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Presentacion

Honduras se encuentra transitando por una profunda y necesaria reforma del sector
educativo, esta reforma esta basada en la Ley Fundamental de Educacion, la cual estamos
implementando como pais a través del Plan Estratégico del Sector Educaciéon 2018 — 2030
(PESE 2018-2030).

Este plan tiene como primer area estratégica la “Institucionalidad, Democratizacion y
Descentralizacion” con el objetivo de formular e implementar la politica educativa, con la
participacion de la comunidad, y los diferentes actores que contribuyan al desarrollo humano
sostenible, con base en informacién publica util para la toma de decisiones, el trabajo en red
y la delegacion de funciones y recursos acordes a las capacidades de los municipios,
departamentos y regiones de la Republica, siguiendo una ruta de descentralizacion de

manera sostenida y continua.

En razén de la importancia que adquiere el sistema de control interno y la transparencia para
cualquier entidad, se hace necesario hacer el levantamiento de procedimientos actuales, los
cuales son el punto de partida y el principal soporte para llevar a cabo los cambios que con
tanta urgencia se requieren para alcanzar y ratificar la efectividad y economia en todos los
procesos.

Los Manuales de Procesos forman el pilar para desarrollar actividades de manera
sistematizada, identificando responsabilidades en areas especificas lo que permite eficientar
el proceso de descentralizacidn, por el cual atraviesa esta institucion, y definido en la Ruta
hacia la Descentralizacion.

Le invito a usted estimado colaborador de la Secretaria de Educacion a estudiar este manual
y aplicar los lineamientos que el mismo ofrece para que contribuyamos a que Honduras
trabaje unida por una educacion de calidad para transformarnos en el pais que todos

sofamos.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
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Introduccion

La Direccidon Departamental de Educacion (DDE) es una institucion del estado que ejecuta la
politica educativa departamental que autoriza, dirige, organiza y supervisa la educacion en
los niveles de educacion, como entes descentralizados para la administracion del Sistema
Nacional de Educacion en su respectiva jurisdiccion territorial, tendran la estructura
organizativa y operativa que se determina en la estructura general de la Secretaria de Estado

en el Despacho de Educacion

El siguiente manual describe los procedimientos y/o lineamientos que debe seguir el personal
de la DDE de la Secretaria de Educacion para llevar a cabo su trabajo, ademas, sera un
instrumento de capacitacion para el personal que sea incorporado en esta Direccion, a fin de

que se comprenda con mayor facilidad y claridad el trabajo a ejecutar.
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Acréonimos

SIGLAS SIGNIFICADO

DDE Direccion Departamental de Educacion.

DGA Direccion General de Adquisiciones.

DGAF Direccién General Administrativa Financiera.

DGDP Direccién General de Desarrollo Profesional.

DGTH Direccion General de Talento Humano.

DMu Direccion Municipal de Educacion.

LFE Ley Fundamental de Educacion.

ONADICI Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno.
ONG Organizacion No Gubernamental.

PEI Plan Estratégico Institucional.

PESE Plan Estratégico del Sector Educacion.

POA Plan Operativo Anual.

RETO Red de Enlaces de Transparencia de Occidente.
SCGG Secretaria de Coordinacion General de Gobierno.
SDDCE Subdireccion Departamental de Curriculo y Evaluacion.
SDTHD Subdireccion de Talento Humano Docente.

SEFIN Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas.
SINACORP Sistema Nacional de Control de Recursos Publicos.
SIPLAE Sistema de Planificacion y Evaluacion.

UPE Unidad de Planeacion y Evaluacion (DDE).

UPE Unidad de Planificacion Departamental.

UPEG Unidad de Planeamiento y Evaluacion de la Gestion.
UTCR Unidad de Transparencia y Control de Riesgo.

UTI Unidad de Tecnologia de la Informacion.
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1. Antecedentes

Las Direcciones Departamentales, Municipales y Distritales de Educacion, tienen en su
respectiva jurisdiccion, las funciones que fije el reglamento especial que las regula, derivado
de la Ley Fundamental de Educacién. Las Direcciones Departamentales como entes
descentralizados para la administracion del Sistema Nacional de Educacion en su respectiva
jurisdiccion territorial, tendran la estructura organizativa y operativa que se determina en la
estructura general de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion, debera
desarrollar de manera especifica todo lo concerniente a las Direcciones Departamentales,
Municipales y Distritales de Educaciéon contenido en los articulos 31, 32, 33, 38 al 43 de la

Ley Fundamental de Educacion.

Mision

Somos la Institucién del Estado, que ejecuta la politica educativa departamental y autoriza,
organiza, dirige y supervisa la educaciéon en los niveles de Educacion Pre-Basica, Basica y
Media del Sistema Educativo Formal, garantizando el acceso a los servicios educativos con
calidad, equidad, transparencia y participacion a las nifias, nifios, jévenes y adultos para el
bienestar humano integral, que contribuyan al desarrollo econémico, cientifico, tecnolégico,

social y cultural del Departamento.

Vision

Al afio 2022, la Direccion Departamental de Educacion sera una institucion con liderazgo,
gue responde a las demandas educativas de la poblacion, con un sistema incluyente,
articulado y competitivo, que ofrece servicios educativos de calidad y constituye el eje

fundamental del desarrollo del departamento.
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Objetivos

a. Administrar el proceso educativo en todos los niveles al nivel departamento, municipal y
de los centros educativos.

b. Garantizar el trabajo coordinado por todas las unidades, subdirecciones, direcciones
municipales/distritales y talento humano docente de los centros educativos para ofrecer
servicios educativos con calidad, equidad, transparencia y participacion a las nifias, nifios,
jovenes y adultos para el bienestar humano integral, que contribuyan al desarrollo

econdmico, cientifico, tecnologico, social y cultural

2. Justificacién del Manual

Los manuales de procesos y procedimientos conforman uno de los elementos principales del
Sistema de Control Interno; permitiendo un mayor desarrollo en la busqueda del autocontrol,
ya que dirige de manera sistematica la ejecucion del trabajo que se realiza en la DDE. Por
otro lado, se convierte en una herramienta que permitird integrar una serie de acciones
encaminadas a agilizar el trabajo que se realiza; fomentando la calidad y transparencia en la

gestion de los recursos de cada unidad de la departamental.

Este manual describe en detalle procedimientos y guias de trabajo para la ejecucion de

procesos ejecutados por la DDE y sus respectivas Subdirecciones.
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3. Organizativa Actual

La Direccion Departamental de Educacion tiene el siguiente organigrama:

Estructura Organizativa de la Direccién Departamental de Educacion

Figura No.1 Estructura Organizativa de la
Direccion Departamental de Educacion
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4. ldentificacion de las Funciones Sustantivas

El Manual de Procesos y Procedimientos Integrados de la Direccién Departamental de
Educacién, toma como punto de partida las funciones sustantivas sefialadas en el presente
Reglamento contiene las disposiciones legales, administrativas y técnicas que regulan la
aplicacion de la Ley Fundamental de Educacion, Decreto Legislativo No 262-2011, de fecha
miércoles 22 de febrero del 2012 en lo referente al nivel departamental, municipal y distrital
de la estructura organizativa descentralizada de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Educaciéon. Es aplicable a las Direcciones Departamentales, Municipales y Distritales de
Educacion lo establecido en la Seccion Tercera y Cuarta del capitulo I, Titulo 1ll de la Ley

Fundamental de educacion.

Estas funciones estan descritas a continuacion:

Funciones del Director Departamental en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y

Distritales de Educacion, articulo 11:

a. Mantener la coherencia de las politicas, programas y servicios educativos de la Direccion
Departamental con el nivel central.

b. Nombrar al personal siguiendo el estricto orden descendente de la lista final de elegibles
en los diferentes concursos realizados en su jurisdiccion, después de haber resuelto
sobre las solicitudes de traslado y excepcion de concurso que se le hubieren presentado.

c. Dirigir el trabajo del personal técnico, administrativo y docente de la Direccion
Departamental, Direcciones Municipales y Distritales para la formulacion de planes
estratégicos y operativos de la Direccién Departamental.

d. Coordinar con las Direcciones Municipales y Distritales la organizacion y funcionamiento
de los Consejos Comunitarios de Desarrollo, tal como lo establece la Ley de
Fortalecimiento a la Educaciéon Publica y la Participacion Comunitaria y su Reglamento.

e. Coordinar con las autoridades Departamentales, Municipales y locales, el apoyo logistico
necesario para el cumplimiento de las politicas educativas que requieran de participacion
y cooperacion de la comunidad, en un esfuerzo compartido de responsabilidad social.

f. Impulsar la descentralizacion en el departamento, para garantizar equidad y calidad en
los servicios educativos.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
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g.

Mantener comunicacion permanente con la Secretaria y Subsecretarias de Estado en el

Despacho de Educacion.

Funciones de la Secretaria Departamental en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y

Distritales de Educacion, articulo 12:

a.
b.

Refrendar todos los documentos de caracter legal y administrativo que firma la Direccion.
Asesorar y dictaminar todos los asuntos legales que competen a la Direccidén
Departamental.

Procesar en tiempo y forma, toda solicitud que se presente ante la Direccidon
Departamental de Educacion y resolver las que sean de su competencia.

Mantener organizado, actualizado, digitalizado y con respaldo externo, el archivo de la
documentacion de la Direccién Departamental de Educacion.

Funciones de la Unidad de Planificacion y evaluacion en el marco del Reglamento de las
DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 13:

a.

Coordinar el proceso de planificacion estratégica operativa y presupuestaria orientada a
resultados.

Formular los planes estratégicos departamentales de mediano y largo plazo, y el Plan
Operativo.

Implementar el sistema de monitoreo y evaluacion de la gestion en las Direcciones
Departamentales, Municipales y Distritales y en los centros educativos de su respectiva
jurisdiccién territorial.

Elaborar informes trimestrales de avance de resultados cualitativos y cuantitativos
resultantes del Sistema Nacional de Informacion, e informes mensuales de ejecucion

presupuestaria.

Funciones de la Unidad de Informacion en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y

Distritales de Educacion, articulo 14:

a.
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Apoyar en la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion, el proceso para
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Difundir los informes que la Direccion Departamental de Educacién debe poner a la
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Informacién Publica.




Funciones la Unidad Departamental de Supervision en el marco del Reglamento de las DDE,

DMu y Distritales de Educacion, articulo 15:

a. Aplicar en el departamento, en coordinacion con la Direccibn Departamental de
Educacion, la normativa establecida en el Sistema Nacional de Supervision que aprobara
la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

b. Rendir informe ante la Direcciébn Departamental de Educacion de la supervision realizada

para la toma de decisiones.

Funciones de la Subdireccién Departamental de Administracion y Finanzas en el marco del

Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 16:

a. Administrar los recursos financieros y presupuestarios asignados a la Direccion
Departamental.

b. Administrar el sistema contable de la Direccion Departamental.

Funciones de la Subdireccion Departamental de Talento Humano en el marco del
Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 17:

a. Gestionar y administrar los recursos humanos del departamento.

b. Promover el desarrollo de capacidades del Talento Humano.

c. Aplicar la normativa contenida en el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios.

Funciones de la Subdireccién Departamental de Adquisiciones en el marco del Reglamento
de las DDE, DMu y Distritales de Educacién, articulo 18:
a. Aplicar la normativa del proceso de adquisicion de bienes y servicios.

b. Aplicar el proceso de recepcion, almacenaje y distribucién de bienes.

Funciones de la Subdireccion Departamental de Servicios Educativos en el marco del

Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 19:

a. Ejecutar las politicas y estrategias de gestion, normadas desde el nivel central, que
permitan garantizar la oferta de servicios destinados a los educandos.

b. Ejecutar la estrategia para la gestion de los programas de beneficios a los educandos,

entre otros: Matricula Gratis, Becas y Bonos, Merienda escolar.
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c. Promover y apoyar la aplicacion de las estructuras de Participacion Comunitaria en el
proceso educativo, y los mecanismos de participacion de los Padres de Familia o tutores

en las instituciones educativas.

Funciones Subdireccion Departamental de Programas y Proyectos en el marco del

Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 20:

a. Ejecutar los programas y proyectos alternativos que se desarrollan en la jurisdiccion
departamental.

b. Aplicar el proceso de monitoreo y evaluacion de los programas y proyectos alternativos.

Funciones de la Subdireccion de Curriculo y Evaluacion en el marco del Reglamento de las

DDE, DMu y Distritales de Educacion, articulo 21:

a. Aplicar y adecuar a nivel departamental, el Disefio Curricular Nacional y el Curriculo
Nacional de cada nivel educativo.

b. Ejecutar en coordinacion con la dependencia respectiva del nivel central, el programa de
formacién permanente de docentes y la capacitacion para el uso de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion.

Monitorear el rendimiento académico y aplicar medidas para mejorarlo.

d. Desarrollar los procesos para la aplicacion de las herramientas de gestion educativa:
Proyecto Educativo de Centro (PEC); Manual de Redes Educativas, Proyecto Curricular
de Centro (PCC).

Atribuciones del Director Municipal en el marco del Reglamento de las DDE, DMu vy

Distritales de Educacion, articulo 27:

a. Brindar asistencia técnica a cada Centro Educativo que se encuentre en su respectiva
jurisdiccion.

b. Apoyar la organizacion y funcionamiento de los Consejos Distritales de Desarrollo
Educativo (CDE), Consejos Municipales de Desarrollo Educativo (COMDE) y los
Consejos Escolares de Desarrollo del Centro Educativo (CED).

c. Asistir técnicamente los modelos de gestion que se implementen en su respectiva

jurisdiccion: Redes Educativas, Programa Alternativos.
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d. Administrar el recurso humano de los centros educativos de su jurisdiccion y aplicar en lo

que corresponda lo establecido en el Reglamento de Carrera Docente.

Funciones de la Unidad de Transparencia en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso

a la Informacion Publica:

a. Apoyar las acciones para favorecer el archivo en cuanto a la formacion y proteccion de
los fondos documentales de la Departamental. Apoyo a las otras unidades vy
subsecretarias de la DDE como veedor de transparencia.

b. Garantizar el derecho de acceso a la informacién por parte de los ciudadanos.

c. Realizar actividades de promocion y divulgacién en cuanto al ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica.

d. Garantizar que se publique la informacion que debe ser difundida de oficio segun el

articulo 13 de Ley de Transparencia.
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5. Descripcion de los procesos

5.1 Director Departamental

Proceso: conduccion para la gestion

Descripcion

El director departamental es el encargado de asumir la autoridad y la responsabilidad por la

administracion del talento humano y recursos materiales, financieros y la ejecucion de las

acciones educativas que se reflejen en el aprendizaje de calidad de los educandos.

Objetivo
Dirigir el trabajo del personal técnico, administrativo y docente de la Direccion Departamental,

Direcciones Municipales y Distritales para la formulacion de planes estratégicos y operativos
de la DDE.

Justificacion

El director departamental es el funcionario ejecutivo de mas alto rango en el departamento,
es nombrado por el Secretario de Estado en el Despacho de Educacién, esto le otorga
funciones de representacién legal y politica en eventos relacionados con el entorno
educativo, para evitar omisiones en acciones en el marco de su funcion principal, este
proceso orienta a los directores departamentales al cumplimiento de sus funciones

sustantivas.

Alcance

Las actividades del director departamental se desarrollan en la jurisdiccion de la Direccidn
Departamental y va desde verificar y dar seguimiento a las acciones educativas,
administrativa, financiera y de recursos humanos de nivel departamental y municipal
desarrolladas en los centros educativos, hasta la comunicacion constante con la Maxima

Autoridad de Educacion.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:
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Acciones educativas, administracion financiera, administracion de materiales y administracion

de talento humano.

1. El Director Departamental dirige la elaboracion de la Planificacion Estratégica (PED,
POA) en coordinacién con el Equipo Técnico Impulsor (ETI) de la DDE, las
Direcciones Municipales y Distritales. Esto conlleva a un analisis cuantitativo y
cualitativo de los indicadores del PEI anterior para verificar el porcentaje de logro de
metas. Impulsando acciones y estrategias que garanticen la descentralizacion en el

departamento, para garantizar equidad y calidad en los servicios educativos.

La revision del PED se realiza en el mes de agosto del cuarto afio para obtener los insumos
de la nueva planificacion estratégica departamental para el siguiente periodo, por su parte el
POA se desprende del PED, se elabora anualmente y su revision la realiza el DDE al menos
trimestralmente.

El DDE en coordinacion con el Comité de Control Interno (COCOIN) evalta los controles
internos aplicados e identifica la necesidad de nuevos controles y en el segundo trimestre
aplican los instrumentos de autoevaluacion segun la normativa de ONADICI.

2. El Director Departamental gestiona y coordina con las dependencias respectivas
del Nivel Central, asi como con otras instituciones centralizadas y descentralizadas
del sector gubernamental y no gubernamental, programas y proyecto vinculados al
proceso educativo en su respectiva jurisdiccion para lograr los resultados
establecidos en la planificacion. A nivel departamental establece la mesa de
cooperantes con quienes debe sostener al menos dos reuniones durante el afio, en el
mes de febrero para la coordinacion de apoyo técnico y/o financiero y el mes de

diciembre para rendir cuentas.

3. El Director Departamental brinda acompafiamiento en torno al funcionamiento de
los centros educativos, direcciones municipales y distritales, de las unidades de
apoyo, subdirecciones y las estructuras de participacién comunitaria, de forma que
pueda verificar el cumplimiento de las acciones educativas, el uso adecuado de los
recursos financieros la correcta administracion de materiales y la gestion del talento

humano del sector educativo.
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4. El Director Departamental monitorea trimestralmente en coordinaciéon con el equipo
ETIl y dirigido por la UPE, el cumplimiento de las actividades plasmadas en la
planificacion estratégica departamental. A partir de los resultados obtenidos en la
evaluacion, el director departamental toma decisiones oportunas para asegurar el
cumplimiento de las acciones educativas, el uso adecuado de los recursos financieros la
correcta administracion de materiales y la gestion del talento humano del sector

educativo.

5. El Director Departamental establece mecanismos de comunicacion permanente con
el nivel central para transferir informacion en doble via para asegurar el trabajo

interdependiente entre las unidades y dependencias de la Secretaria de Educacién.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

N Actividad Participantes ‘ Tiempo ‘ Formatos
Liderar la elaboracion de Director POA-unavez al | ¢ Matriz para
la Planificacion Estratégica | Departamental, afio elaboracion de
Departamental (PED) y UPE, ETI, DMu, PED- una vez POA
! Planificacion Operativa DDI cada cuatro e Esquema para
Anual (POA) afos elaboracion del
PED
Revisar controles internos. | Director Una vez al afio | Herramienta de
2 departamental, autoevaluacion de
COCOIN Cl.
Gestion y coordinacion Unidades del nivel | Mesa de
con otras dependencias. central, cooperantes:
organismos dos meses al
gubernamentales y | aflo. Los otros
3 no actores cada
gubernamentales, | vez que sea
cooperantes necesario.
internacionales y
ONG
Acompafar para Unidades de la Cada vez que
garantizar el 6ptimo DDE, DMu, DDiy | sea necesario
‘ funcionamiento de las CE.
estructuras educativas.
Monitoreo de actividades UPE, Unidades de | Trimestral Matriz de
> del PED y POA. la DDE, DMu, DDi. monitoreo
Establecer mecanismos de | Todas las Constante
6 | comunicacion. dependencias de
la SE
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Diagrama de la Conduccion para la gestion

GESTION ADECUADA Y OPORTUNA

° [ ]

DEL TALENTO HUMANO DENTRO

ﬁ DEL DEPARTAMENTO

i 4, ACOMPANAR PARA

GARANTIZAR EL OPTIMO
FUNCIONAMIENTO DE LAS

1. LIDERAR F’LAlNIFICACION ESTRUCTURAS EDUCATIVAS
ESTRATEGICA

DIRECTOR
--- DEPARTAMENTAL ---

Funcionario ejecutivo de mas
alto rango en el departamenio

5. MONITOREO
DE ACTIVIDADES
DEL PED Y POA

2. REVISAR CONTROLES
INTERNOS

OPTIMIZACION DEL USO DE
LOS RECURSOS FINANCIEROS
DENTRO DEL DEPARTAMENTO
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Matriz de micro evaluacién de riesgo del proceso’

Esta matriz - se repetird en los demas procesos - toma en consideracién los posibles riesgos
gue se presentan en cada actividad del proceso, asi como las acciones de control para
mitigarlos. La columna de Probabilidad de ocurrencia (P) e Impacto (I) adquieren valores del
1 al 5 (1 bajo probabilidad/impacto y 5 alto). El Valor Total del Riesgo (VTR) es el producto
de P x I. El valor residual se calcula restando al VTR la estimacion, basada en la

experiencia, acerca del efecto que la accién de mitigacion provoca en el riesgo descrito.

Los valores para el Ranking se determinan en funcion del Residual, de acuerdo con la
siguiente escala: 1-6 Bajo; 7-14 Medio y 15-25 Alto.

Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
Educacién técnico, administrativo y docente de la
Dependencia: Direccién Departamental Direccion Departamental, Direcciones

Proceso: Conduccion de la gestion Municipales y Distritales para la
formulacién de planes estratégicos y
operativos de la DDE.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES

AGUNARIAL DEL RIESGO S DECONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar la El director El director

planificacion departamental no departamental

estratégica. involucra a las establece una vez al
unidades que 3|4 |12 |cierre del afio
intervienen en la rendicion de cuentas
elaboracién de la sobre los logros

! planificacion. obtenidos de la PED.

El director

departamental no
aplica 415
mecanismos de
control interno.

! Fuente: Direccién Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro evaluacién de Riesgos
den Procesos, 2016
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Dependencia: Direccién Departamental
Proceso: Conduccion de la gestion

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DEL RIESGO

El director
departamental no
prioriza la PED
como un
instrumento para
guiar la gestion
departamental (no
se elabora, se
copia la PED de
afnos anteriores,
se guarda, no se

da seguimiento).

Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
técnico, administrativo y docente de la
Direccion Departamental, Direcciones
Municipales y Distritales para la
formulacién de planes estratégicos y
operativos de la DDE.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

|
0
5 z
s &
Lo
D:Z

Medio

Revisar controles El director
internos. departamental no
implementa
controles

efectivos.

El COCOIN establece
en su plan anual la

5 autoevaluacion de 12 | 8

Medio

control interno y

jornadas para revision

2 No existen
controles internos
en laDDE y los
existentes no son
ajustados para
lograr su
efectividad.

de controles aplicados
(nuevos y ajustados)
con el director

5 departamental. 13| 7

Medio
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Dependencia: Direccién Departamental
Proceso: Conduccion de la gestion

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DEL RIESGO

Gestion y El director
coordinacion con departamental no
otras dependencias |prioriza la
coordinacion con
dependencias
externas para el
logro de

3 indicadores del

PED y PEI.

Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
técnico, administrativo y docente de la
Direccion Departamental, Direcciones
Municipales y Distritales para la
formulacién de planes estratégicos y
operativos de la DDE.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La mesa de
cooperantes
organizaday
funcionando establece
4 | 8 |acuerdos de rendicion
de cuentas en funcion
de la Planificacion
Estratégica

Departamental.

El director
departamental
omite la
coordinacion con
aliados

estratégicos.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
Educacién técnico, administrativo y docente de la
Dependencia: Direccién Departamental Direccion Departamental, Direcciones

Proceso: Conduccién de la gestién Municipales y Distritales para la
formulacién de planes estratégicos y
operativos de la DDE.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DELRESGO ' ' S DEcONTROL

RESIDUAL
RANKING

El director
departamental
desconoce
acciones de apoyo
técnico y
financiero de
aliados 2/3|6
estratégicos o se
duplican acciones
por la falta de
organizacion y
distribucion de

acciones.

El director
departamental
prioriza la agenda
de aliados
estratégicos sobre
de la PED.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Dependencia: Direccién Departamental
Proceso: Conduccion de la gestion

Fecha: julio 2018

ACTIVIDAD

Acompafar para
garantizar el 6ptimo
funcionamiento de

las estructuras

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El director
departamental no
prioriza las

acciones que

Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
técnico, administrativo y docente de la
Direccion Departamental, Direcciones

Municipales y Distritales para la

formulacién de planes estratégicos y

operativos de la DDE.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

El director
departamental elabora
su agenda mensual y

la comparte con su

RESIDUAL
RANKING

partir de los
resultados del
monitoreo.

educativas mueven los equipo a nivel
indicadores departamental
4 educativos > incluyendo todos los
(activismo). temas prioritarios de
planificacion
estratégica y del
guehacer a nivel
departamental.
Monitoreo de El director La DDE cuenta con
actividades del PED |departamental no informes mensuales
. y POA. toma decisiones a . de actividades

relevantes y lo publica

en el mural de

transparencia.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Dirigir el trabajo del personal
Educacién técnico, administrativo y docente de la
Dependencia: Direccién Departamental Direccion Departamental, Direcciones

Proceso: Conduccién de la gestién Municipales y Distritales para la
. formulacién de planes estratégicos y
Fecha: julio 2018 operativos de la DDE.

DESCRIPCION ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

|
0
5 z
s &
Lo
D:Z

Establecer El director El DDE brinda la

mecanismos de departamental no informacion pertinente

comunicaciéon con transmite la para el buen

nivel central. informacion funcionamiento de la
relevante en forma gestién departamental

6 oportuna desde 3|5 recibida desde nivel 7|8 %

nivel central hacia central al ETl y lo =
el nivel incluye como un tema
descentralizado y de agenda en la
viceversa. reunion mensual.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos

Los ejes transversales aportan criterios claros y concretos al trabajo desarrollado por el
personal de la Secretaria de Educacién, enmarcados en la Ley Orgénica del Tribunal
Superior de Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion (LFE) y sus Reglamentos, al
Compromiso Marco compartido entre el Gobierno de la Republica y TI/ASJ, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la verificacion de los indicadores

plasmados en el Plan Estratégico Institucional (PEI).

Preguntas de verificacion ‘ Si | No Respuestas de Verificacion

Las funciones principales del

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Control Interno y

DDE es basada en la
implementacion de controles

gue permitan eficientar los

Anticorrupcion? procesos y reducir los

riesgos de corrupcion

¢,La descripcion del proceso incluye _
Las DDE hace realidad la

medidas concretas (actividades) X L
descentralizacion.

orientadas a la Descentralizacion?

o _ La mayoria de las acciones
¢,La descripcion del proceso incluye . )
_ o son administrativas e
medidas concretas (actividades) )
] S X | internas de la DDE, no
orientadas a la Participacion

requiere participacion
Ciudadana?

ciudadana.

o ) No todos los procesos son
¢La descripcion del proceso incluye o
) - de acceso publico, puesto
medidas concretas (actividades) _
) . X | que los DDE manejan
orientadas a la Transparencia y Acceso

L informacion confidencial para
a la Informacion Publica?

la toma de decisiones.

¢La descripcion del proceso incluye Todas las acciones cuentan
medidas concretas (actividades) X con la estructura orientadas

orientadas al Archivo Documental? al archivo.
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Preguntas de verificacion ‘ Si ‘ No Respuestas de Verificacion

¢,La descripcién del proceso incluye _ )
) o Todas las acciones estan
medidas concretas (actividades)
X enmarcadas en la LFE y el

PEI.

orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

5.2 Secretaria Departamental
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 12:

Funcidén Proceso

a. Refrendar todos los documentos de 1. Refrendar firmas en certificaciones de
caracter legal y administrativo que firma estudio.
la Direccion; 2. Auténticas.

Reposicién de titulo.

b. Asesorar y dictaminar todos los asuntos | 4. Conversién de Centros Educativos.

legales que competen a la Direccion

Departamental;

c. Procesar en tiempo y forma, toda 5. Ampliacion/Apertura de modalidades.
solicitud que se presente ante la 6. Creacion de centros gubernamentales y
Direccién Departamental de Educacién y no gubernamentales.
resolver las que sean de su 7. Atencién a las denuncias en las DDE.
competencia; y, 8. Aprobacién de expedientes vy titulos.

d. Mantener organizado, actualizado,
digitalizado y con respaldo externo, el
archivo de la documentacion de la

Direccion Departamental de Educacion.
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Proceso 1: Refrendar firmas en certificaciones de estudio (Acta de

promocion)

Definicion

Es un documento extendido por la secretaria del instituto, a peticion del interesado, se
acomparfa de las copias fotostaticas de las actas, debidamente cotejadas conforme a su
original, posteriormente debe ser presentado a la Secretaria Departamental, quien revisa los
valores porcentuales y coteja las firmas en el libro de registro estampando el secretario la
firma y con ello se refrenda el documento para su legalidad para lo que el interesado estime

conveniente.

Objetivo
Revisar, cotejar y firmar las certificaciones de estudio de los estudiantes que se trasladaran a
otro departamento por razones de estudio o de graduacion.

Leyes y normas que regulan el proceso
¢ Articulo 80 de la Constitucion de la Republica.
e Acuerdo 15154-SE-2012 (articulo 28, D). Regulacién de los BTP.
e Acuerdo 1796-SE -2017 (vigencia a partir del 6 enero 2018).
¢ Reglamento de educacion media y basica.
¢ Ley Fundamental de Educacion.

e Estatuto del Docente Hondurerio.

Alcance

La Secretaria de Educacion es la encargada de regir el proceso educativo y todos los demas
tramites que de este deriven en el pais, por lo tanto, todas las gestiones que involucren
traslados de un centro educativo, asi como documentos que acomparfien expedientes de
graduacion deben estar refrendados por la Secretaria de Educacion a través de las diferentes
Direcciones Departamentales de Educacion.
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Descripcién de las actividades
El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:
1. El interesado se presenta al centro educativo y solicita a la secretaria la certificacion

de estudio.

2. La secretaria del centro educativo entregara al solicitante la certificacion de
estudio, firmada y sellada por el director y secretario seguin sea la modalidad (debe
aparecer el nombre del director y secretario que firma), acompafando copias fotostaticas
de las actas, las cuales deben ir con la leyenda “Conforme a su original” sellada y firmada
por el secretario, con boleta de pago, segun recibos de la Contraloria General de la

Republica.

3. El interesado ingresa su certificacion a la DDE por medio de la ventanilla Unica
acompafada de la siguiente documentacion:
a. Certificacion de estudios
b. Copia de acta de promocién final

c. Constancia de conducta

Nota: por cada asignatura reprobada es necesario presentar copias de actas de
promocion final ordinarias, recuperacion, materia retrasada, Escuela Vacacional TPA o

permiso especial, segln sea el caso.

4. La unidad de expedientes de Secretaria recibe la certificacion con toda la
documentacién soporte y se encarga de revisar y cotejar las calificaciones antes de que
pase donde el secretario para cotejo de firmas y refrenda de estas. En el caso de los

Centros Bésicos la certificacion se firma tnicamente por el director del Centro Educativo.

5. El secretario departamental recibe la documentacion y procede a cotejar las firmas
con el registro que a su efecto se lleva en el libro respectivo de Secretaria y luego con sus

firma y sello refrenda.

6. La ventanilla Gnica se encarga de registrar en el libro de entrega y procede a devolver al

solicitante.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Refrendar firmas en Certificados de Estudio

N

Actividades

Responsables

Formularios

Solicitar certificacion de Interesado
! estudios
Entregar certificado de Secretaria CE
’ estudios.
Ingresar solicitud con Ventanilla Formato estandarizado con la
documentacion soporte. Gnica Certificacion de notas elaborada
° por el centro educativo con firmas
y sellos originales
Revisar y cotejar Unidad de
¢ calificaciones expedientes
Cotejar firmas y refrendar Secretario
° Departamental
Entregar al interesado. Ventanilla Certificacion de estudio
° Gnica
Fin del proceso
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Diagrama N°1 Conduccidén para la gestion

Diagrama No.1 conduccion parala gestion

SECRETARIO

INTERESAD ECRETARIA CE VENTANILLA UNICA
SADO SEC C UNIC UNIDAD DE EXPEDIENTES DEPARTAMENTAL

Inicio

Solicitar Entregar Ingresar Revisary
Certificacion de Certificacion de solicitud con cotejar
Estudios Estudios documentacion calificaciones

Cotejar firmasy

refrendar

Entregar a
interesado
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo®

Institucion: Direccién Departamental de

Educacion

Unidad: Secretaria Departamental
Proceso: Refrendar firmas en certificaciones

de estudio
Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Solicitar
1 | certificacion de

estudios

DESCRIPCION DEL
RIESGO

No hay riesgo

Objetivo: Revisar, cotejar y firmar las
certificaciones de estudio de los
estudiantes que se trasladaran a otro
departamento por razones de estudio o de
graduacion.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Entregar

2 | certificado de

No hay riesgo

documentacion

soporte.

estudios.
Ingresar No revisar correctamente la Capacitar al
solicitud con documentacion y que no personal de VU

vaya conforme a los

requisitos solicitados.

sobre los requisitos

a cumplir para cada

2la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién, pagina 14.
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Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Refrendar firmas en certificaciones
de estudio

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL
RIESGO

N  ACTIVIDAD
Cambio de fecha a la entrada
de los documentos para

agilizar el tramite.

Objetivo: Revisar, cotejar y firmar las
certificaciones de estudio de los
estudiantes que se trasladaran a otro
departamento por razones de estudio o de
graduacion.

P

14 ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

tramite.

Informar a los

directores de

centros educativos y

secretarios de los

113 .
requisitos
necesarios.
Revisiones
aleatorias en los
libros de registros
Revisar y cotejar _
4 o No hay riesgo.
calificaciones.
_ Asignar el personal
No contar con el tiempo y el _
_ necesario para
personal necesario para 2 (2 . _
_ revisar y cotejar las
revisar. _
o firmas.
Cotejar firmas y —
5 Actualizacion
refrendar .
No tener las firmas constante de la
registradas en el libro de 22 base de firmas

registro.

registrada en la
DDE
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Institucion: Direccién Departamental de

Educacion Objetivo: Revisar, cotejar y firmar las
Unidad: Secretaria Departamental certificaciones de estudio de los
estudiantes que se trasladaran a otro
departamento por razones de estudio o de
graduacion.

Proceso: Refrendar firmas en certificaciones
de estudio

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL 14 ACTIVIDADES

A RATE, RIESGO = - DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Monitoreo del libro

Entrega de la documentacion de registro para
Entrega al ) ) )
6 sin el debido registro en el 312

- verificar que todas
solicitante.

libro de registro las entregas se

verifiquen.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®

Denominacion del proceso: Refrendar firmas en certificaciones de estudio

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Control Interno y

Anticorrupcion?

La Secretaria Departamental tiene
registro de las firmas de los directores y
secretarios de los centros educativos
gue se puede comparar con la firma de

la certificacion.

orientadas al Archivo Documental?

X La Secretaria Departamental envié un
oficio indicando la forma correcta de
como tienen que venir las certificaciones
de estudio.

Existen libros de registro para la entrada
y salida de documentos.
¢ La descripcién del proceso incluye ) _
medidas concretas (actividades) X El proceso esta descentralizado.
orientadas a la Descentralizacion?
¢ La descripcion del proceso incluye Solo le compete al interesado realizar el
medidas concretas (actividades) tramite
orientadas a la Participacion X
Ciudadana?
¢ La descripcién del proceso incluye El tiempo de entrega y el costo es de
medidas concretas (actividades) conocimiento publico. Esta informacion
orientadas a la Transparencia y X esta publicada en la ventanilla Unica y
Acceso a la Informacién Publica? los resultados se publican en el Mural
de Transparencia
¢La descripcion del proceso incluye Los documentos son entregados al
medidas concretas (actividades) X | interesado

% La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20
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Denominacién del proceso: Refrendar firmas en certificaciones de estudio

Preguntas de verificacion Si| No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcién del proceso incluye La respuesta es prolija para evitar
medidas concretas (actividades) atrasos en el proceso de graduacion del
orientadas al logro de Indicadores X educando permitiendo cumplir con los
del PEI? indicadores de calidad en el servicio.

Proceso 2: Auténticas

Definiciéon

Es un proceso mediante el cual el secretario departamental acredita y da fe que las firmas
gue anteceden al documento, de conducta, actas de graduacion, es la que se utiliza en todos
los documentos y se encuentran registradas en el libro correspondiente de registro de firmas,
con ello se da legalidad al documento para que el interesado lo utilice como estime
conveniente.

Objetivo

Legalizar estudios realizados en el pais por cualquier estudiante, normalmente para estudios

en el extranjero.

Leyes y normas que regulan el Proceso

¢ Articulo 80 de la Constitucion de la Republica.
e Ley Fundamental de Educacion.

¢ Reglamento de DDE en Articulo 12, inciso a.

Nota: Si es Centro Basico solo lleva firma del director, en casos de Institutos de

Educaciéon Media lleva firma del secretario y director.

Alcance

La Secretaria de Educacion es la encargada de regir el proceso educativo y todos los demas
tramites que de este deriven en el pais, por lo tanto, todas las gestiones que involucren
traslados de centros o graduaciones deben estar refrendados por la SE a través de las
diferentes DDE.
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Descripcién de las actividades
El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:
1. El solicitante ingresa su certificacion a la DDE por medio de la ventanilla Unica
acompafada de la siguiente documentacion:
a. Certificacion de estudios.
b. Copia de acta de promocion.
c. Constancia de conducta.
d

Copia de la partida de nacimiento o tarjeta de identidad.

Nota: en caso de ser autentica del titulo no se necesita ninguna documentacion

soporte.

2. El asistente de la SD recibe la documentacion y procede a cotejar las firmas con el

libro de registro de firmas respectivo en la unidad de secretaria.

3. El asistente de la SD elabora la auténtica y se registra en el libro de control

correspondiente para generar un numero de control.
4. El secretario departamental procede a firmar y sellar la auténtica.

5. La ventanilla Gnica se encarga de registrar en el libro de entrega y procede a

devolver al solicitante.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacioén del proceso: Auténticas

[\

Actividades

Responsables

Formularios

1 | Ingresar solicitud con documentacion soporte. Ventanilla Unica
2 | Cotejar las firmas con el registro Asistente de Secretaria
3 | Elaborar la auténtica. Asistente de Secretaria
Registrar en el libro y generar un nimero de Asistente de Secretaria
: control.
Firmar y sellar la auténtica Secretario
> Departamental
6 | Registrar en el libro y entregar al solicitante Ventanilla Unica Auténtica

Fin del proceso
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Diagrama N°2 Auténticas

Diagrama No.2 Auténticas
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo*

Institucion: Direccion Departamental de

Educacion . _ _ _
Objetivo: Validar estudios realizados

en el pais, normalmente para
Proceso: Auténticas estudios en el extranjero.

Fecha: julio 2018

Unidad: Secretaria Departamental

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
ACTINMIZAL RIESGO #) L DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingresar solicitud con | Incongruencia en la Estudio de caso para

documentacion escritura de los dirimir las razones de
soporte. nombres del la incongruencia para
1 interesado entre el 2|5| 10 |determinar el camino
documento legal y el posible para las
certificadol/titulo enmiendas en caso

de proceder.

Cotejar las firmas El cotejamiento no se Archivo digital del libro
con el registro. desarrolle de registro de firma
2 exhaustivamente por |2|4| 8 |para agilizar el
falta de tiempo del cotejamiento.
funcionario
Elaborar auténticay |Error en la redaccion Revision exhaustiva
registrar en el libro | del documento de la de parte del equipo de
de control para auténtica. la informacién
3| generar un numero 2|5| 10 |introducida en el
de control. formato para la

redaccion de la

auténtica.

* La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccién Departamental de

Educacion - _ _ _
Objetivo: Validar estudios realizados

en el pais, normalmente para
Proceso: Auténticas estudios en el extranjero.

Fecha: julio 2018

Unidad: Secretaria Departamental

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
ACTIVIDAD RIESGO SRRE DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No se encuentre el

Firmar y sellar la Informar los tiempos

auténtica, secretario necesarios para el
proceso para que los
interesados hagan
sus tramites con

antelacion.

Registrar en el libro y | No hay riesgo
5 |entregar al

solicitante.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos”

Denominacioén del proceso: Auténticas

Preguntas de verificacion Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

anticorrupcion?

orientadas al Control Interno y X

Cada solicitud de auténtica esta
registrada en un libro de entradas y
salidas. Cada mes se hace un reporte de
actividades con la descripcién de cada

tramite de la Secretaria Departamental

¢,La descripcion del proceso incluye

orientadas a la Descentralizacion?

medidas concretas (actividades) X

El proceso estd completamente

descentralizado.

¢,La descripcion del proceso incluye

Solo el interesado se involucra en el

orientadas al logro de Indicadores
del PEI?

medidas concretas (actividades) proceso

orientadas a la Participacion X

Ciudadana?

¢,La descripcion del proceso incluye Mensualmente de hace la entrega de un
medidas concretas (actividades) informe a la UPE y se muestra en el
orientadas a la Transparencia y X mural de transparencia.

Acceso a la Informacién Puablica?

¢,La descripcion del proceso incluye Las auténticas elaboradas estan
medidas concretas (actividades) X | archivadas en formato digital en la
orientadas al Archivo Documental? Secretaria Departamental.

¢,La descripcion del proceso incluye Se manejan espacios temporales claros
medidas concretas (actividades) X que permite que los estudiantes y

egresados tengan respuestas rapidas

para la finalizacion de sus tramites.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Proceso 3: Reposicion de Titulo
Definicidon
Es el proceso por medio del cual se repone un titulo de Educacion Media ya emitido y

registrado por la autoridad competente.

Objetivo
Emitir nuevamente el titulo de nivel medio, acreditando al interesado su legalidad, para

continuar estudios a nivel Superior.

Leyes y normas que regulan el proceso
e Articulo 80 de la Constitucion de la Republica.
e Ley de Procedimientos Administrativos, articulo 60 inciso b, 61, 62, 63, 72.

e Ley General de la Administracion Publica, articulos 2, 36 numeral 1, 120, 122.

Alcance
Mediante el procedimiento legal que corresponde se emite el titulo de educacion media a fin
de que sea utilizado por el interesado para continuar estudios a nivel superior o ingresar al

mercado laboral.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Presentacion de la solicitud de reposicion de titulo en la ventanilla Unica de la DDE,
mediante la comparecencia del interesado de un apoderado legal designado por el
interesado- acompafado de los siguientes documentos:

Carta poder al abogado debidamente autenticada.

Copia de la tarjeta de identidad (mayor de 18 afios).

Certificacion de Estudios de cinco o seis afios cursados (original).

Qo T p

Copia de actas de cada una de las certificaciones de estudio (el secretario del centro
educativo firmara cada acta, escribiendo conforme a su original).

e. Partida de nacimiento original.
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f. Acta de graduacion (sea original con fecha actual o copia de la que se le extendié en
primer momento).

g. Constancia del examen del Himno Nacional.

h. Constancia de Practica Profesional.

I. Constancia del Trabajo Educativo Social (si aplica para la época en que se gradu0).

j. Certificacion de registro de titulo (la secretaria de la Institucién donde se gradu6 emite
constancia de cuando se aprobo el expediente y cuando se registro el titulo).

k. Silo tuviere presentar copia del titulo emitido en tiempo y forma.

2. En la secretaria departamental se procede a la verificacion de la documentacion
soporte para la elaboracion del auto de admisién o si faltan documentos, para la
subsanacion correspondiente. El apoderado debe de notificarse del auto de admision.

3. El oficial juridico (asesor legal) emite el respectivo dictamen sobre la solicitud

planteada.

4. La secretaria departamental elabora la resolucion respectiva para la emision del titulo

y es firmada por el secretario departamental.

5. Una vez emitida la resolucion y ha sido firmada por el secretario departamental, se remite

a la oficina del director departamental para que firme la resolucion.

6. La secretaria departamental notifica al apoderado legal del interesado de la
resolucion y entrega de la certificacion para la compra del carton especial para la

emision del titulo.

7. El apoderado legal del interesado procede a hacer el deposito del importe a la
cuenta de la Tesoreria General de la Republica para proceder a comprar el carton en el
nivel central de la SE. El apoderado legal del interesado se hace cargo del llenado del
carton y lo lleva al centro educativo correspondiente para la firma y sello de las

autoridades respectivas.
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8. El apoderado legal del interesado ingresa el titulo a la DDE por ventanilla Gnica para

el registro en el libro correspondiente y firma del secretario.

9. La secretaria departamental remite al director departamental para las firmas

respectivas.

10.El titulo es registrado en el libro entrega de ventanilla Gnica y se entrega al apoderado

legal del interesado.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Reposicion de titulos

Actividades

Responsables

Formularios

L Ingresar solicitud con documentacién | Ventanilla Unica
soporte.
5 Revisar la documentacion y emitir Secretaria
auto de admision. departamental
3 | Emitir dictamen legal. Asesoria legal
4 Elaborar resolucion y firmar Secretaria
departamental
5 | Firmay sella la resolucion. Director departamental
5 Entrega de certificacidon al apoderado | Secretaria
legal del interesado. departamental
7 | Comprar carton especial y llenarlo. Interesado
g | Firmary sellar el titulo Autoridades CE
9 Registrar, revisar y firmar el titulo Secretaria
Departamental
10 | Firmar y sellar el titulo. Director departamental
11 | Entrega el titulo al solicitante. Ventanilla Gnica
Fin del proceso
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Diagrama N°3 Reposicion de Titulo

Diagrama No.3 Reposicidn de Titulo
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo®

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Objetivo: Documento que permite al
beneficiario de continuar sus estudios o
Proceso: Reposicién de titulos adquirir un trabajo.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
ACTIVIDAD DEL RIESGO © ! DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingresar solicitud | Falta de Antes de ingresar la
con documentos o que solicitud, el solicitante
! documentaciéon | haya errores en la 3139 deberia pedir los requisitos
soporte. solicitud en la ventanilla tUnica
Revisar la Falta de Ventanilla Unica tiene que
documentacion y |documentos o que revisar minuciosamente toda
2 | emitir auto de haya errores. 2|2 la documentacién antes de
admision. ingresar la solicitud de
reposicion

Emitir dictamen | No hay riesgo.

legal.

Elaborar No hay riesgo.

4 |resoluciény

firmar.
Firmay sellala |Sihay errores en Revisar la resolucion antes
resolucion. la escritura del de entregarla para firma.
5 nombre, el tramite | 1|2
regresa a la
Secretaria.
Entrega de No hay riesgo

6 | certificacion al
interesado

®La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Objetivo: Documento que permite al
beneficiario de continuar sus estudios o
Proceso: Reposicion de titulos adquirir un trabajo.

Fecha: julio 2018

z 9
v AcTvomo  CESCRECON py £ ACTMOACES g 3
W
Comprar cartén | No hay riesgo
7 |especial y
llenarlo.
Firmar y sellar el | No hay riesgo
8 titulo
9 Registrar, revisar | No hay riesgo
y firmar el titulo
Firmar y sellar el | No se encuentren Establecer fechas de
10 titulo. las personas que 5o actividades en la DDE para
tienen que firmar. la coordinacion de los
tramites respectivos.
1 Entrega el titulo | No hay riesgo
al solicitante.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos’

Denominacion del proceso: Reposicion de titulos

Preguntas de verificacion i Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye Cada solicitud de reposicion de titulos
medidas concretas (actividades) esta registrada en un libro de
orientadas al Control Interno y entradas y salidas.
anticorrupcion?

% Cada mes se hace un reporte de
actividades con la descripcion de
cada tramite de la Secretaria
Departamental®.

¢ La descripcion del proceso incluye La mayoria de las actividades se
medidas concretas (actividades) desarrollan en las DDE, solamente la
orientadas a la Descentralizacién? x compra del cartén especial se hace a
nivel central
¢,La descripcion del proceso incluye Este tramite concierne solamente al
medidas concretas (actividades) X | interesado.
orientadas a la Participacién Ciudadana?
¢La descripcion del proceso incluye El proceso se hace conforme a las
medidas concretas (actividades) leyes educativas ya que el secretario
orientadas a la Transparencia y Acceso a X refrenda la firma del director y
la Informacion Publica? secretario del CE.
¢La descripcion del proceso incluye Las reposiciones de titulos
medidas concretas (actividades) elaboradas estan archivadas en
orientadas al Archivo Documental? formato digital y en fisico en la
X Secretaria Departamental. El
expediente también queda en el
archivo departamental.

"La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
® En la DDE de Santa Barbara tienen un sistema que genera un niimero de registro de la solicitud:
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados

Direccion Departamental de Educacion




Denominacioén del proceso: Reposicion de titulos ‘

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Los indicadores del PEI estan
medidas concretas (actividades) orientados al servicio a los
orientadas al logro de Indicadores del X estudiantes activos y no a los
PEI? egresados del sistema.

Proceso 4: Conversion de Centros Educativos

Definicion

Es el proceso mediante el cual se hace la conversion de Escuelas a Centros de Educacion
Basica mediante una solicitud del director del CE (publico o privado) o se adecua las mallas
curriculares de acuerdo con las modalidades que solicitan y tienen los requerimientos
necesarios para impartir dichas modalidades, y que respondan a las necesidades de cada

comunidad.

Objetivo
Garantizar el funcionamiento de forma legal en el proceso de transformacién educativa en

educacion béasica a sus diferentes niveles y modalidades.

Leyes y normas que regulan
e Reglamento de Educacion Basica.
e Reglamento de centros educativos
e Reglamento de instituciones no gubernamentales (articulos 9 y 24).
e Acuerdo Ejecutivo 1363 y 1366 SE-2014
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Alcance

El proceso inicia con la solicitud de parte del director del centro educativo cuando es
gubernamental, cuando es no gubernamental, se debe de comparecer por medio de un
apoderado legal. La solicitud se presenta con los requisitos y documentos soporte que
sustenten la conversion del centro educativo. En caso de no existir estructura presupuestaria
y condiciones fisicas para el tercer ciclo, solo se autorizar4 para que funcione el primer y

segundo ciclo.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La ventanilla Gnica revisa la documentacion e ingresa la solicitud en el libro de
entradas y salidas de documentos y envia todo a la Unidad de Asesoria Legal. La
documentacion soporte es la siguiente:

Acuerdo de funcionamiento del centro educativo.

Plano del centro educativo, escritura de dominio y fotografias de la edificacion.

Inventario de mobiliario, equipo y utensilios.

Horarios de acuerdo con la malla curricular.

Censo de matricula elaborada por niveles y por afios.

-~ ® 2 0 T p

Noémina docente.

Reglamento interno.

= Q

Hoja de vida de cada docente, que incluye documentos personales (Identidad, carné
de escalafon, IMPREMA, acuerdo, copias de titulos).
i. Constancia de la SDDTH que asegura la disposicion de presupuesto para la

conversion del centro educativo.

2. La unidad de asesoria legal revisa la documentacion y foliado del expediente. Si
estd completa la documentacion, el secretario departamental emite auto de admisién y
envia al director municipal para su supervision. Si no estda completo, se notifica al

solicitante o al apoderado judicial para subsanacion dentro un plazo de 3 dias habiles.
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3. El director municipal realizara una visita de supervision al centro educativo para

constatar si reane los requisitos.

4. El director municipal elabora un informe de supervisiéon y lo presenta en la DDE por

medio de la ventanilla Unica.

5. El personal de ventanilla Unica ingresa el informe de supervisién en el libro de

entradas y salidas de documentos, luego lo envia a la unidad de asesoria legal.

6. La unidad de asesoria legal revisa el informe y emite dictamen legal para el
expediente.
7. El director departamental y el secretario emiten una resolucién y envian original del

expediente a la Secretaria General.

8. La Secretaria de Educacion al nivel central emite acuerdo y es entregado al secretario

departamental.

9. La secretaria departamental registra la transcripcion del acuerdo en el libro de

entradas y salidas, luego entrega el documento al solicitante.

10.La secretaria departamental archiva una copia del acuerdo.
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Matriz de actividades, responsables y formularios
Denominacion del proceso: Conversion de Centros Educativos

[\ Actividades Responsables Formularios

Ingresar solicitud con documentacion Ventanilla Unica.

! soporte necesaria’.

Revisar documentacion y foliado del Asesoria legal.
? expediente.

Emitir auto de admision. Secretaria
3 Departamental.

Visita de supervision al Centro Educativo. | Director municipal. Formato de
¢ supervision.
5 | Elaborar informe de supervision. Director municipal.

6 | Registrar informe de supervision. Ventanilla Unica.
7 | Revisar informe y emitir dictamen legal. Asesoria legal.

Emitir resolucion. Director Original del
8 departamental. expediente.

Emitir acuerdo y entregar a DDE. Secretaria de
° Educacion.

Registrar la transcripcion del acuerdo. Secretaria
10 Departamental.

Entregar copia de acuerdo con el Secretaria
t interesado. Departamental.

Archivar copia del acuerdo. Secretaria
12 Departamental.

Fin del proceso

° Solicitud elaborada por el director en gubernamentales, en el caso de centros educativos no gubernamentales planteada por el
duefio/gerente general confiriendo poder a un apoderado legal.
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Diagrama N°4 Conversiéon de Centros Educativos

Diagrama No.4 Conversién de Centros Educativos
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supervision

Remitir a
Secretaria
General

Registrar
transcripcion
del acuerdo

Entregar titulo
al solicitante

Emitir
acuerdo
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo™®

Institucién: Direccion Departamental de Educacién

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Conversion de Centros Educativos

Fecha: julio 2018

N

ACTIVIDAD

Ingresar solicitud

DESCRIPCION

DEL RIESGO

Falta de

P

Objetivo: Garantizar el
funcionamiento de forma legal
en el proceso de transformacion
educativa en educacion basica a
sus diferentes niveles y
modalidades.

ID—: ACTIVIDADES
> DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Antes de ingresar la solicitud,

con documentos o el solicitante deberia pedir los
documentacion | errores en la requisitos en la ventanilla
! soporte solicitud. 3|2 Unica y luego el personal de
necesaria. la ventanilla Unica debe
revisar exhaustivamente.
Revisar La Reforzar las competencias
documentacién y | documentacion del personal de ventanilla
foliado del esta incompleta Unica para mejor informacion
expediente. y el expediente a los solicitantes.
2 no este foliado |22
correctamente. Instruir mediante oficio los
requisitos para el proceso a
los directores de los centros
educativos.
3 Emisién de auto | No hay riesgo

de admisioén

19 a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccién Departamental de Educaciéon ~ Objetivo: Garantizar el
o ; funcionamiento de forma legal
Unidad: Secretaria Departamental en el proceso de transformacion

Proceso: Conversiéon de Centros Educativos educativa en educacion basica a
- sus diferentes niveles y
Fecha: julio 2018 modalidades.

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Visita de El director

Solicitud de pruebas

supervision al municipal no fotogréficas a los directores
Centro visite el centro municipales
Educativo. educativo lo que

repercute en la
obtencién de
informacion
falsa para la

elaboracion del

informe

Elaborar informe | El informe no Informe acompafiado con

de supervision sea elaborado evidencia fotografica donde
por el director ) aparezca el director municipal
municipal sino 34t realizando la visita de
por el centro supervision.
educativo.

> Tardanza en la Llamados de atencién por

entrega del retraso injustificado de la
informe 55 asignacion de acuerdo con el

Estatuto del Docente en el
apartado de Prohibiciones,
Faltas y Sanciones

Registrar informe | No hay riesgo

de supervision.
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Institucién: Direccion Departamental de Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Conversion de Centros Educativos
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDAD DEL RIESGO

Revisar informe y | Adelanto o

particulares

emitir dictamen retraso del
7 |legal. proceso por 2
intereses

Objetivo: Garantizar el
funcionamiento de forma legal
en el proceso de transformacion
educativa en educacion béasica a
sus diferentes niveles y
modalidades.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Respeto del orden correlativo
y de los plazos legales de 15
dias hébiles.

Emitir resolucion. | Envio tardio de
la
documentacion
por dificultades
logisticas en las

DDE

Contratacion por parte del

nivel central de un servicio de
envio a nivel nacional para
recoger y entregar la

documentacion dentro de los

plazos legales

Emitir acuerdo y | Expediente

entregar a DDE. |incompleto que
no se notifican

debidamente a
la secretaria de

las DDE

Notificacion por medio de

correo electrénico o via
telefénica del estado de la
documentacion enviada en el
término de 10 habiles como lo

denomina la Ley.

Registra la No hay riesgo
10 |transcripcion del

acuerdo.
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Institucién: Direccién Departamental de Educacion ~ Objetivo: Garantizar el

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Conversion de Centros Educativos
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDAD P

DEL RIESGO

Entregar copia Entrega por

de acuerdo con |parte del nivel
el interesado. central del
interesado y que

no haya copia

11 acuerdo al 3

funcionamiento de forma legal
en el proceso de transformacion
educativa en educacion béasica a
sus diferentes niveles y
modalidades.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Contratacién por parte del
nivel central de un servicio de
envio a nivel nacional para
recoger y entregar la
documentacion dentro de los

plazos legales

en la DDE
Archivar copia No recibir la Contratacion por parte del
del acuerdo copia del nivel central de un servicio de
12 acuerdo 3 envio a nivel nacional para

recoger y entregar la
documentacion dentro de los

plazos legales
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacion del proceso: Conversion de Centros Educativos

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Las actividades del proceso incluyen

registro en la ventanilla Unicay en la

orientadas al logro de Indicadores
del PEI?

orientadas al Control Interno y X unidad de Asesoria Legal. Ademas, esta

anticorrupcién? solicitud genera un numero de registro
automatico en el sistema

¢,La descripcion del proceso incluye Parte del proceso se ha descentralizado,

medidas concretas (actividades) X no obstante, la decision final se toma en

orientadas a la Descentralizacién? el nivel central

¢,La descripcion del proceso incluye En caso de entidades publicas, la

medidas concretas (actividades) comunidad de padres de familia participa

orientadas a la Participacion X en el proceso antes que se presente el

Ciudadana? pedido de conversion.

¢, La descripcion del proceso incluye Antes de presentar la solicitud, el director

medidas concretas (actividades) del CE socializa la conversién a nivel de

orientadas a la Transparencia y X la comunidad. Existen plazos legales

Acceso a la Informacién Publica? definidos para el correcto desarrollo del
proceso.

¢La descripcion del proceso incluye Se archivan los acuerdos.

medidas concretas (actividades) X

orientadas al Archivo Documental?

¢,La descripcion del proceso incluye Se cumplen con los indicadores de

medidas concretas (actividades) X acceso, eficiencia, calidad y

competitividad.

1 La explicacién para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Proceso 5: Ampliacion/Apertura de modalidades.

Descripcion
Es el proceso mediante el cual el director de un centro educativo presenta una solicitud de
estudio previo para determinar las necesidades e intereses de la comunidad a fin de ofrecer

oportunidades que mejoren la situacién econémica y educativa de las familias*?.

Objetivo
Brindar cobertura a la demanda educativa de acuerdo con las necesidades y oportunidades

de los educandos y garantizar el funcionamiento de los centros educativos.

Leyes y normas que regulan

e Reglamento de Educacion Media.
e Acuerdo 15154-SE-2012 (articulos 2, 3y 8).

¢ Ley Fundamental de Educacion.

Alcance

La ampliacion o apertura de modalidades busca ofrece oportunidades de estudio a todos los
hondurefios sin importar su condicion socioeconémica, ya que, por medio de un proceso
ensefanza-aprendizaje de calidad se generaran oportunidades de creacion de riqueza en el
pais que permita su desarrollo. En caso de no existir estructura presupuestaria y condiciones

fisicas y de equipamiento para la modalidad, no se autorizara.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. En ventanilla Unica se revisa la documentacion, y se ingresa la solicitud en el libro
de entradas y salidas de documentos y envia todo a la unidad de asesoria legal (el
expediente debe de llegar foliado a la DDE). La documentacion soporte solicitada es:

a. Fotocopia del acuerdo de nombramiento del director.

b. Censo de alumnos.

12 |L.a Modalidad de Educacién en casa para todos los niveles tiene la sede en Copan Ruinas, funciona bajo una plataforma virtual.
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c. Hoja de vida de cada docente que labore en la modalidad, titulo de nivel medio,
acuerdo de nombramiento, NP2 y horario de clases general de la hueva modalidad.

d. Constancia de la SDDTH que asegura la disposicion de presupuesto para la apertura
de la modalidad en el centro educativo.

e. Plano del instituto, escritura de dominio y fotografias de la edificacion.

f. Inventario de mobiliario, equipo, utensilios y materiales de acuerdo con la modalidad.

g. Diagnostico socioecondmico de las comunidades de influencia del centro educativo
gue justifique la apertura de la modalidad.

h. Estudio de demanda del mercado laboral.

I. Compromiso de padres de familia de matricular a sus hijos.

j. Compromisos por la corporacion municipal o cooperantes, organizaciones sociales
productivas institucionales.

k. Reglamento interno del centro educativo.

2. La Unidad de Asesoria Legal revisa la documentacion. Si la documentacion esta
completa, redactan el auto de admision y envia al director municipal para su supervision.
Si esta incompleta, se redacta un auto para subsanacidbn y completar con la

documentacién necesatria.

3. El Director Municipal hace una visita de supervision del Centro Educativo para

constatar si reune los requisitos.

4. El Director Municipal elabora el informe de supervision que remite a la DDE mediante

ventanilla Unica.

5. Laventanilla unica de la DDE ingresa informe de supervision en el libro de entradas

y salidas de documentos y lo envia a la unidad de asesoria legal.

6. La Unidad de Asesoria Legal revisa el informe y emite dictamen legal.

7. La Unidad de Asesoria Legal redacta la resolucién y la envia a la secretaria de la DDE

para la firma.
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8. La Secretaria de la DDE remite el expediente a la Secretaria General para emision del

Acuerdo respectivo.

9. La Secretaria General emite el acuerdo y remite una transcripcién original del acuerdo a
la DDE.

10.La Secretaria de la DDE registra la transcripcion del acuerdo en el libro de entradas y

salidas y entrega el documento al solicitante.

11.La Secretaria de la DDE archiva una copia del acuerdo.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacioén del proceso: Ampliacion/Apertura de modalidades

[\

Actividades

Responsables

Formularios

1 Ingresar solicitud con Ventanilla Unica
documentacion soporte®?
5 Revisa la documentacion: Asesoria legal
3 | Emitir auto de admisién Asesoria legal
4 Visita de supervision al Centro Direccion municipal Formato de
Educativo. supervision
5 | Elaborar informe de supervision | Direccion municipal
6 Ingresar informe de supervision | Ventanilla Gnica
. Revisar informe y emitir Asesoria legal
dictamen legal.
8 Emitir resolucion y enviar para Asesoria legal Original del
firma expediente
9 Remitir a la Secretaria General Secretaria
departamental

% Solicitud elaborada por el director en gubernamentales, en el caso de centros educativos no gubernamentales planteada por el director
del centro confiriendo poder a un apoderado legal.
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Denominacién del proceso: Ampliacion/Apertura de modalidades

N Actividades

Responsables

Formularios

10 | Emitir Acuerdo.

Secretaria General

Registrar la transcripcion del Secretaria

t acuerdo. departamental
Archivar el acuerdo Secretaria

12 departamental

Fin del proceso
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Diagrama N°5 Ampliacion Apertura de modalidades

Diagrama No.5 Ampliacion Apertura de modalidades

SECRETARIA
VENTANILLA UNICA ASESORIA LEGAL DIRECTOR MUNICIPAL DEPARTAMENTAL SECRETARIA GENERAL

Inicio
Revisar
documentacion

Ingresar
solicitud

Documentos
completos

Visita de
supervision
al CE
Emitir auto de
emision

Registrar
informe de Elaborar
supervision informe de
supervision

Remitir a
Secretaria
General

Revisar informe
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Emitir
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Archivar copia
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo™

Institucion: Direccién Departamental de Obijetivo: Brindar cobertura a la

Educacion demanda educativa de acuerdo con
Unidad: Secretaria Departamental ‘ las necesidades y oportunidades de
Proceso: Ampliacion/Apertura de los educandos y garantizar el
modalidades funcionamiento de los centros
Fecha: julio 2018 ‘educativos.

DESCRIPCION ACTIVIDADES

ACTTIDAD DEL RIESGO S DECONTROL

RESIDUAL
RANKING

Falta de

Ingresar solicitud Antes de ingresar la

con documentacion |documentos o que solicitud, el solicitante

1 |soporte. haya erroresenla |32 debera pedir los

solicitud requisitos en la
ventanilla Gnica
Revisa la No hay riesgo
: documentacion
Emitir auto de No hay riesgo
3 admision
Visita de supervision | El director Solicitud de pruebas
al CE. municipal no visite fotograficas a los
el centro educativo directores
lo que repercute en municipales
4 31412
la obtencién de
informacion falsa
para la elaboracion
del informe

“La explicacion para la aplicacién de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de Obijetivo: Brindar cobertura a la
demanda educativa de acuerdo con
\ las necesidades y oportunidades de
los educandos y garantizar el
funcionamiento de los centros

Educacién
Unidad: Secretaria Departamental
Proceso: Ampliaciéon/Apertura de
modalidades

Fecha: julio 2018

ACTIVIDAD

Elaborar informe de

supervision

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El informe no sea
elaborado por el

director municipal
sino por el centro

educativo.

\educaﬂvos.

4112

ACTIVIDADES 2
DE CONTROL >

RESIDUAL
RANKING

Informe acompafnado
con evidencia
fotografica donde
aparezca el director
municipal realizando
la visita de

supervision.

Tardanza en la

entrega del informe

Llamados de atencion
por retraso
injustificado de la
asignacion de
acuerdo con el
Estatuto del Docente
en el apartado de
Prohibiciones, Faltas

y Sanciones

Ingresar informe de

supervision

No hay riesgo

Revisar informe y
emitir dictamen

legal.

Adelanto o retraso
del proceso por
intereses

particulares

Respeto del orden
correlativo y de los
plazos legales de 15

dias habiles.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién
Unidad: Secretaria Departamental
Proceso: Ampliaciéon/Apertura de
modalidades
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DEL RIESGO

Emitir resoluciony | Envio tardio de la

enviar para firma documentacién por
dificultades
logisticas en las

8 DDE

Objetivo: Brindar cobertura a la
demanda educativa de acuerdo con
\ las necesidades y oportunidades de
los educandos y garantizar el
funcionamiento de los centros
‘educativos.

ACTIVIDADES EE)
DE CONTROL >

RESIDUAL
RANKING

Contratacion por

parte del nivel central

de un servicio de

envio a nivel nacional

para recoger y
entregar la

documentacion
dentro de los plazos

legales

Remitir a la Expediente

Secretaria General |incompleto que no
se notifican

debidamente a la

Notificacion por

medio de correo
electrénico o via

telefénica del estado

> secretaria de las 3 de la documentacion
DDE enviada en el término
de 10 habiles como lo
denomina la Ley.
10 Emitir Acuerdo. No hay riesgo
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Institucion: Direccion Departamental de Objetivo: Brindar cobertura a la
Educacion demanda educativa de acuerdo con

Unidad: Secretaria Departamental \ las necesidades y oportunidades de
Proceso: Ampliacion/Apertura de los educandos y garantizar el
modalidades funcionamiento de los centros

 Fecha:julio2o18 ~ educativos.

DESCRIPCION ¥  ACTIVIDADES O
ACIIMIBAD peELrREsco ~ ' &  becontROL &

RESIDUAL
RANKING

Registrar la Entrega por parte Contratacion por

transcripcion del del nivel central del parte del nivel central
acuerdo. acuerdo al de un servicio de
interesado y que no envio a nivel nacional
11 haya copia en la 33| 9 |pararecogery
DDE entregar la

documentacion

dentro de los plazos

legales
Archivar el acuerdo |No recibir la copia Contratacion por
del acuerdo parte del nivel central

de un servicio de
envio a nivel nacional
12 33| 9 |pararecogery
entregar la
documentacion
dentro de los plazos

legales
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacién del proceso: Ampliacion/Apertura de modalidades educativas

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Las actividades del proceso incluyen

registro en ventanilla Unica y en la unidad

orientadas al Control Interno? X de Asesoria Legal. Ademas, esta solicitud
genera un numero de registro automatico
en el sistema

¢,La descripcion del proceso incluye Parte del proceso se ha descentralizado, no

medidas concretas (actividades) X obstante, la decision final se toma en el

orientadas a la Descentralizacién? nivel central

¢,La descripcion del proceso incluye En caso de entidades publicas, la

medidas concretas (actividades) comunidad de padres de familia participa

orientadas a la Participacion X en el proceso antes que se presente el

Ciudadana? pedido de conversion.

¢,La descripcion del proceso incluye Antes de presentar la solicitud, el director

medidas concretas (actividades) del centro educativo socializa la conversion

orientadas a la Transparencia y X a nivel de la comunidad. Existen plazos

Acceso a la Informacién Publica? legales definidos para el correcto desarrollo
del proceso.

¢La descripcion del proceso incluye Se archivan los acuerdos.

medidas concretas (actividades) X

orientadas al Archivo Documental?

¢,La descripcion del proceso incluye Se cumplen con los indicadores de acceso,

medidas concretas (actividades) X eficiencia, calidad y competitividad.

orientadas al logro de Indicadores del

PEI?

15 | a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Proceso 6: Creacion de Centros Educativos (gubernamentales y no
gubernamentales)

Definicidon

Es el proceso mediante el cual se hace la apertura de centros educativos, para responder a
la demanda de las comunidades de servicios educativos, partiendo de estudios de
necesidades y previa comprobacion de las condiciones adecuadas para un correcto

desempefio del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Objetivo

Garantizar al derecho humano a la educacion, y dar acceso a una educacion de calidad
creando centros educativos gubernamentales y no gubernamentales que den al educando
aprendizajes significativos que le permitan continuar aprendiendo a lo largo de la vida, para

enfrentar los retos del desarrollo humano y de la sociedad.

Leyes y normas que regulan el proceso

¢ Reglamento de Educacién Media, articulo 36.

Alcance

Todas las necesidades de creacion de centros educativos deben de estudiarse por parte de
la Secretaria de Educaciéon para garantizar que los centros educativos (gubernamentales y
no gubernamentales) resolveran las necesidades educativas de una comunidad y ademas
gue se contara con la infraestructura adecuada, el talento humano docente adecuado para

atender a los educandos y el apoyo de las fueras vivas.

Descripcidn de las actividades

El proceso de se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La solicitud para la creacion de un centro educativo (gubernamental o no
gubernamental) se ingresa por medio de ventanilla Unica con la documentacion soporte

respectiva.
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En

a.

En
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caso de centro educativo gubernamental:

Solicitud de funcionamiento firmada por el patronato, sociedad de padres de familia y
COMDE.

Copia del reglamento interno; elaborado en coherencia con el Codigo de la Nifiez, Codigo
de Trabajo y leyes educativas.

Vision y Mision de la Institucion Educativa.

Plano del edificio donde pretenda funcionar firmado y sellado por un ingeniero civil.

Copia del titulo de propiedad del terreno y del edificio o carta de intencién de
arrendamiento del local (si el mismo no es propio).

Numero probable de alumnos y secciones que funcionaréan al inicio del servicio educativo
para cada nivel, modalidad y especialidad (censo por niveles).

Calendario escolar y proyecto de horario de clases, que debera cumplir con el requisito

minimo doscientos (200) dias de clase equivalentes a mil (1000) horas reloj anuales.

caso de centro educativo no gubernamental:

Solicitud de funcionamiento provisional, definitivo y ampliacién elaborada por apoderado
legal.

Copia del reglamento interno; elaborado en coherencia con el Cédigo de Nifiez, Codigo
de Trabajo y leyes educativas.

Vision y Mision de la Institucion Educativa.

Fotocopia de la razén social de los promotores (escritura publica debidamente registrada
de la sociedad mercantil o de comerciante individual o de la personalidad juridica si es
asociacion sin fines de lucro).

Plano del edificio donde pretenda funcionar firmado y sellado por un ingeniero civil
comprobando el acondicionamiento del local para el inicio de labores (iluminacion,
ventilacion, servicios sanitarios para el personal y alumnos, facilidades recreativas, etc.)
Copia del titulo de propiedad del terreno y del edificio o carta de intencién de
arrendamiento del local (si el mismo no es propio).

Némina del personal a contratar, incluyendo el personal de direccion, docente, técnico

docente y administrativo.




h. Curriculo de los docentes que incluye contrato individual de trabajo, titulo que lo habilita,
documentos personales identidad, carné escalafon.

i. Numero probable de alumnos y secciones que funcionaran al inicio del servicio educativo
para cada nivel, modalidad y especialidad (censo por niveles).

j. Calendario escolar y proyecto de horario de clases, que debera cumplir con el requisito
minimo doscientos (200) dias de clase equivalentes a mil (1000) horas reloj anuales.

K. Inventario de mobiliario y equipo adquirido.

|.  Material didactico disponible y listado de material disponible para la biblioteca por niveles
y modalidades.

m. Equipo audiovisual, laboratorios de ciencias e informatica.

n. Listado de libros de registro disponibles para su autorizacion.

2. En la unidad de asesoria legal se procede a la revision exhaustiva de la
documentacién soporte y el correcto foliado de los mismos. Si la documentacion
esta completa, se emite el auto de admisién y se envia al director municipal para que
proceda a realizar la visita de supervision y corroborar toda la informacion facilitada en la
documentacion soporte. Si la documentacion no esta completa, se devuelve al interesado

para que proceda a la subsanacion correspondiente.

3. La SDTH se encarga de revisar la estructura presupuestaria para determinar si el

centro educativo puede funcionar.

4. EIl Director Municipal lleva a cabo una visita al centro educativo para supervisar y

constatar que reune los requisitos para funcionar.

5. El Director Municipal elabora un informe acompafado de las pruebas respectivas, lo

ingresa a la DDE por medio de ventanilla Unica.

6. La ventanilla Unica de la DDE ingresa el informe de supervision en el libro de
entradas y salidas de documentos y lo remite a la Unidad de Asesoria Legal.
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7. La Unidad de Asesoria Legal revisa detalladamente el informe de supervision y
emite el dictamen correspondiente para que la Secretaria Departamental tome una

decision.

8. La Secretaria Departamental emite la resolucidén correspondiente y procede a enviar

el expediente completo a la Secretaria General.

9. La Secretaria General revisa el expediente y emite el Acuerdo correspondiente para la

creacion del centro educativo y lo envia de regreso a la DDE.

10.Ventanilla Unica se encarga de registrar la transcripcion del Acuerdo en el Libro de
entradas y salidas y procede a entregar el documento al solicitante.

11. La Secretaria Departamental procede a archivar el expediente y una copia del

Acuerdo.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Creacion de Centros Educativos

N Actividades Responsables Formularios
Ingresar solicitud con Ventanilla Unica
! documentacion soporte.
Revisar la documentacion y Asesoria Legal Oficio de supervision (para
foliado de expediente. el director municipal)
2
Auto de Subsanacion (para
el solicitante)
Revisar estructura SDDTH
3 presupuestaria
Supervisar el Centro Direccion municipal | Formato de supervision
4 | Educativo para constatar
requisitos
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Denominacion del proceso: Creacion de Centros Educativos

[\ Actividades Responsables Formularios
Elaborar el informe de Direccion municipal

> supervision.
Ingresar informe de Ventanilla tnica

6 | supervision en el libro de

entradas y salidas.

Revisar informe y emitir Asesoria Legal
! dictamen.

Emitir resolucion. Secretaria Original del expediente
8 Departamental
g | Emitir acuerdo. Secretaria General

Registrar transcripcion y Ventanilla Unica

10 | entrega el documento al

solicitante
1 Archivar el expediente y del Secretaria
acuerdo Departamental

Fin del proceso
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Diagrama N°6 Creacion de Centros Educativos gubernamentales y no

gubernamentales.

Diagrama No.6 Creacion de Centros Educativos gubernamentales y no gubernamentales
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo™®

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria

Proceso: Creacion de Centros Educativos

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

[\ ACTIVIDAD DEL RIESGO

Ingresar solicitud | Falta de

Objetivo: Garantizar al derecho humano a
la educacién, y dar acceso a una educacion
de calidad creando centros educativos
gubernamentales y no gubernamentales
gue den al educando aprendizajes
significativos que le permitan continuar
aprendiendo alo largo de la vida, para

enfrentar los retos del desarrollo humano y
de la sociedad

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Antes de ingresar la

con documentos o que solicitud, el solicitante
! documentacion | haya errores en la 32 debe pedir los requisitos
soporte. solicitud. en la ventanilla Gnica.
Revisar la La documentacion Reforzar las
documentacion y | esta incompleta. competencias del
foliado de personal de ventanilla
5 expediente. L3 Gnica para mejorar la
informacion a los
solicitantes.
Revisar No hay riesgo.

3 |estructura

presupuestaria

Supervisar el No hay riesgo.
centro educativo
para constatar

requisitos

Depende del Director

Municipal

Elaboracion de | No hay riesgo.
5 |informe de

supervision.

Depende del Director

Municipal

'8 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Garantizar al derecho humano a
Educacién la educacién, y dar acceso a una educacion
Unidad: Secretaria de calidad creando centros educativos
gubernamentales y no gubernamentales
Proceso: Creaciéon de Centros Educativos que den al educando aprendizajes
significativos que le permitan continuar
aprendiendo alo largo de la vida, para

Fecha: julio 2018 enfrentar los retos del desarrollo humano y
de la sociedad

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingresa informe | No hay riesgo
6 |de supervision
en el libro.
Revisa informe y | No hay riesgo
7 | emite dictamen
legal
Emite una No hay riesgo ya
resolucion. gue el Secretario
8 lo remite
directamente a la
SG.
Emitir Acuerdo. |Los acuerdos se Los acuerdos tendrian
entregan gue ser enviados a la
? directamente en la >3 DDE para facilitar el
SG control interno.
Registrar No hay riesgo
transcripcion del
10| Acuerdo y
entregar al
interesado.
Archivar No hay riesgo
t expediente y
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria

Objetivo: Garantizar al derecho humano a
la educacién, y dar acceso a una educacion
de calidad creando centros educativos
gubernamentales y no gubernamentales
gue den al educando aprendizajes
significativos que le permitan continuar
aprendiendo alo largo de la vida, para
enfrentar los retos del desarrollo humano y
de la sociedad

Proceso: Creacion de Centros Educativos

Fecha: julio 2018

: e
[\ ACTIVIDAD DESCRIPCION P I

i ACTIVIDADES
DEL RIESGO >

DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Acuerdo

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®’

Denominacion del proceso: Creacion de Centros educativos

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye Las actividades del proceso incluyen
medidas concretas (actividades) X registro en la ventanilla Unicay en la
orientadas al Control Interno? unidad de asesoria legal

¢ La descripcion del proceso incluye El proceso esta descentralizado
medidas concretas (actividades) X excepto para la elaboracion y la
orientadas a la Descentralizacién? entrega del Acuerdo.

¢ La descripcion del proceso incluye En caso de entidades publicas, la
medidas concretas (actividades) comunidad de padres de familia
orientadas a la Patrticipacion X participa en el proceso antes que se
Ciudadana? presente el pedido de creacion.

¢ La descripcion del proceso incluye Antes de presentar la solicitud, el
medidas concretas (actividades) Director del Centro Educativo
orientadas a la Transparencia y X socializa la creacion a nivel de la
Acceso a la Informacion Puablica? comunidad.

7 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Creacion de Centros educativos

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye

Se archivan los acuerdos y toda la

medidas concretas (actividades) X documentacion suporte.
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye El proceso esta estructurado con
medidas concretas (actividades) eficiencia, eficacia y transparencia
orientadas al logro de Indicadores X de la participacion de los nifios,

del PEI?

jovenes y adultos en los servicios

educativos del pais.
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Proceso 7: Atencion a la denuncia en las DDE.
Definicion
El Proceso es el que contempla la atencion, recepcion y seguimiento de las denuncias

presentadas en la ventanilla Gnica, de forma virtual en la linea 130 en Casa Presidencial y
104 en la Secretaria de Educacion.

Objetivo

Establecer criterios para atender en forma oportuna y eficaz a los ciudadanos o personas
juridicas, sean organismos publicos, semioficiales, autbnomos, privados, ONG, etc., que se
sientan afectados ante una actuacion concreta irregular, y que deciden interponer una

denuncia como forma de buscar una respuesta antes sus inquietudes.

Justificacion

La Secretaria de Educacion, a partir del 2013, implementé un Plan de Reduccién de Riesgos
de Corrupcién en su objetivo especificos 3.2.5 contempla “Facilitar los controles externos y la
demanda del derecho a la educacion”. Para esto se ha identificado el manejo de la denuncia
como un factor determinante que favorece la participacion y el control social de la ciudadania
y se elaboré un proceso uniforme y estandarizado de recepcion de denuncias, de
investigacion y de seguimiento de las denuncias para la Secretaria de Educacion. La
Implementacion de este proceso mejorara la imagen institucional de la Secretaria de

Educacién a nivel nacional que puede llevar a reducir la incidencia de actos irregulares.

Alcance

El Plan de Reduccién de Riesgos de Corrupcion, la Oficina Nacional de Desarrollo Integral
del Control Interno (ONADICI) y el Comité Coordinador de Control Interno (COCOIN) son las
entidades encargadas de trabajar para el funcionamiento 6ptimo del proceso de denuncias a

nivel del aparato gubernamental, entre ellos la Secretaria de Educacion.
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Politicas o Normas de Operacion del Proceso

El procedimiento de la denuncia se sustenta en la Constitucion de la Republica, en cuanto al
derecho de peticion del ciudadano; la Ley de Procedimiento Administrativo (art. 72), en
referencia al plazo de respuesta institucional (10 dias habiles). Asi como en la normativa
contenida en La Ley Fundamental de Educacion y sus Reglamentos, La Ley General de la
Administracion Pudblica, La Ley de Procedimientos Administrativos y demas leyes
relacionadas. Adicionalmente, el proceso de denuncia consta en el marco de los objetivos y
metas institucionales, en el Plan Estratégico Institucional (cadena de resultados No. 20).

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Descripcidn de las actividades

1. Orientacion. Este proceso comienza con la orientacion al usuario en ventanilla Unica o en
la linea 104, guardando riguroso orden de llegada, tratando con respeto y consideracioén al
denunciante, orientandolo en cuanto a los requisitos que debe cumplir, e indicandole la
forma cémo llenar el formato de denuncia implementado, orientandolo asimismo a la

colaboracion que debe prestar en la investigacion y resultados de la denuncia.

2. Recepcion. Las denuncias podran ser recibidas de formas siguientes:

e En forma escrita: en ventanilla Gnica mediante escrito que acompafie el denunciante o en

el formato de denuncias implementado.

e En forma verbal en la linea 104: habilitada para la recepcion de las denuncias (en este

caso deberéa ser expuesta verbalmente ante el funcionario competente, la que debera ser
formalizada consignandose en el formato establecido, para darle tramitacion de denuncia
escrita).

e Las denuncias por correo electronico: se recibiran solicitando al denunciante que

complete el formato de denuncia disponible en el vinculo de la linea 104 y 130 en el portal

de la SE (www.se.gob.hn/denuncias/)

e Denuncias gque proceden de Oficio: aquellas que sean de conocimiento publico, por

cualquiera de los medios de comunicacién o informativos y que constituyan materia
denunciable.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
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http://www.se.gob.hn/denuncias/

Denuncia anénima: debe de describirse porque debe llevar un tratamiento especial.

Nota: Los secretarios departamentales procesan las denuncias que les sean

trasladadas por la seccion de denuncias a traves del software de denuncias.

Registro. En todos los casos se deja constancia de los documentos que acompafan la
denuncia al secretario departamental y se registra en el software de denuncias:

Ventanilla_unica: la denuncia se registra en el software de denuncias y se asigna un

namero de ingreso, contrasefia y numero de identificacion.
Linea 104: La denuncia queda registrada en una base de datos digital con un nimero de

ingreso.

Andlisis preliminar de la denuncia. El secretario departamental clasifica quejas y
denuncias, ve requisitos de forma y hace analisis de competencia, realiza un examen
normativo a fin de determinar la posible existencia de faltas, irregularidades, o delitos de
acuerdo con la normativa vigente, identificar la falta cometida segun la ley aplicable en

cada caso.

El andlisis preliminar puede dar como resultado:

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Desestimar la denuncia o requerir al denunciante para subsanacion de la denuncia: la

secretaria departamental notifica al denunciante en el caso que se desestime la denuncia
0 gue se requiera la subsanacion de esta sefialandole el plazo de diez (10) dias para la

subsanacion, previniéndole que de no hacerlo se archivaran las diligencias.

Recomendar medidas correctivas inmediatas: En este caso se enviardn las

comunicaciones correspondientes a la autoridad responsable del cumplimiento de la
medida. La comunicacion queda registrada en la bitacora que lleva la secretaria
departamental, se dard seguimiento y se recopilara el documento que evidencia su
acatamiento. Hecho esto se notifica al denunciante este procedimiento como el resultado
de la denuncia.

Remitir a la autoridad competente para investigacion (director municipal, integraciéon de

comisidon —supervision, coordinador del nivel v asesoria legal, DDHH, Comisionado de

transparencia departamental, representantes de la sociedad civil- dependiendo del caso):
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Si se determina que la denuncia ha sido presentada en forma detallada y coherente que
permita una identificacion de las irregularidades, de los supuestos sujetos responsables y
resulta necesario solicitar de manera directa, detallada y puntual informacion, se
procedera requiriendo a la dependencia que tenga competencia o informacién de los
hechos para investigacion. Una vez concluida la investigacion de la autoridad competente

se archivara el expediente conteniendo las evidencias de lo actuado.

5. Informe Investigacién Preliminar. Con base a la investigacion preliminar in situ, el

funcionario delegado para la investigacion (integracion de comision —supervision,

coordinador del nivel y asesoria legal, DDHH, Comisionado de transparencia

departamental, representantes de la sociedad civil) hace un informe que incluye

recomendaciones para el procedimiento a seguir. El informe contendra las evidencias
encontradas referidas a los hechos denunciados o a la ausencia de evidencias que los
corroboren, juicios de caracter profesional de cada uno de los hechos investigados,
comentarios, observaciones y recomendaciones para adoptar las medidas correctivas que
permitan corregir los hechos de la denuncia. El informe preliminar ser4 entregado al

secretario departamental.

6. Informe final. De acuerdo con los resultados de la investigacion preliminar expresados
en el informe, el secretario departamental elabora el informe final estableciendo las

medidas que seran autorizadas cuando proceda:

e Desestimar la denuncia (en este caso, la denuncia es archivada con toda la
documentacion correspondiente);

e Trasladar la denuncia al Ministerio Publico ya que los hechos denunciados son
constitutivos de delito;

e Tomar medidas correctivas inmediatas;

e Ordenar inicio de procedimiento de sancién segun corresponda (intervencion de la unidad
de asesoria legal de la DDE);

e Ordenar inicio de investigacion por auditoria interna;
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Luego el informe se sube a la plataforma de la SE para el analista del nivel central para que
al analista determine si la denuncia estd incompleta y necesita de mayor sustento. Con las

evidencias enviadas el analista de por concluida la investigacion.

7. Comunicacion de los resultados. Una vez concluida la investigacion se comunica el
resultado al denunciante (mediante solicitud), ya sea por medio de la linea 104 y/o

secretaria departamental de la DDE, asi como los pasos que a continuacion procederan.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Atencion a las denuncias en las DDE.

[\ Actividades Responsables Formularios
Orientar al denunciante Ventanilla Unica
1 Operador de Linea 104 y
130
Recibir la denuncia Ventanilla Unica Formato de
2 Operador de Linea 104y | Denuncia
130 Software
Registrar la denuncia Ventanilla Unica
3 Operador de Linea 104 y
130
Analizar de forma preliminar la Secretaria Departamental
‘ denuncia
Elaborar Informe de investigacion Secretaria Departamental
> preliminar
6 | Elaborar Informe final Secretaria Departamental
7 | Comunicar los resultados Secretaria Departamental
Final del proceso
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Diagrama N°7 Atencion a la denuncia de las DDE

Diagrama No.7 Atencién ala denuncia en las DDE
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo™®

Institucién: Direccion Objetivo: Establecer criterios para atender en

Departamental de Educacién

forma oportunay eficaz, alos ciudadanos o

Unidad: Secretaria Departamental P€rsonas juridicas, sean organismos publicos,
semioficiales, autbnomos, privados, ONG, etc.,

gue se sientan afectados ante una actuacion
concretairregular que les afecte, y que deciden
interponer una denuncia como forma de buscar

Proceso: Atencion a las
denuncias en las DDE.

Fecha: julio 2018

unarespuesta antes sus inquietudes

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD RIESGO

Orientar al Falta de informacién

denunciante. sobre el lugar donde se
1 genera la denuncia

(municipio, centro

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Capacitacion de los
operadores de la linea
104 y facilitacion de

formato de recopilacién

educativo). de informacioén.
Recibir la Recopilacion Capacitacion de los
denuncia. incompleta de la operadores de la linea
2 informacion prioritaria 104 y facilitacion de

para darle seguimiento

a la denuncia.

formato de recopilacion
de informacion.

Registrar la No hacer el registro de
denuncia. la denuncia por
3 intereses personales.

El denunciante reciba
el namero de registro
de la denuncia en la

plataforma de manera

inmediata.

'8 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién, pagina 14.
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Institucién: Direccion Objetivo: Establecer criterios para atender en
forma oportunay eficaz, a los ciudadanos o

personas juridicas, sean organismos publicos,

semioficiales, auténomos, privados, ONG, etc.,

Departamental de Educacion
Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Atencioén a las
denuncias en las DDE.

gue se sientan afectados ante una actuacion
concretairregular que les afecte, y que deciden
Fecha: julio 2018 interponer una denuncia como forma de buscar

unarespuesta antes sus inquietudes

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Analizar de forma | En caso de tener que Prever logistica para la

preliminar la hacer una investigacion secretaria para poder

denuncia fuera de la secretaria 'y realizar las

de no poder delegar el investigaciones

caso al director necesarias y coordinar

municipal, se presentan con antelacién con la

problemas de logistica. unidad de

administracion para

gue les asignen un

vehiculo

Elaborar Informe | No contar con la Informar a los

de investigacion |informacion necesaria

directores municipales

preliminar para poder proceder a sobre la redaccion de

5 la redaccion (falta de 2|3 las actas y la

informacion, falta de recopilacion de los

fotos, etc.) medios de prueba

(fotos, documentos)

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Objetivo: Establecer criterios para atender en
forma oportunay eficaz, a los ciudadanos o
personas juridicas, sean organismos publicos,
— semioficiales, auténomos, privados, ONG, etc.,
Procesq: Atencion a las gue se sientan afectados ante una actuacion
denuncias en las DDE. concreta irregular que les afecte, y que deciden
Fecha: julio 2018 interponer una denuncia como forma de buscar
unarespuesta antes sus inquietudes

Institucion: Direccion
Departamental de Educacion
Unidad: Secretaria Departamental

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N  ACTIVIDAD RIESGO = DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

En caso de duda sobre

Elaborar Informe

Riesgo de tomar una

final mala decision o de no la decision final,

contar con el personal consultar otro asesor

6 gue tenga los 15 legal y las leyes a

conocimientos juridicos disposicion.

necesarios para emitir

el informe final.

Comunicar los No existan datos de Peticion de los datos al

resultados contacto o que la denunciante para la
7 denuncia haya sido 32 comunicacion del
anonima. resultado de la

investigacion

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacién del proceso: Atencion a las denuncias en las DDE.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso incluye La plataforma de Denuncias tiene el
medidas concretas (actividades) acceso restringido para evitar la
orientadas al Control Interno y X manipulacion de la informacion registrada
Anticorrupcion? en ella.

19 a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Atencion a las denuncias en las DDE.

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

Las denuncias se registran por medio de
esta plataforma y se lleva un control

detallado de ellas.

¢ La descripcién del proceso incluye

Las denuncias son asignadas a los
secretarios departamentales para que

medidas concretas (actividades) X . . o
_ o procedan a realizar la investigacion y
orientadas a la Descentralizacion? ) )
elaboren el informe respectivo.
o _ Los denunciantes por medio de la
¢,La descripcion del proceso incluye ) _
. o plataforma tienen acceso a monitorear el
medidas concretas (actividades) _
_ L X avance de su denuncia y pueden llamar o
orientadas a la Participacion _ o
) enviar un correo electronico a la
Ciudadana? _
secretaria.
En las denuncias, se debe guardar el
L ) anonimato y seguridad del denunciante,
¢ La descripcion del proceso incluye ) )
. o por lo que a las denuncias solo tienen
medidas concretas (actividades) )
_ _ X acceso personal autorizado.
orientadas a la Transparencia y Acceso ) _ _
L El informe puede ser pedido a la unidad de
a la Informacion Publica? _ _
denuncias por el denunciante y el
denunciado.
¢ La descripcion del proceso incluye Toda la informacion de las denuncias esta
medidas concretas (actividades) X archivada en el sistema de Denuncias y en
orientadas al Archivo Documental? fisico.
¢La descripcion del proceso incluye Se cumplen los indicadores del area
medidas concretas (actividades) X estratégica de gestion, en el indicador

orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

ndmero 21.
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Proceso 8: Aprobaciéon de Expedientes y de Titulos.
Definicidon
Es el proceso por el cual se calendariza y organizan las actividades para los expedientes de

graduacion de los estudiantes de los Centros Educativos estén listos para las respectivas

ceremonias de graduacioén al final del afio lectivo.

Objetivo

Revisar, cotejar y firmar los expedientes de los alumnos que se graddan en el departamento.

Leyes y normas que regulan el Proceso
Acuerdo 0700-SE -2014.

Alcance

Todos los hondurefios que culminan los afos respectivos del sistema educativo (depende de
la modalidad elegida, pueden ser 11 o 12 afios) necesitan un comprobante de haber
aprobado sin problemas, ya sea para incorporarse a la poblacion econémicamente activa o
continuar sus estudios a nivel superior, dentro o fuera del pais. Para ejercer este derecho, la
SE debe de organizar los expedientes de graduacion para las respectivas ceremonias en los

centros educativos.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La secretaria departamental envia la calendarizacién para la entrega de expedientes

de graduacion a los CE de Media (| parte).

2. El secretario de cada Centro Educativo de educacion media entrega en la unidad de
expedientes el respectivo expediente de graduacion de los alumnos de ultimo afio; que
contiene:

Solicitud de aprobacion de expediente de graduacion.

b. Partida de nacimiento del alumno.
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Certificacion de estudios de educacion basica.

d. Certificacion de estudios de educacion media (I parte hasta el | Semestre del afio en

a o T p
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Curso).
Copia del libro de actas de educacion béasica con visto bueno del secretario

departamental (en caso de haber cursado estudios en otro departamento).

Revision de cada expediente de graduacién por la encargada de la unidad de
expedientes de la DDE.

El encargado de expedientes de la DDE se encarga de subsanar los expedientes de

graduacion.

La secretaria departamental envia la calendarizacion para la entrega de expedientes

de graduacion a los Centro Educativo de Media (Il parte).

El secretario de cada Centro Educativo de media entrega en la unidad de

expedientes la Il parte de expedientes de graduacion, que contiene:

Certificacion de Estudios del Il semestre de educacién media.
Certificacion del Himno Nacional.
Constancia de Trabajo Educativo Social (TES)

Informe de TES por cada Instituto de educacion media.

Una vez que estan debidamente revisados y completados los expedientes de graduacién
por parte del encargado de la unidad de expedientes, se remiten a la Secretaria
Departamental para su aprobacion y registro y posteriormente al director

departamental para la firma de estos.

El siguiente paso es la devolucién de los expedientes al Centro Educativo de
media, debidamente revisados, aprobados, sellados, firmados y registrados, a fin de que
se proceda a realizar el examen general/defensa de TES a los alumnos de dltimo afio de

carrera.




9. Los secretarios de los Centros Educativos de media proceden a la remision a la

secretaria departamental de los cartones de titulos para su registro, firmas y sellos.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Aprobacion de Expedientes y de Titulos

N

Actividades

Responsables

Formularios

Enviar calendarizacion para Secretaria Calendarizacion
! entrega de expedientes (I parte) | departamental
Entregar expedientes Secretarios de Centros
2 Educativos
3 Revisar expedientes Unidad de expedientes
4 | Subsanar expedientes Unidad de expedientes
Enviar calendarizacion para Secretaria Oficio (descripcién de
entrega de expedientes (Il parte) | departamental los documentos
5 necesarios para la
segunda revision de
expedientes)
Entregar expedientes Secretarios de Centros
° Educativos
7 Revisar expedientes Unidad de expedientes
Aprobar y registrar Secretaria
° departamental
Firmar de los expedientes Direccion
? departamental
Entregar expedientes a los CE Secretaria
10 departamental
Remitir cartones de titulos Secretarios de Centros
1 Educativos
Registrar, firmar y sellar titulos Secretaria
12 departamental
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Denominacion del proceso: Aprobacion de Expedientes y de Titulos

N Actividades Responsables Formularios

Fin del proceso

Diagrama N°8 Aprobacion de Expedientes y de Titulos

Diagrama No.8 Aprobacion de Expedientes y de Titulos

UNIDAD DE DIRECCION

SECRETARIA DEPARTAMENTAL SECRETARIOS CE EXPEDIENTES DEPARTAMENTAL

Revisar

Entregar :
g expedientes

Enviar expedientes
Calendarizacion (I
parte)

Subsanar
expedientes

Enviar Calendarizacion

(I parte) Entregar

expedientes Revisar
expedientes

Aprobary B
registrar Firmar los

expedientes

Entregar expedientes a
los CE

Remitir
cartones de

Registrar, firmar y titulos

sellar titulos
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgo®

Institucion: Direccién Departamental de

Educacién Objetivo: Revisar, cotejar y firmar
Unidad: Secretaria Departamental las certificaciones de estudio de los
y las alumnos(as) que se
trasladaran a otro departamento por
‘ razones de estudio o de graduacion.

Proceso: Aprobacion de Expedientes y de
Titulos

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Enviar No hay riesgo
calendarizacion
1 |para entrega de
expedientes (|
parte)
Entregar Retraso de algun Reprogramar el
expedientes. Centro Educativo Centro Educativo en o
2 35 8|7 |©
bloquea la el calendario. %
programacién
Revisar Documentacion Comunicacion al
expedientes. incompleta secretario del Centro
3 2 |5] 10 | Educativo para que
comunicarle al
alumno.
Subsanar Documentacion Comunicacion al
expedientes. incompleta secretario del Centro
4 2 | 5|10 | Educativo para que
comunicarle al
alumno.

0 |_a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la
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Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Aprobacion de Expedientes y de

Titulos
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD RIESGO

La calendarizacion

Enviar

calendarizacion

no llega al secretario

Objetivo: Revisar, cotejar y firmar
las certificaciones de estudio de los
y las alumnos(as) que se
trasladarén a otro departamento por

‘ razones de estudio o de graduacion.

ACTIVIDADES O
DE CONTROL >

RESIDUAL
RANKING

Comunicar via

teléfono/internet para

expedientes alumnos no esté

5 | para entrega de del Centro averiguar si ha
expedientes (Il Educativo. recibido la
parte) calendarizacion.
Entregar Listado de los Enviar Oficio al

secretario del Centro

10 | expedientes a los

completo en la Educativo para que o
6 10| 19 |o
plataforma SACE ingrese todos los %
alumnos al sistema
de SACE.
. Revisar No hay riesgo
expedientes
Aprobar y registrar | Listado de los Enviar Oficio al
alumnos no esté secretario del Centro
completo en la Educativo para que o
9 10| 19 |D
plataforma SACE. ingrese todos los 2
alumnos al sistema
de SACE.
Entregar No hay riesgo

CE

Remitir cartones Errores en el nombre
11

de titulos del alumno.

Riesgo depende del
Centro Educativo.
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Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Secretaria Departamental

Proceso: Aprobacion de Expedientes y de
Titulos

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL

ACTIVIDAD RIESGO

15 Registrar, firmary |No hay riesgo
sellar titulos

Objetivo: Revisar, cotejar y firmar
las certificaciones de estudio de los
y las alumnos(as) que se
trasladarén a otro departamento por

‘ razones de estudio o de graduacion.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacién del proceso: Aprobacion de expedientes y de titulos

Si

Preguntas de verificacion

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye Toda la documentacién esta archivada en
medidas concretas (actividades) carpetas por numero correspondiente a
orientadas al Control Interno y X cada Centro Educativo en el calendario
anticorrupcion? de revision.

¢La descripcion del proceso incluye El proceso esta descentralizado.
medidas concretas (actividades) X

orientadas a la Descentralizacién?

¢,La descripcion del proceso incluye Este proceso es exclusivo entre los
medidas concretas (actividades) Centro Educativo y la Secretaria de
orientadas a la Participacion X Educacion.

Ciudadana?

¢ La descripcién del proceso incluye El calendario de revision y oficios estan
medidas concretas (actividades) publicados en el boletin informativo de la
orientadas a la Transparencia y Acceso X Secretaria Departamental

a la Informacién Publica?

! a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Denominacién del proceso: Aprobacion de expedientes y de titulos

Si

Preguntas de verificacion

No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Archivo Documental?

Todos los oficios y las carpetas se

X | archivan en la secretaria departamental

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

El proceso esté estructurado con
eficiencia, eficacia y transparencia de la
participacion de los nifios, jovenes y
adultos en los servicios educativos del

pais.

5.3 Unidad de Planificacion y Evaluacion

Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

educacion, articulo 13:

Funcion Proceso

Coordinar el proceso de planificacion
estratégica operativa y presupuestaria
orientada a resultados; formular los planes
estratégicos departamentales de mediano y

largo plazo, y el Plan Operativo;

Planificacion Estratégica Departamental
(PED).
Planificacion Operativa Anual (POA)

Implementar el sistema de monitoreo y
evaluacion de la gestion en las Direcciones
Departamentales, Municipales y Distritales y
en los centros educativos de su respectiva

jurisdiccion territorial; y

Monitoreo y evaluacion del POA

Departamental

Realizar analisis trimestrales, semestrales y
anuales, cualitativos y cuantitativos, sobre
los resultados obtenidos en la aplicacién del
Plan Estratégico Departamental y el Plan
Operativo, con el fin de que las autoridades
correspondientes, tomen las decisiones

técnicas, pedagdgicas, administrativas y
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Funcion Proceso

presupuestarias, para la calidad y equidad

de la educacion.

Proceso 1: Planificacion Estratégica Departamental (PED)

Definicion

Es el proceso que guia la gestion estratégica de la Direcciéon Departamental de Educacion,
acorde con los lineamientos de la Planificacion Estratégica emanada y coordinada con la

UPEG, de manera que responsada al logro de los resultados esperados a mediano plazo.

Objetivo
Contar con un instrumento de gestion estratégica que guia a la Direccién Departamental al

cumplimiento de los indicadores educativos.

Justificacion

Es una actividad estratégica y obligatoria sin la cual la DDE no puede cumplir con su
guehacer en el marco de la planificacion estratégica y operatica, ademas, la ejecucion
presupuestaria se basa en el cumplimiento de esta como la obligacién de prestacion de los

servicios educativos a su cargo.

Alcance

Es un proceso que se inicia en agosto del afio de elaboracién del PEI a nivel central, segun
las instrucciones emanadas del nivel central y con la informacion correspondiente al
levantamiento diagnostico por parte de las direcciones municipales. Este proceso finaliza en

marzo con la elaboracién del consolidado departamental.
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Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. En el mes de agosto del cuarto afio de ejecucion del PED vigente, la UPE se encarga de
analizar de forma cuantitativa y cualitativa los indicadores y verificar el porcentaje
del logro de las metas. La informacion debe ser facilitada por la UTI, SDCE, UDS,
SDDAF, SDSE, SDME, SDPP, SDA, SD, SDDTH vy el enlace de transparencia. Este

diagnostico se hace tomando en consideracion los lineamientos del nivel central.

2. El coordinador de la UPE convoca reunion con el Equipo Técnico Impulsor (ETI) para
socializar el andlisis de los resultados del PED vigente para identificar las
estrategias para el logro de los indicadores educativos propuestos en el siguiente PED

basado en los resultados obtenidos.

3. En los primeros diez dias del mes de septiembre, el coordinador de la UPE convoca a
los DMu para socializar el andlisis de los resultados y las estrategias identificadas
por el ETI del PED vigente para identificar las estrategias en el siguiente PED. Esto con
el fin que los DMu incorporen las estrategias en su planificacion y prioricen los

indicadores segun la necesidad en su municipio.

4. La segunda quincena del mes de septiembre, los DMu socializan el andlisis de los
resultados y las estrategias identificadas por el ETI del PED vigente con los
directores de REDH, estos se encargan de socializar con los directores de los Centros
Educativos y de facilitar la matriz estandarizada para plasmar las estrategias y elaborar el
Proyecto Educativo de Centro (PEC) y su POA basado en las necesidades de la

comunidad y con el propésito de alcanzar los indicadores educativos del municipio.

5. La primera quincena de octubre, los directores de CE elaboran sus PEC y POA (o
ajustar el existente), luego lo remiten al DMu, quienes, usando la informacion

plasmada en estas herramientas, elabora su Planificacion Estratégica Municipal (PEM).
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6. La primera quincena de diciembre, los DMu remiten los PEM a los encargados de UPE
para la revisién y aprobacion respectiva. Estos PEM sirven de insumos para la

elaboracién del Plan Estratégico Departamental (PED).

7. En el mes de enero, los encargados de UPE reciben los PEM y las acciones
estratégicas respecto a las funciones de cada unidad y subdirecciones de la DDE
para la elaboracion del Plan Estratégico Departamental (PED). La estrategia de
trabajo para la elaboracion del PED es definida en conjunto con los DMu y los

responsables de las unidades y subdirecciones.

8. En el mes de febrero, la UPE envia el PED al director departamental y a la UPEG para

su aprobacion e implementacion.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Planificacion Estratégica Departamental (PED)

[\ Actividades Responsables Formularios

Realizar el andlisis de
1| UPE
indicadores

Socializar el resultado del
2 o _ UPE
analisis y elaborar estrategias

Socializar con DMu el analisis y
3 _ UPE
estrategias

Socializar con la RED el andlisis
4 _ DMu
y estrategias

Socializar con los Directores del

° Centro Educativo Director de RED
6 |Elaborar el PEC y POA Director de CE
7 |Elaborar el PEM DMu

8 | Revisar y aprobar el PEM UPE

9 |Elaborar el PED UPE

10 | Remitir a DDE y UPEG UPE

Fin del proceso
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Diagrama N°9 Planificacion Estratégica Departamental (PED)

Diagrama No.9 Planificacion estratégica departamental (PED)
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de

Educacion
Unidad: Unidad de Planificacion y Objetivo: Contar con un instrumento de

Evaluacion gestion estratégica que guia a la Direccion

Proceso: Planificacion Estratégica Departamental al cumplimiento de los
Departamental indicadores educativos.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD SESEe DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Realizar el No contar con datos DDE debe generar sus
analisis de |realesy actualizados propias estadisticas o
o 5|5 _ _ 15(10 (o
indicadores. |en los educativas, confiables y g
departamentos. basadas en la realidad.
Problemas de .
1 o, UPE convoca mediante
coordinacion con las o _ o
oficio por escrito y en digital
personas _ L
_ 4|4 con la debida anticipacion y
involucradas en o o
con solicitud de recibido, con
desarrollo del _ _
o copia a archivo.
analisis.
Socializar el |Falta de A inicio del afio, el Comité
resultado del | comprension de la de Etica hacer firmar el
analisis y responsabilidad y Cédigo de Conducta Etica
elaborar compromiso de cada del Servidor Publico y envia
o
2 |estrategias | miembro del ETI. 4|14 por escrito y retroalimenta 4 112 g
dos veces al afio (febrero y =
junio) el compromiso de la
aplicacion del codigo de
ética de servidor publico.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacién

Proceso: Planificacion Estratégica
Departamental

Fecha: julio 2018

Objetivo: Contar con un instrumento de
gestion estratégica que guia a la Direccion
Departamental al cumplimiento de los
indicadores educativos.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

DESCRIPCION DEL

N  ACTIVIDAD RIESGO

|

0
L2
8 &
@<
o &

El director La UPE elabora y socializa
departamental no publicamente la
participe en las calendarizacién anual de las 4
reuniones del ETI. reuniones de ETI.

Socializar Inasistencia de los La DDE envia convocatoria

con DMu el |DMu a la reunién de y memorandum de

analisis y socializacion por incumplimiento a sus 9 |12 %

estrategias | diversas situaciones. responsabilidades si el DMu =

no participa en reuniones.

Socializar Distorsién en la La UPE monitorea in situ

con la RED |socializacion de la con algunos coordinadores

el analisisy |informacion del de REDH para verificar la 10|10 %

estrategias | analisis de comprension de la =
indicadores. informacion socializada.

Socializar Distorsion en la Los DMu monitorea in situ

con los socializacion de la con algunos coordinadores

directores informacion del de REDH para verificar la 10|10 %

del CE analisis de comprensién de la =
indicadores. informacion socializada.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y

Evaluacioén

Proceso: Planificacion Estratégica

Departamental

Fecha: julio 2018

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Objetivo: Contar con un instrumento de
gestion estratégica que guia a la Direccion
Departamental al cumplimiento de los
indicadores educativos.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar el |Problemas en la El DMu monitoree la
PEC y POA |participacion de aplicacion de la guia de
5 todas las instancias 4 elaboracién de PEC (emitida s |8 __g
participativas segun por el nivel central) para g
ley. garantizar la idoneidad del
producto.
Elaborar el |Dificultad en la El DMu monitoree para
. PEM recopilacion de la 2 8 garantizar la recopilacion de
informacion de los la informacién.
Centros Educativos.
Revisar y Recepcion de los La UPE calendariza fechas
8 |aprobar el PEM fuera del 5 especificas para entregade |10|10 %
PEM tiempo establecido. los PEM. =
Elaborar el | Multiplicidad de La DDE elabora una agenda
PED asignaciones lo que mensual de
genera acumulacion responsabilidades para
9 de trabajo y dificultad 5 coordinar el trabajo de las 10|10 %
en cumplir metas. unidades y subdirecciones y =
la socializa mediante oficio
con firma de recibido.
Remitir a No hay riesgo
10 |DDE Yy
UPEG
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®

Denominacion del proceso: Planificacion Estratégica Departamental (PED)

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Las actividades esta desarrolladas

de acuerdo con la LFE.

orientadas al Control Interno y X

anticorrupcién?

¢,La descripcion del proceso incluye El proceso incluye trabajos

medidas concretas (actividades) X elaborados por los centros

orientadas a la Descentralizacion? educativos, DMu y DDE.

¢ La descripcién del proceso incluye Las instancias de participacién

medidas concretas (actividades) contempladas en la Ley de

orientadas a la Participacion Ciudadana? X Participacion Comunitaria estan
involucradas en el proceso.

¢,La descripcion del proceso incluye Los datos estadisticos utilizados son

medidas concretas (actividades) de caracter publico.

orientadas a la Transparencia y Acceso a X

la Informacion Publica?

¢,La descripcion del proceso incluye Las diferentes instancias de trabajo

medidas concretas (actividades) (CE, DMu, UPE y DDE) recurre a su

orientadas al Archivo Documental? X archivo estadistico para la
elaboracion del PED y luego se
archiva de forma fisica y digital.

¢,La descripcion del proceso incluye El PED recoge estrategias a partir

medidas concretas (actividades) X del andlisis de los indicadores del

orientadas al logro de Indicadores del PEI?

PEI vigente.

% |a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién
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Proceso 2: Elaboracion del POA-Presupuesto

Definicion

Es el proceso que permite la asignacién presupuestaria de las diferentes actividades que las
unidades y programas de la Direccién Departamental desarrollaran a lo largo de un afio. El
POA se elabora en el marco del cumplimiento de los resultados establecidos en el PED, el

cual a su vez esta alineado el PEI.

Objetivo
Contar con un instrumento de gestion que permita priorizar y organizar la gestion de los
recursos financieros, para el cumplimiento de los indicadores educativos correspondientes a

la Direccion Departamental.

Justificacion
Es una actividad obligatoria sin la cual la DDE no puede ejecutar su presupuesto y cumplir
con la obligacion de prestacion de los servicios educativos a su cargo, ni el cumplimiento de

los indicadores.

Alcance

Es un proceso que se inicia en el mes de junio y finaliza en el mes de agosto de ese mismo
afio, bajo la coordinacion y liderazgo de la UPEG, previo a la ejecucién de este (POA),
participan todas las unidades ejecutoras de la DDE. Este proceso no puede realizarse sin

haber realizado el proceso de elaboracion de la planificacidon estratégica departamental.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La UPE recolecta durante el mes de diciembre, las actividades priorizadas por cada
unidad en la DDE, incluyendo a las DMu segun presupuesto requerido (fondos
propios, fondos nacionales, fondos de cooperantes), esta puede ser mediante formatos
para el levantamiento de la informacion de la evaluacion de los indicadores educativos

por cada municipio y niveles educativos.
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2. Los coordinadores de unidades departamentales y los DMu llenan los formatos con
el consolidado de la informacién por municipio y nivel educativo, los entregan a la UPE

en la primera quincena del mes de diciembre.

3. La UPE y el ETI en la segunda quincena del mes de enero, consolidan, revisan y
analizan la informacion facilitada por los DMu para la toma de decisiones a nivel
departamental y obtener los insumos necesarios para elaborar la Planificacion Operativa

Anual.

4. La UPE comparte el esquema de planificacion con las subdirecciones y unidades
de la DDE - siguiendo los lineamentos de la UPEG — para la planificacibn de sus
actividades durante todo el afio (Estas pueden ser sin y con presupuesto).

5. La UPE en el mes de febrero, lidera la elaboracion del Plan Operativo Anual de la

DDE para la presentacion y aprobacién por parte del director departamental y a la UPEG.

6. La UPEG en el mes de mayo convoca a una reunion regional a la UPE, SDDAF y
SDDA para trabajar la estrategia y asignacion de presupuesto con apoyo de los
técnicos de la UPEG, DGAF y DGA.

7. La SDDAF en el mes de julio procede a la carga del FP-05 donde esta desglosado el
presupuesto anual de la DDE para su aprobacion de parte del director departamental, la

UPE y la SDDAF. Luego el enlace de UPEG revisa y aprueba.

8. La UPE en el mes de julio carga los productos intermedios y los productos finales a
la plataforma del SIAFI-GES.

9. La UPE en el mes de agosto carga la informacion de actividades (FP-03) a la
plataforma del Sistema de Planificacion y Evaluacion (SIPLAE). Luego esta
informacion es aprobada por el director departamental, la SDDAF, UPE. Luego el enlace

de UPEG revisa y aprueba.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Elaboracion del POA-Presupuesto

Actividades Responsables Formularios

.
priorizadas por unidad. de datos departamentales.
Llenar los formatos con la DMu/Coordinadores de

: informacion. unidades
Consolidar, revisar y analizar la |UPE

3 informacion

4 Compartir esquemas de UPE Matriz de informacion
planificacion.

5 |Liderar elaboracion del POA. UPE

Convocar reunion para trabajar |UPEG
6 |estrategias y asignacion de
presupuesto

7 |Cargar el FP-05. SDDAF
8 | Cargar productos en SIAFI-GES. | UPE
Cargar FP-03 en SIPLAE para |UPE
aprobacion del POA.

Fin del proceso
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Diagrama N°10 Elaboracion del POA-Presupuesto

Diagrama No.10 Elaboracion del POA-Presupuesto
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y

Evaluacioén

Proceso: Elaboracién del POA-Presupuesto

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Entregar
formatos para el
levantamiento

de informacioén

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Los formatos no lleguen
en tiempo y forma al
DMu por problemas

tecnoldgicos.

Objetivo: Contar con un instrumento
de politica educativa que permita
priorizar y organizar la gestién de los
recursos educativos al nivel
departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Monitoreo constante

a todos los DMu para

corroborar el recibo

de los formatos.

Los formatos no sean

entendibles por parte de

Estructurar

reuniones de

1 los DMu por problemas induccion para que
de capacitacion. todos los DMu
3 conozcan los
formatos
estandarizados para
la recopilacién de la
informacion.
Llenar los Informacién poco Monitoreo constante
formatos con la |fidedigna por del coordinador de la
informacion. incumplimiento de Unidad de
2 tiempos en la carga de 2 Informacién

informacion en el SACE
de docentes y
directores de CE.

Tecnologica de la
DDE

“ La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién, pagina 14.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Institucién: Direccion Departamental de __ _
Educacion Objetivo: Contar con un instrumento

Unidad: Unidad de Planificacion y de politica educativa que permita
Evaluacién priorizar y organizar la gestion de los
recursos educativos al nivel
departamental.

Proceso: Elaboracion del POA-Presupuesto

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N  ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Consolidar, Tardanza en la entrega Monitoreo por parte

revisar y de la informacion lo que de laUPE Yy el
analizar la genera atraso en el director
3 |informacion analisis de la 2|3 departamental a los
informacion. DMu para la entrega
en tiempo y forma de
la informacion.
Compartir Usar instrumentos de Elaboracion de

esquemas de recopilacion de formatos

planificacion informacion no estandarizados y

4 estandarizados loque |32 unificados para el

genera distorsion al levantamiento de la

decidir la informacion informacion.

necesaria.
Elaborar el Incumplimiento en la Visitas continuas y
POA. entrega de la envio de

informacion por parte de memorandums para

5 las diferentes 2|2 cumplir con los
dependencias de la

DDE y los DMu.

plazos establecidos

para la recepcion de

la informacion.
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Institucién: Direccion Departamental de __ _
Educacion Objetivo: Contar con un instrumento

Unidad: Unidad de Planificacion y de politica educativa que permita
Evaluacién priorizar y organizar la gestion de los
recursos educativos al nivel
departamental.

Proceso: Elaboracion del POA-Presupuesto

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N  ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Convocar

Choque de actividades

reunion para agendadas al nivel Elaboracion de
trabajar departamental como agenda concertada
6 |estrategiasy nacional, lo que impide (2|2 entre todos los

asignacion de gue estén presentes involucrados del

presupuesto todas las instancias nivel departamental.

interesadas.

Carga de FP-05 |Incumplimiento en el Monitoreo exhaustivo
pago de asignaciones del nivel central para
normativas por no el cumplimiento en

7 _ L, 214| 8 |
cargar la informacion en tiempo y forma de la
el sistema. carga de la
informacion.

Cargar No contar con los datos Descentralizar

productos en departamentales acciones que

SIAFI-GES consolidados y agilicen la carga de
actualizados para los productos para

8 _ 3412 N
cargarlos al sistema. permitir contar con la
informacion en
tiempo y forma a
nivel departamental.
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Institucién: Direccion Departamental de __ _
Educacion Objetivo: Contar con un instrumento

Unidad: Unidad de Planificacion y de politica educativa que permita
Evaluacién priorizar y organizar la gestion de los

recursos educativos al nivel

Proceso: Elaboracion del POA-Presupuesto departamental.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N  ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Cargar FP-03 Problemas de conexion Planificacion de la

en SIPLAE para |de internet en la DDE. SE que permita tener

aprobacion del un servicio de

POA. internet contratado a
33| 9

nivel nacional que
garantice una

conectividad de

9 .
calidad.
Alta rotacion de Asignacion de
personal lo que genera estructuras
desconocimiento y presupuestarias para
atraso en la carga de la 4 el personal que
informacion. labora en las DDE de

acuerdo con Ley.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos®

Denominacion del proceso: Elaboracion del POA-Presupuesto

Preguntas de verificacion Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye La elaboracion del POA es el que genera

medidas concretas (actividades) el control del cumplimiento de las metas

orientadas al Control Interno y X establecidas en la DDE.

anticorrupcién?

¢,La descripcion del proceso incluye Cada DDE responde por el cumplimiento

medidas concretas (actividades) X de mis indicadores de las actividades

orientadas a la Descentralizacion? plasmadas en el POA.

¢ La descripcién del proceso incluye Las estructuras de participacion

medidas concretas (actividades) ciudadana son parte activa del proceso

orientadas a la Participacion % de planificacion departamental con base

Ciudadana? a la Ley de Participacion Comunitaria.

¢,La descripcion del proceso incluye Existen 4 eventos de rendicion de cuenta

medidas concretas (actividades) a nivel departamental para que la

orientadas a la Transparencia y X comunidad educativa se informe del

Acceso a la Informacion Publica? desempefio de actividades y de logros
en el cumplimiento de indicadores.

¢,La descripcion del proceso incluye Existen registros digitales y fisicos de los

medidas concretas (actividades) X POA departamentales y de los diferentes

orientadas al Archivo Documental? indicadores educativos.

¢,La descripcion del proceso incluye EL POA esté estructurado y alineado

medidas concretas (actividades) tomando como base el PEI de la SE.

orientadas al logro de Indicadores X

del PEI?

% a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestig
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Proceso 3: Evaluacidén y Monitoreo de la Planeacion Estratégica y del POA
Departamental.

Definiciéon

Es el proceso que permite monitorear y evaluar el grado de cumplimiento y el alcance de la

planificacion estratégica de las DMu, subdirecciones y unidades de la DDE. Se procesa la

informacion de actividades relevantes (que ya fueron incorporadas en el POA).

Objetivo
Identificar y cuantificar los avances obtenidos con respecto a los logros trimestralmente de lo
plasmado en el PED y POA departamental de manera que permita la toma de decisiones

oportunas para lograr los resultados esperados por la DDE.

Justificacion
Sirve de base para la toma de decisiones de las Direcciones Departamentales de Educacion

con base en los hallazgos encontrados.

Alcance
Es un proceso constante que se realiza mensual, trimestral y anualmente; que finaliza en el
mes de diciembre de cada afio; con una memoria anual de los logros educativos obtenidos

en el departamento.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Envio de solicitud de actividades relevantes y evidencias. Mensualmente la UPE
envia a los jefes de unidades la solicitud de las actividades relevantes y de sus evidencias

de acuerdo con lo comprometido en el PEI e incluido en el POA.

2. La UPE realiza mensualmente una jornada de monitoreo de actividades relevantes
con los jefes de unidades de la DDE, basados en las actividades relevantes en el PED

y POA, recopila las evidencias de la actividad desarrollada por unidad.
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3. La UPE planifica y socializa mediante oficio la calendarizacién anual de entrega de
informes mensuales de actividades relevantes de cada dependencia de la DDE,

utilizando la matriz estandarizada facilitada por la UPEG.

4. La UPE recibe el informe mensual de actividades relevantes, en formato digital y

fisico.

5. La UPE consolida la Informacion. Se recibe la informacién de todas las unidades y se
procede a realizar una depuracion de la documentacion recibida dejando sdélo aquello que
resulte relevante para realizar el monitoreo del POA. Luego se consigna y se da el visto
bueno del informe recibido. El informe es remitido al director departamental para su
aprobacion.

6. La UPE remite a UPEG el informe con las actividades relevantes departamentales

para cumplir con las instrucciones correspondientes.

7. La UPE realiza trimestralmente jornadas de monitoreo del PED con los DMu, segun
lo planteado en el PED y POA, recopila evidencias del DMu. La UPE coordina la
recepcion e ingreso de la informacién con los encargados de los diferentes niveles
educativos (prebasica, basica y media) de la DDE requerida en la plataforma de la
Secretaria de Coordinacion General de Gobierno (SCGG).

8. La UPE realiza una vez al afio (en el mes de diciembre) una jornada de evaluacion
con jefes de unidades y DMu del alcance de los indicadores/resultados esperados
planteados en el PED y POA.

9. La UPE consolida la informacion y elabora un informe final (memoria
departamental) de logros de resultados del PED y POA. La memoria final se entrega
en el mes de diciembre a la UPEG.

10.La UPE socializa los resultados con la comunidad educativa en la segunda quincena

de enero del siguiente afio.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Evaluacion y Monitoreo del PED y POA

N Actividades Responsables Formularios
1 Solicitar actividades relevantes y UPE
evidencias.
Planificar y socializar calendarizacion UPE
: de entrega de informes.
Recibir informe mensual de UPE
3 actividades.
4 | Consolidar informacion. UPE
Revisar y aprobar. Director
> Departamental

6 | Enviar informe aprobado a la UPEG. UPE

Realizar jornadas trimestrales de UPE

monitoreo.

8 | Realizar jornada anual de evaluacion. |UPE

9 Consolidar informacion y elaborar UPE
informe.
10 Socializar resultados con la comunidad |UPE

educativa

Fin del proceso
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Diagrama N°11 Evaluacion y Monitoreo de la Planeacion Estratégica y del

POA Departamental

Diagrama No.11 Evaluacién y Monitoreo de la
Planeacién Estratégica y del POA Departamental
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion
Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacion
Proceso: Evaluacién del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Solicitar Brindar Elaboracion de agendas
actividades informacion mensuales por parte de
relevantes y incompleta de las las subdirecciones,
evidencias actividades unidades y DMu para el
relevantes por cumplimiento de
1 parte de las 2 responsabilidades en
subdirecciones, tiempo y forma
unidades y DMu
para el
cumplimiento de
indicadores.
Planificar y No cumplir con los Generar reportes
socializar tiempos mensuales al director
calendarizacion | establecidos en la departamental para que
de entrega de | calendarizacion tome medidas
: informes generando 2 disciplinarias con los
reportes funcionarios que no
incompletos hacia cumplen con la
el nivel central. calendarizacion.

% a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacion

Proceso: Evaluacion del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N  ACTIVIDAD DEL RIESGO

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recibir informe | Problemas de Planificacion de la SE
mensual de logistica para la que permita tener un
actividades entrega fisica de servicio de internet
los informes y contratado a nivel
carencia de 3|2 nacional que garantice
conexion a internet una conectividad de
para el envio calidad.
3 digital.
Alta rotacion de Asignacién de
personal en las estructuras
diferentes presupuestarias para el
instancias lo que 2|3 personal que labora en
dificulta el las DDE de acuerdo con
conocimiento de Ley.
responsabilidades.
Consolidar No cumplir con los Fortalecimiento del
informacion tiempos talento humano de las
establecidos por UPE para realizar todas
4 sobrecarga de 33| 9 |las tareas asignadas a
trabajo para el nivel departamental y
personal de la central.
UPE.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacion

Proceso: Evaluacion del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N  ACTIVIDAD DEL RIESGO

Revisar y No aprobar el

aprobar informe por

inconsistencias en

reportadas en el

las actividades 2

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Establecer criterios para

la elaboracion del
informe tomando en
consideracion los

lineamientos del nivel

mes. central.
5
El director Establecimiento de fecha
departamental no especifica para la
se encuentre en la revision y aprobacion del
DDE para la 2|3 informe
aprobacion del
informe
Enviar informe | Problemas en la Planificacion de la SE
aprobado ala |conexion de gue permita tener un
UPEG internet para el servicio de internet
6 envio del informe. |3| 3| 9 |contratado a nivel

nacional que garantice
una conectividad de

calidad.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacion

Proceso: Evaluacion del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N  ACTIVIDAD DEL RIESGO

Realizar Falta de

jornadas disponibilidad de

trimestrales de |fondos para cubrir

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Planificacién y
asignacion de fondos por

parte de la SE a todas

jornada anual |disponibilidad de

de evaluacion |fondos para cubrir
los aspectos
logisticos para
realizar las
jornadas de

evaluacion.

monitoreo los aspectos las DDE para la

logisticos para realizacion de las
! realizar las ° jornadas de monitoreo y

jornadas de evaluacion.
monitoreo
departamentales y
municipales.

Realizar Falta de Planificacion y

asignacion de fondos por
parte de la SE a todas
las DDE para la
realizacion de las

jornadas de evaluacion.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad de Planificacion y

Evaluacioén

Proceso: Evaluacion del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Irrespeto de la
planificacion
departamental por
parte del nivel
central y
cooperantes
externos,
organizando
eventos que
interfieren con la

misma.

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Fortalecimiento de los
canales oficiales de

comunicacién para evitar

duplicidad de actividades
entre las DDE y el nivel

central.

Coordinar agendas de

forma trimestral con la

mesa de cooperantes.

Consolidar
informacion y
elaborar
informe

Sobrecarga de
trabajo en la UPE
al final del afio lo
que genera
dificultad para
cumplir tiempos
establecidos por el

nivel central.

Asignacién de

estructuras

presupuestarias para el
personal que labora en

las DDE de acuerdo con

Ley.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Unidad de Planificacion y
Evaluacién

Proceso: Evaluacion del POA
Departamental

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N  ACTIVIDAD DEL RIESGO

Socializar Falta de
resultados con |disponibilidad de
la comunidad fondos para cubrir
educativa los aspectos
logisticos para
realizar las
jornadas de
monitoreo
departamentales y

municipales.

10 4

Objetivo: Identificar y cuantificar los
avances obtenidos a medio término de lo
plasmado en el POA Departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Planificacién y
asignacion de fondos por
parte de la SE a todas
las DDE para la
realizacion de las

jornadas de monitoreo y

evaluacion.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos®’

Denominacién del proceso: Monitoreo y evaluacion del PEl y POA.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcion del proceso incluye Los informes mensuales y
medidas concretas (actividades) trimestrales son medidas de
orientadas al Control Interno y control interno que verifican los
anticorrupcion? X avances en el cumplimiento de

los indicadores educativos del

departamento.
¢,La descripcion del proceso incluye La gestion de fondos por medio
medidas concretas (actividades) de los cooperantes externos para
orientadas a la Descentralizacion? X la realizacién de las jornadas de

monitoreo, evaluacion y

socializacion.
¢ La descripcion del proceso incluye Se monitorean los indicadores
medidas concretas (actividades) referidos a las diferentes
orientadas a la Patrticipacion X estructuras de participacion
Ciudadana? ciudadana (COMDE, APF, CED,
GE, EPMTE)
¢,La descripcion del proceso incluye SE desarrollan eventos
medidas concretas (actividades) trimestrales de rendicion de
orientadas a la Transparencia y cuentas con participacion de toda
Acceso a la Informacion Publica? X la comunidad educativa. Ademas,

se elaboran murales de

transparencia en los CE, DMu y

DDE.
¢La descripcion del proceso incluye Se elaboran memorias e informes
medidas concretas (actividades) X de monitoreo y evaluacion que se
orientadas al Archivo Documental? archivan de forma fisica y digital

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 14.
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Denominacién del proceso: Monitoreo y evaluacion del PElI y POA.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
en las DDE.
¢La descripcion del proceso incluye El monitoreo y la evaluacion se
medidas concretas (actividades) organiza de acuerdo con la
orientadas al logro de Indicadores del | X gestion por resultados tomando
PEI? como base las areas estratégicas
del PEI y sus indicadores.

5.4 Unidad Departamental de Informacion.

Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de
Educacion, articulo 14:

a. Apoyar en la jurisdiccion de la Direccion Departamental de Educacion, el proceso para
mantener actualizado el Sistema Nacional de Informacion; vy,

b. Difundir los informes que la Direccion Departamental de Educaciéon debe poner a la
disposicion del publico en general, en aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

Proceso: solicitud de informacién e informes para resolucion de tramites
educativos

Definicion

El proceso consiste en brindar respuesta a las solicitudes realizadas por DMu, cargos
administrativos (directores, subdirectores y secretarios de CE), docentes, padres de familia y

alumnos, a la Unidad Departamental de Informacion, estos pueden ser®;

a. Solicitudes de asignacién de Cdédigo de Centro Educativo a partir de la apertura de un

nuevo Centro Educativo.

b. Creacion y recuperacion de Administradores de Centros Educativos gubernamentales y
no gubernamentales se da cuando el director o docente autorizado olvida su contrasefa,
también puede deberse a traslados o reubicacion del personal. Cuando se producen

estas situaciones, las claves deben ser eliminadas y se asigna un nuevo usuario/clave.

% Cualquier solicitud debe ser consultada en el Manual de Administrador de Centro
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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c. Registro de docentes: Se trata de la incorporacién de un nuevo docente al SACE. (cada
docente tiene su propio usuario). En caso de tratarse de un docente por contrato, el

“administrador del centro” tiene autoridad/permisos para realizar el registro en el SACE®.

d. Matricula sin restriccion: Se refiere a los casos en que los alumnos por cualquier

circunstancia no han sido matriculados en tiempo y forma en la plataforma SACE.

e. Correccion de datos en el SACE: Se refiere a la correccion de datos generales del alumno

0 encargados tales como nombres, edades, sexo, niumero de identidades entre otros.

f. Traslados: Es el movimiento de un alumno de un Centro Educativo” A” a un Centro

Educativo “B”.

g. Reportes Estadisticos: Consiste en la descarga y difusion de archivos que contienen
informacion estadistica referente a matricula, centros educativos, repitentes, docentes y

notas

h. Generacion de reportes que contienen informacion estadistica e indicadores educativos
que son distribuidos a diferentes usuarios internos (Subdirecciones, Unidades, DMu,
directivos de centros y otros) como a diferentes entes externos (ONG, instituciones

gubernamentales, otros).

Objetivo
a. Administra el sistema de informacion de la SE a nivel departamental para brindar

soluciones y mantener actualizada la plataforma.

® Reglamento de USINIEH 1187- SE-2015.
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b. Brindar informacién de calidad para la planificacion, la gestion y la toma de decisiones a

nivel de la DDE en un marco de transparencia y de rendicién de cuentas.

Justificacion

El proceso permite mantener actualizada la informacion del SACE, siguiendo los
procedimientos del manual de procesos del Sistema Nacional de informacion de Centros
Educativos (SACE), en el marco de cumplimiento del reglamento del Sistema Nacional de
Informacién Educativa de Honduras publicado en la Gaceta con registro de Acuerdo N°
1187-SE 2015 especificamente en los articulos del 20 al 24.

La UDI apoya las tareas de gestion, planificacion, monitoreo y evaluacion de la gestion
educativa de la DDE. Permite ademas la socializacion de informacion, brindando respuestas

a entidades externas a la DDE.

Alcance

La Administracién del SACE a nivel departamental posee permisos restringidos los cuales
son controlados por nivel central (USINIEH), el proceso se enfoca en brindar soluciones de
acceso al SACE a nivel departamental. Contempla tanto la actualizacién o carga de datos al
Sistema y la generacion de reportes de informacion para la toma de decisiones.

Se presentan solicitudes de informacién procedente de diferentes usuarios, como la
generacion sistematica de reportes que permiten visualizar la evolucion de diferentes

variables e indicadores del sistema educativo.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. El proceso se inicia con la recepcion de una solicitud por parte de la Unidad
Departamental de Informacion. Dicha solicitud puede ser realizada por agentes internos
de la SE, como ser DMu, cargos administrativos (directores, subdirectores y secretarios
de CE), docentes, padres de familia, alumnos o agentes externos (ONG, instituciones
gubernamentales). Esta solicitud contempla tanto la actualizacion o carga de datos al
SACE, o bien la generacion de reportes de informacion de indicadores educativos o datos

estadisticos relevantes para la toma de decisiones.
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2. La UDI analiza la solicitud y verifica la documentacion requerida de acuerdo con el
tramite solicitado, si no se trata de la creacion de un cédigo de centro procede a dar
respuesta. Si se trata de la creacion de un cédigo se procede de acuerdo con el siguiente
detalle:

a. La UDI envia la solicitud a USINIEH a nivel central para que proceda con la creacion del
cbdigo.
b. USINIEH crea el codigo del CE y remite a UDI.

c. La UDI crea el “administrador del centro educativo” y asigna un usuario.

Si la solicitud es para generar un informe, la UDI analiza la solicitud y establece su capacidad

técnica para dar respuesta:

a. Puede generar el reporte: procesa la informacion solicitada y prepara la respuesta.

b. No puede generar el reporte: solicita a USINIEH la elaboracion de la informacién
requerida; responden con el tiempo que se tardaran en enviar la informacion, una vez que

esta lista, la remiten a la UDI.

3. La UDI verifica que la informacion cumple con la solicitud recibida.

4. La UDI registra la entrega de informacion (libro de registro correspondiente).

5. La UDI socializar informes estadisticos en los murales de transparencia en las DDE.

Matriz de actividades, responsables y formularios
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Denominacion del proceso: Solicitud de informacién e informes para

resoluciéon de tramites educativos.

Actividades Responsables Formularios

1 | Generar solicitud de informacién |Persona interesada

2 | Recibir la solicitud de uDI
informacion.
3 | Analisis de la solicitud y UDI Plataforma SACE

capacidad de respuesta.

4 | Verificar si la informacion cumple |UDI

con lo solicitado.

5 | Registrar entrega de informacion. |UDI

6 | Socializar informes en MT de las | UDI
DDE.

Fin del proceso

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Diagrama N°12 Solicitud de informacién e informes para resolucion de

tramites educativos.

Diagrama No.12 solicitud de informaciéon e informes
pararesolucion de trdmites educativos

SOLICITANTE uDI

Generar Recibir la
solicitud de solicitud de
informacioén informacién

Andlisis de
solicitud y
capacidad de
respuesta

Verificar el
cumplimiento
de informacion

Registrar
entrega de
informacion

Socializar
informes en
murales de

transparencia
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de Objetivo:
Educacion a. Administra el sistema de informacion de la

Unidad: Unidad Departamental de SE a nivel departamental para brindar
Informacién soluciones y mantener actualizada la

Proceso: Solicitud de informacién e informes ST
S o : b. Brindar informacién de calidad para la
para resolucion de tramites educativos.

planificacion, la gestion y la toma de
decisiones a nivel de la DDE en un marco

Fecha: julio 2017 de transparencia y de rendicién de cuentas

-
0
S z
- -
D=
@ X

DESCRIPCION ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

Generar solicitud | No hay riesgo

de informacioén

Recibir la solicitud

de informacion.

Andlisis de la La documentacion Cada tramite solicitado es
solicitud y soporte no cumple realizado verificando la
capacidad de con los requisitos documentacion soporte
3 respuesta. establecidos para t° requerida. 4
este tipo de
gestiones.
4 .

Verificar si la No hay riesgo
informacion
cumple con lo

solicitado.

Registrar entrega | Extravié del libro de Existe un responsable del
5 | de informacion. Registro UDTI 15 resguardo del libro de

registro.

% a explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccion Departamental de Objetivo:
Educacion

Unidad: Unidad Departamental de
Informacién

a.
Proceso: Solicitud de informacién e informes b

Administra el sistema de informacion de la
SE a nivel departamental para brindar
soluciones y mantener actualizada la
plataforma.

Brindar informacion de calidad para la
planificacion, la gestién y la toma de
decisiones a nivel de la DDE en un marco
de transparencia y de rendicién de cuentas

para resolucion de tramites educativos.

Fecha: julio 2017

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N~ ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Socializar Alteracion de la SACE imposibilita la

alteracion de datos

informes en MT informacion

de las DDE. contenida en los requeridos en los reportes.
reportes en
beneficio de

terceros.

Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacion del proceso: Solicitud de informacion e informes para resolucion

de tramites educativos.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso incluye Las medidas de control interno se
medidas concretas (actividades) hacen efectivas mediante la gestion y
orientadas al Control Interno y creacion de cédigos de CE
Anticorrupcion? respetando la normativa mandada

X por USINIEH.

No se generan reportes de forma

irresponsable, se respeta el

% La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Denominacién del proceso: Solicitud de informacién e informes para resolucion

de trAmites educativos.

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

Reglamento y Manual de USINIEH.

Los jefes de la UDI forman parte de
COCOIN para implementar medidas

control interno.

¢,La descripcién del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

El Proceso se realiza en todas las
DDE.

orientadas a la Descentralizacion? X (a excepcioén de la creacion de
cbdigo de Centros Educativos).
¢La descripcion del proceso incluye La presentacion de informes de
medidas concretas (actividades) rendicion de cuentas de la DDE
orientadas a la Participacion X involucra miembros de la sociedad
Ciudadana? civil.
¢ La descripcién del proceso incluye Publicacién del proceso en la pagina
medidas concretas (actividades) de Transparencia Secretaria de
orientadas a la Transparencia y X Educacion, en los portales web de la
Acceso a la Informacién Publica? Secretaria de Educacion para uso
publico.
¢La descripcion del proceso incluye Documentos soportes requeridos en
medidas concretas (actividades) el proceso se archivan en la Unidad
orientadas al Archivo Documental? de Informatica.
X

Existe soporte digital de la

informacion en el servidor de la DDE.
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Denominacién del proceso: Solicitud de informacién e informes para resolucion

de trAmites educativos.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

El proceso se ejecuta para dar
X cumplimiento a indicadores de
“acceso” estipulados en el PELI.

5.5 Unidad Departamental de Supervision.

Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de
Educacion, articulo 15, conforme al articulo 39 de la LFE:

a. Aplicar en el departamento, en coordinacion con la Direccion Departamental de
Educacion, la normativa establecida en el Sistema Nacional de Supervision, que aprobara
la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

b. Rendir informe ante la Direccion Departamental de Educacion de la supervision realizada,

para la toma de decisiones.

Proceso: acompafiamiento pedagoégico y supervision educativa
Definicion®

Es el proceso mediante el cual la Unidad Departamental de Supervision brinda asesoria y
acompafamiento a los Directores Municipales/Distritales de Educacion y supervision de las
actividades (administrativas, técnicas, pedagogicas, uso de las herramientas del CNB, el
cumplimiento de la normativa de evaluacién y alcance de indicadores educativos) en los
centros educativos gubernamentales y no gubernamentales de los niveles de prebasica,

basica y media, incluyendo los programa y proyectos y modalidades educativas, para la toma

de decisiones.

Objetivo

*0rganizan la estructura de supervisién en conjunto con las subdirecciones de Curriculo y Evaluacién, Programas y Proyectos, UPE,
Modalidades y Apoderado Legal de la DDE (Copéan y Ocotepeque).
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Acompafar oportunamente a los DMu para supervisar el trabajo de campo realizado,
caracterizado por la eficiencia y eficacia, que impacte en los procesos educativos,
evidenciado por la calidad educativa reflejada en el aprendizaje de los educandos de los
centros educativos.

Justificacion

Garantizar la efectividad de los servicios educativos en los tres niveles: prebésica, béasica y
media; mediante un asesoramiento técnico-pedagogico y administrativo, logrando la
motivacion y mejor desempefio del docente, técnico y directivos, para fortalecer las

competencias de ciudadano.

Alcance

Fortalecida la organizacion y funcionalidad de las estructuras de los equipos de
acompafiamiento y monitoreo municipales e institucionales (centros de educacién media),
gue evidencia la sostenibilidad de los procesos educativos de acuerdo con sus competencias
o funciones, de acuerdo con lo demandado en la LFE y sus reglamentos, ademas del

Sistema Nacional de Supervision.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La UDS orienta el trabajo de supervision que deben realizar los directores
municipales/ distritales, en el marco de los lineamientos establecidos en el sistema

Nacional de Supervision.

2. La UDS coordina el trabajo de supervisibn con los directores
municipales/distritales, dando prioridad a los indicadores educativos de calidad y

eficiencia segun los resultados por municipio.

3. La UDS organiza los equipos especializados e interdisciplinario para la supervision,
tomando en cuenta la disponibilidad y experiencia de docentes en los centros educativos
por municipios (si no existen en el municipio, este equipo debera ser departamental), de
manera que se pueda cubrir o realizar una supervision eficiente por nivel y especialidad

educativa.
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Se recomienda que el equipo departamental de supervision esté integrado por las SDDCE,
SDDME, SDPP, UTI, UPE y docentes especializados en los diferentes niveles.

Los equipos municipales seran integrados por: director municipal o distrital, directores y
docentes de los tres niveles y coordinadores de red.

En cada centro de educacién media se conformara un equipo técnico institucional que sera
integrado por: directiva docente (el director coordina), técnica docente, coordinadores de

areas y docentes de las diferentes especialidades.

4. Capacitacion del equipo. El equipo departamental y municipal de supervision es
capacitado por la UDS sobre la normativa de supervision, revision y readecuacion de

instrumentos que seran aplicados.

5. Elaboracién del Plan Educativo de Supervision Departamental (PES). La UDS
elabora el plan anualmente, de acuerdo con el listado de centros focalizados, incluyendo
la programacioén anual de supervision en conjunto con el equipo departamental y

municipal.

6. Aprobacién del PES. El director departamental revisa y da el visto bueno de aprobacién,
firma y sella el PES, con su respectiva programacién. Una vez aprobado, el plan es

socializado con el equipo departamental y directores municipales para su implementacion.

7. Elaboracion del Plan de gira semanal/mensual. Haciendo referencia a la programacion
gue esta incluida en el PES para su cumplimiento, la UDS lo elabora semanal y/o
mensual, luego es enviado a la DDE mediante oficio para su aprobacion, inmediatamente
se socializa con el equipo de supervision de la DDE y subdirector de TH para control de la
asistencia del equipo y a la SDDAF para la asignacion de recursos logisticos y

econdémicos.

8. La UDS prepara la logistica para cumplir con las actividades programadas en el plan,
para esto se solicita: vehiculo y combustible, reproduccién de instrumentos (fichas) que

se aplicaran, plan de gira, y alimentacién.
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9. Realizar la supervisiéon de acompafiamiento pedagdgico a los centros educativos

gubernamentales y no gubernamentales:

a. La UDS Identificar y socializar instrumentos de supervision pedagdégica con los

directores municipales/distritales.

b. El coordinador de la UDS acompafa a los directores municipales/ distritales en
visitas a los Centros Educativos para verificar la implementaciéon del Curriculo
Nacional Basico (tomando en cuenta una priorizacion de los municipios con mayor

necesidad, puesto que se da abasto para acompafiar a todos los centros educativos)

c. ldentificacion de centros educativos a intervenir. La UDS solicita mediante oficio a la
UTI el reporte de los Centros Educativos que el afio anterior reflejaron altos indices de
desercion y reprobacion. Comunicar a los DMu mediante oficio el listado de los centros
educativos focalizados para ser intervenidos por la UDS y municipal y estos a su vez

comuniquen a los directores de los centros educativos para elaborar un plan de mejora.

d. El coordinador de la UDS acompafa al Equipo Departamental y Municipal de
Supervision y Acompafiamiento Docente a presentarse en el centro educativo. Se
hace la supervision en el Centro Educativo, aplicando instrumentos de supervision

pedagdgico y administrativo segun el nivel educativo y el cargo de responsabilidad.

e. Brindar asesoria pedagodgica para el alcance de los indicadores educativos. Al
finalizar la supervisién se retnen el equipo de supervision, el director y los docentes para
socializar los hallazgos encontrados y plantear recomendaciones para la mejora del
centro educativo, estableciendo acciones y fechas de cumplimiento. Lo anterior se

documenta en un acta de visita al Centro Educativo supervisado.

f. El coordinador de la UDS establece las normas para la evaluacion del que hacer
educativo en el departamento, tomando en cuenta los lineamientos emanados del nivel

central.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




g. Transcripcion del acta. El director del centro educativo transcribe el acta de la visita de
supervision y en el término de tres a cinco dias habiles la remite a la direccion municipal

con copia a la UDS.

h. Elaboracion del Informe Final. El Equipo Departamental y Municipal de Supervision al
terminar el proceso de acompafiamiento y supervision, prepara el informe y lo remite a la
UDS, seguidamente se socializa con el equipo ETI. Los hallazgos encontrados,

observaciones, recomendaciones deben de usarse para la toma decisiones.

i. La UDS realiza un anélisis de la informacién surgida de las supervisiones realizadas a
los Centros Educativos para definir las prioridades como departamento partiendo de las
fortalezas y debilidades encontradas.

10.La UDS realiza la supervision administrativa en acompafiamiento al Director
Municipal/Distrital:

a. La UDS establece lineamientos administrativos para la mejora de los aprendizajes,

los cuales deben implementarse en el centro educativo por parte del director.

b. La UDS da seguimiento administrativo a los recursos humanos y materiales del

sistema asignados a los centros educativos para la mejora.

c. La UDS media y soluciona de problemas y conflictos surgidos en los centros

educativos y que afectan la eficiencia del sistema.

11.La UDS procede a la rendicion de cuentas ante la comunidad educativa a través de
cabildos abiertos, de manera que los ciudadanos conozcan logros en educaciéon a nivel

departamental.

12.La UDS vincula las acciones de supervision con el acompafiamiento y control para

mejorar los indicadores educativos del departamento.
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13.La UDS pone en préctica la aplicacion del Plan de Mejora que apunte a la innovacion
y mejora de la educaciéon del departamento con el apoyo de los Direcciones Municipales

de Educacion

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Supervision de los Centros Educativos

Gubernamentales

N Actividades Responsables Formularios

Actividades comunes

1 | Orientar el trabajo de supervision. ubDS
2 | Coordinar trabajo con DMu. uDS
3 | Organizar equipos de supervision. uUDS
4 | Capacitar equipos de supervision. uDS

Elaborar el Plan Educativo de Supervision ubDS Formato PES
> Departamental (PES).

Aprobar el PES. Director
° departamental
. Elaborar plan de gira semanal/mensual ubS Formato Plan

de Gira
8 | Preparar logistica. uDS
9. Acompafiamiento pedagogico ‘

Identificar y socializar instrumentos de ubS
2 supervision
o Supervisar implementaciéon de CNB. Equipo de Ficha de

supervision supervision
c | ldentificar Centros Educativos a intervenir- DMu
g Realizar supervision. Equipo de
supervision

Brindar asesoria pedagdgica. Equipo de
© supervision
f | Establecer normas de evaluacion. uUDS
g | Transcripcion de acta de visita de supervision. | Director del Estructura de
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Denominacion del proceso: Supervision de los Centros Educativos

Gubernamentales

N Actividades Responsables Formularios
Centro Acta de visita
Educativo
Elaborar informe final de supervision. Equipo de
" supervision
i | Realizar andlisis de informacion ubDS

10. Realiza la supervisién administrativa

Establecer lineamientos para mejorar
a . uDbDS
aprendizaje

Dar seguimiento a los recursos del Centro

b _ uDS
Educativo.
Mediar y solucionar problemas en los Centro

c ) uUbDS
Educativo.

Actividades comunes ‘

11 | Rendir cuentas ante la comunidad educativa. ubs

12 | Vincular acciones de control ubDS

13 | Poner en préctica el Plan de Mejora uDS

Fin del proceso
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Diagrama N°13 Acompafnamiento Pedagogico y supervision educativa.

Diagrama No0.13 acompafiamiento pedagdgico y supervisioén educativa
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Diagrama N°14 Supervision Administrativa

Diagrama No0.14 supervision administrativa
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Matriz de Micro evaluacion de Riesgo

Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad Departamental de

Supervision.

Proceso: Supervisiéon de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Orientar el
trabajo de

supervision.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Directores municipales/
distritales desconocen las

orientaciones dadas.

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

Coordinador de la
UDS da a conocer
de manera verbal y
por escrito
(solicitando firma del
DMu/DDi) los

lineamientos sobre

la supervision.

RESIDUAL
RANKING

2 | Coordinar

trabajo con

Por amiguismo,

coordinador de UDS solo

Las convocatorias

hacia los DMu seran

DMu. coordina con sus firmadas por el
allegados y no con todos |2 |4 | 8 |director
los DMu. departamental y los
DMu firmaran de
recibido y enterados.
3 |Organizar Organizar los equipos La UDS cuenta con
equipos de mediante amiguismo y un perfil para la
supervision. no por unidad o temade |2|4| 8 |conformacion de los
intervencion equipos de
supervision.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Acompafiar oportunamente a
Educacién los DMu para supervisar el trabajo de
Unidad: Unidad Departamental de campo realizado, caracterizado por la
Supervision. eficienciay eficacia, que impacte en los
Proceso: Supervisiéon de los Centros procesos educativos, evidenciado por la
Educativos Gubernamentales calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

Fecha: julio 2018 centros educativos.

-
. < O
DESCRIPCION DEL o ACTIVIDADES D £
Lol RIESGO P 1 £  bEconTROL S X
W <
@ o
4 | Capacitar Falta de recursos Aprovechar los
equipos de econoémicos para la espacios de
supervision. movilizacion de los reuniones
. 41312 4
capacitadores mensuales

programados para

municipales.
Falta de disponibilidad Equipos coordinan
por parte de los equipos las agendas de
para participar en las actividades y
capacitaciones. establecer metas

claras y medibles a
lograr. El plan de
capacitacion debe
contar con las

fechas para las

capacitaciones
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad Departamental de

Supervision.

Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

[

PI>

ACTIVIDADES
DE CONTROL

5 |Elaborar el Plan | No cumplimiento por Socializar las
Educativo de otras actividades programaciones con
Supervision asignadas a las personas el equipo para que
Departamental |que componen los calendaricen y evitar
(PES). equipos. choques de
3|4 |12 |actividades. Esto 6
permitira respetar los
compromisos
establecidos en
reuniones de
equipos.
6 |Aprobar el PES. |Es PES no esta La UDS cuenta con
elaborado de acuerdo un formato/
con lineamientos 2|° esquema oficial de 3
estandar elaboracion del PES.
7 | Elaborar plan Respetar la
de gira semanal programacion del
/mensual No cumplir con el plan de cronograma del Plan
gira semanal por otras de Gira y establecer
actividades con mayor *1° recordatorios 1
grado de prioridad. periddicos para
todos los miembros
del equipo.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Acompafiar oportunamente a

Educacién los DMu para supervisar el trabajo de
Unidad: Unidad Departamental de campo realizado, caracterizado por la
Supervision. eficienciay eficacia, que impacte en los
Proceso: Supervisiéon de los Centros procesos educativos, evidenciado por la
Educativos Gubernamentales calidad educativa reflejada en el

aprendizaje de los educandos de los

Fecha: julio 2018 centros educativos.

DESCRIPCION DEL ¥  ACTIVIDADES
N| ACTIVIDAD RIESGO P 1T &  beEconTROL

RESIDUAL
RANKING

Poca disponibilidad de )
_ _ Recordatorios sobre
trabajar con el equipo de .
_ y los planes de gira
la Subdireccion de _ o
415 mediante oficios y 10 |10

Medio

Supervision debido a las
o ) establecer un
multiples ocupaciones de _ .
calendario comun

su cargo
8 |Preparar Dificultad para obtener Las DDE cuenten
logistica. las copias de los con fotocopiadora,
instrumentos a aplicar en papel, impresora y
el proceso de supervision |1 |3 tinta asignada a la
Unidad
Departamental de
Supervision.
Problemas con los 5|5 Asignacion de
recursos econémicos vehiculo en buen
necesarios para tener los estado y
INSUMOS necesarios para combustible.

desarrollar la supervision.

Acompafiamiento pedagdgico
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad Departamental de

Supervision.

Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

a |ldentificary
socializar
instrumentos de

supervision

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Por negligencia del
coordinador de la UDS,
no se socializan los
instrumentos o estos no
responden a la necesidad

de supervision requerida

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Equipos
departamentales
actualizan y
socializan por 5
regiones los

instrumentos de

supervision.

b | Supervisar
implementacion
de CNB.

El director municipal y de
centro no hace monitoreo

por lo tanto no aplica los

Solicitar informe
mensual y

retroalimentacion de

4|5 15
instrumentos. este a los DMu,
acomparfado con
evidencias.
Conflicto de intereses por Verificar que las
relacion con los Centros personas que
Educativos. supervisan no
pertenezcan al
24| 8 |Centro Educativo o 5

tengan relaciones
directas (familiar o
amistad) con actores
de este.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Acompafiar oportunamente a
Educacién los DMu para supervisar el trabajo de
Unidad: Unidad Departamental de campo realizado, caracterizado por la
Supervision. eficienciay eficacia, que impacte en los
Proceso: Supervisiéon de los Centros procesos educativos, evidenciado por la
Educativos Gubernamentales calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

Fecha: julio 2018 centros educativos.

-
. < O
DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES D £
ol RIESGO DE CONTROL =
W <
@ o
c |ldentificar CE a |Por negligencia, Coordinador de UDI
intervenir. coordinador de UDS junto con el equipo
selecciona menos centros departamental de
(para evitar el trabajo) 24| 8 |supervision 5

seleccionan los

centros educativos a

intervenir.
d |Realizar Coordinador de UDS La ficha de
supervision. cometiendo abuso de supervision es
autoridad supervisa el socializada
Centro Educativo para previamente a los
hacer dafio y con mala directores de
intencion. 3|4 |12 | Centros Educativos 8

gue se visitaran, y
siempre las
supervisiones se
realizaran en

equipos
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Unidad Departamental de
Supervision.

Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

) <0
N acTivioap  PESRECONPEL e B CEoNTROL S 8
r o
e |Brindar Por negligencia, no se Equipos de
asesoria brinda la asesoria supervisién
pedagdgica. especializada. departamental y
municipal son
2|4 | 8 |integrados por 5
profesionales con un
perfil y experiencia
en el nivel y &rea a
supervisar.
f |Establecer Por negligencia u olvido UDS en conjunto
normas de no se brindan los con UDCE
evaluacion. lineamientos y normas de establecen un

la evaluacioén a tiempo.

2|4 | 8 |calendario para 6
brindar los

lineamientos a

tiempo.

g | Transcripcion Director del Centro

de acta de Educativo obvia
visita de informacion al transcribir
supervision. el acta.

Director del Centro
Educativo lleva el
libro del acta junto
con la transcripcion
para ser comparada
previa firma del
equipo de

supervision.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacién
Unidad: Unidad Departamental de
Supervision.
Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

N

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

[

PI>

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar Por negligencia no se Coordinador de UDS
informe final de |elabora el informe final. cuenta con
supervision. calendario/cronogra
ma de actividades
2|3 _
importantes e
incluye tiempo para
elaborar y presentar
el informe.

i |Realizar Por negligencia no se Coordinador de UDS
analisis de realiza el andlisis de la cuenta con
informacion informacion de las calendario/cronogra

supervisiones 2|5 (10| ma de actividades
importantes e
incluye tiempo para
realizar el analisis
Supervision administrativa

a |Establecer Por negligencia u olvido La UDS en conjunto
lineamientos no se brindan los para la con UDCE
para mejorar mejora de los establecen un
aprendizaje aprendizajes a tiempo 2|4 | 8 |calendario para

brindar los
lineamientos a
tiempo.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Unidad Departamental de
Supervision.

Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL

N  ACTIVIDAD RIESGO

Dar Por amiguismo, el
seguimiento a | coordinador de UDS no

los recursos del |da seguimiento a entrega

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

ad ACTIVIDADES

e > DE CONTROL

Coordinador de UDS
cuenta con fichas de

seguimiento, la cual

RESIDUAL
RANKING

problemas en | resuelve problemas en el
los CE. Centro Educativo,

agravando la situacion

CE. de recursos 2|3 debe presentar en la
rendicion de
cuentas.

c |Mediary El coordinador de la UDS El director
solucionar por negligencia no departamental revisa

informes y rinde
cuentas de

problemas resueltas

en los Centros
Educativos.

Actividades comunes

11 |Rendir cuentas |Por amiguismo o

ante la nepotismo, coordinador
comunidad de UDS obvia
educativa. informacion que pueda

dafnar a algun CE.

El programa para la
rendicion de cuentas
es organizado bajo
2|3 la direccion del
Enlace de
Transparencia y el
equipo ETI.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Unidad Departamental de

Supervision.

Proceso: Supervision de los Centros
Educativos Gubernamentales

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Vincular

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Por negligencia el

Objetivo: Acompafiar oportunamente a
los DMu para supervisar el trabajo de
campo realizado, caracterizado por la
eficienciay eficacia, que impacte en los
procesos educativos, evidenciado por la
calidad educativa reflejada en el
aprendizaje de los educandos de los

centros educativos.

ad ACTIVIDADES

e > DE CONTROL

El coordinador de

RESIDUAL
RANKING

practica el Plan

de Mejora

de Mejora es olvidado.

acciones de coordinador de UDS no UDS cuenta con
control realiza las vinculaciones y calendario/
analisis correspondientes cronograma de
para lograr la mejora del 3| actividades
sistema educativo. importantes e
incluye tiempo para
realizar el analisis
13 | Poner en Por negligencia, el Plan El director

departamental
solicita informes
trimestralmente de
avances de la
implementacion de

plan de mejora.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos

Denominacioén del proceso: Acompafiamiento pedagdgico y supervision administrativa

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Se utilizan diferentes instrumentos (Plan

especifico, plan de giras, acta de visita al

orientadas al Control Interno y X centro educativo e informe final) que

anticorrupcién? permiten generar control de todo el
proceso.

¢,La descripcion del proceso incluye El proceso se desarrolla a nivel

medidas concretas (actividades) X departamental con ayuda de los DMu y

orientadas a la Descentralizacién? directores del Centro Educativo.

¢,La descripcion del proceso incluye La APF, los Consejos educativos de

medidas concretas (actividades) Desarrollo, gobiernos escolares estan

orientadas a la Participacion X presentes en las reuniones de

Ciudadana? supervision.

¢,La descripcion del proceso incluye Los representantes de la sociedad civil

medidas concretas (actividades) pueden consultar el reporte en la DDE

orientadas a la Transparencia y Acceso X

a la Informacién Publica?

¢,La descripcion del proceso incluye Se estan archivando documentos de

medidas concretas (actividades) X suporte durante 5 afos y los reportes

orientadas al Archivo Documental? finales sin fecha limite.

¢,La descripcion del proceso incluye Los procesos de Supervisidn estan

medidas concretas (actividades) X estructurados para generar eficiencia y

orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

eficacia en el uso de los recursos de las
unidades de la DDE.
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5.6 Subdireccion Departamental de Administracién y Finanzas
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 16:

Funcion Proceso

d. Administrar los recursos financieros y 1. Solicitud de Cuota
presupuestarios asignados a la Direccion | 2. Administraciéon del presupuesto

Departamental; y,

e. Administrar el sistema contable de la 3. Gestion de fondos propios

Direccion Departamental.

Proceso 1: Solicitud de Cuota
Definiciéon
La Subdireccion de Administracion y Finanzas revisa las necesidades de fondos para el

trimestre, realizando una solicitud de la cuota en base a techos presupuestarios para la

aprobacion de la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas (SEFIN).

Objetivo
Distribuir las cuotas solicitadas de los fondos para las necesidades que se presentan en la
DDE.

Justificacion
Todos los niveles de la SE necesitan dinero para su funcionamiento, por esto la SDDAF
solicita financiamiento de las cuotas mensuales y trimestrales en la plataforma SIAFI para la

distribucién de esta.
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Alcance

El proceso inicia con la necesidad de fondos para el trimestre en la SDDAF vy finaliza con la
aprobacion la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas (SEFIN), para la distribucion

de cuotas en la plataforma del SIAFI.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. El contador de la SDDAF revisa las necesidades de fondos mensuales y trimestrales

en una jornada de elaboracién del Anteproyecto POA Presupuesto.

2. El Consejo de Ministros revisa y aprueba los techos presupuestarios en basados en

la necesidad presentada a NC.

3. La Secretaria de Finanzas una vez aprobado los techos por parte del consejo de
Ministros, hace la distribucion por Secretarias de Estado.

4. El encargado de UPE de la DDE, solicita la cuota en base a techos presupuestarios

mensual y trimestralmente en la plataforma SIAFI.

5. La SDDAF verifica la cuota solicitada en la plataforma SIAFI.

6. El Director Departamental firma de solicitud de cuota en la plataforma SIAFI.

7. La SEFIN aprueba la cuota de las DDE.

8. La SDDAF realiza la distribuciéon de cuota.

9. La SDDAF realiza ajuste del Programacion de Gastos Mensuales (PGM).

10.La SDDAF procede archivar la documentacién soporte de las solicitudes de cuota

mensual y trimestral.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Solicitud de Cuota

Actividades Responsables Formularios
1 | Revisar necesidad de fondos. SDDAF
5 Revisar y aprobar techos presupuestarios. Consejo de
ministros
Distribuir cuotas por secretarias. SEFIN
4 | Solicitar cuota base. UPE
Verificar cuota en SIAFI. SDDAF
Firmar solicitud en SIAFI. Director
° departamental
Aprobar cuota para DDE. SEFIN
8 | Realizar distribucion de cuota. SDDAF
9 |Realizar ajuste del PGM. SDDAF
10 | Archivar documentacion soporte. SDDAF
Fin del proceso.
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Diagrama N°15 Solicitud de Cuotas

Diagrama No.15 Solicitud de Cuota
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Administracion y Finanzas

Proceso: Solicitud de Cuota

Institucion: Direccion Departamental de

Objetivo: Distribucién de las cuotas
solicitadas de los fondos para las
necesidades que se presentan en la DDE.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD RIESGO P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Revisar Asignar objetos del Socializar objetos

necesidad de gasto que no apunten a del gasto con
1 |fondos. los indicadores. 2|4 | 8 |subdirecciones de la
direccion
Departamental
Revisar y No haya aumentos en La MAE debe velar
aprobar techos |los techos por asignacion

2 | presupuestarios. |presupuestarios, sino |2 |4 | 8 |adecuada de los

que los reduzcan. techos
presupuestarios
Distribuir cuotas |Recorte de La MAE asigne
por secretarias. | presupuesto adecuadamente por
3 2|48 DDE los techos
presupuestarios
Solicitar cuota Solicite hecha fuera de Verificacion en el
base. tiempo y forma. sistema de la
4 1o solicitud de cuota
mensual.
Verificar cuota en | No se ejecutan los Verificacion en el
SIAFI. procesos de compras y sistema de la
> pagos de docentes y 1o solicitud de cuota
servicio civil. mensual.

B La explicacién para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccién Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Administracion y Finanzas

Proceso: Solicitud de Cuota |
Fecha: julio 2018 |

Objetivo: Distribucién de las cuotas
solicitadas de los fondos para las
necesidades que se presentan en la DDE.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Firmar solicitud
en SIAFI.

No hay riesgo

Aprobar cuota

No se ejecutan los

Solicitar mediante

para DDE. procesos de compras y oficios la aprobacién
7 pagos de docentes y de presupuestos
servicio civil previamente
planificados
Realizar No se podrian Verificar

distribuciéon de

8 |cuota.

generarian érdenes de
pago (FO01).

constantemente en
10 | el sistema la
asignacion de cuota

presupuestaria

Realizar ajuste

No se podrian

Verificar

del PGM. generarian 6rdenes de constantemente en
9 pago (FO01). 10 | el sistema la
asignacion de cuota
presupuestaria
Archivar Perdida de evidencias Impresion fisica de
documentacion | del trabajo realizado. las solicitudes de
10 soporte. cuota mensual

realizadas.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos™

Denominacién del proceso: Solicitud de Cuota

Preguntas de verificacion
¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Control Interno y
anticorrupciéon?

‘ Si No ‘ Respuestas de Verificacion

El proceso se lleva acabo con
mecanismos establecidos por
control interno, intervienen
diferentes empleados de la
unidad para garantizar el
funcionamiento adecuado.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion?

Si estan orientados a la
descentralizacion de las
actividades.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Participacion Ciudadana?

En el proceso no cuenta con la
participacion ciudadana porque
depende de las funciones de
cada uno de los empleados de la
DDE

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica?

Se publican las cuotas
solicitadas de igual forma en que
se invierte el dinero que finanzas
aprueba en el mural de
transparencia mensualmente de
la DDE.

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al Archivo Documental?

Esta orientada al archivar el
informe que se genera para
describir en que se invierten los
fondos.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al logro de Indicadores del

PEI?

Los procesos de SDDAF estan
estructurados para generar
eficiencia y eficacia en el uso de
los recursos de las unidades de
la DDE.

34 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Proceso 2: Administracion del presupuesto.
Definicidon
El proceso le da respuesta a solicitudes que envian las unidades y previa autorizacion de la

DDE se procede a la compra y al control de bienes y servicios de los grupos 200, 300 y 400.

Objetivo
Garantizar el uso eficiente de los recursos de la DDE destinados a financiar los gastos que
demandan los grupos 200, 300 y 400.

Justificaciéon
Se deben establecer mecanismos de control que sean difundidos y conocidos por el personal

de la DDE para el uso adecuado de los recursos financieros de la SE.

Alcance

Es indispensable que se cumplan toda la normativa para el uso adecuado de los caudales
publicos - en este caso orientados a mejorar el proceso ensefianza-aprendizaje de los
hondurefios — para cubrir las necesidades de bienes y servicios para diferentes actividades

priorizadas por la DDE.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La SDDAF revisa el PGM y PACC en los primeros 10 dias de cada mes.

2. La SDDA se encarga de ejecutar proceso de compras, este debe desarrollarse dentro

del mes que indique el PACC.

3. La SDDAF elabora el FO1, nivel de pre-compromiso y compromiso para pago de bienes

y/o servicios de los grupos 200, 300 y 400.
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4. La SDDAF verifica el FO1 a nivel de pre-compromiso, compromiso y devengado para
pago de bienes y servicios de los grupos de gasto 200 (servicios), 300 (bienes materiales)
y 400 (bienes capitalizables). Los gastos del grupo 100 los realiza directamente nivel
central; el calificador de objeto de gasto es el instrumento que sirve de base para

identificar los gastos que se pueden pagar desde nivel descentralizado.

5. El Director Departamental firma el pago de planillas docentes, administrativas, servicio
civil y jornales del grupol00 (sueldos y salarios). Firma el FO1 a nivel de devengado de
gastos del grupo 200, 300, 400

6. La SDDAF archiva la documentacion FOly las actas de recepcion.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Administracion de presupuesto

Actividades Responsables Formularios
1
Ejecutar proceso de compra. SDDA Cotizaciones, orden
2 de compr.a
3 | Elaborar el FO1. SDDAF FO1
Verificar el FO1. SDDAF F1
4
Firmar pago de planillas. DDE FO1
5
Archivar documentacion. SDDAF Solicitudes, copia de
orden de compra,

6 cotizaciones de
factura y actas de
entrega.

Fin del proceso
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Diagrama N°16 Administracidon del presupuesto

Diagrama No.16 Administracién del presupuesto
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de

Educacién Objetivo: Garantizar el uso eficiente de los
Unidad: Subdireccion Departamental de recursos de la DDE destinados a financiar
Administracion y Finanzas los gastos que demandan los grupos 200,
Proceso: Administracion de presupuesto 300y 400.

Fecha: mayo 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD DEL RIESGO  © DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Revisar PGMy | Sobrevaloraciéon de
1 |PACC. precio de 12

productos.

Impresion y revision de PGM
y PACC.

Ejecutar proceso |La SEFIN no Cuando las cuotas no son
de compra. apruebe la cuota

2 solicitada. 4 |5

aprobadas, la SDDAF vuelve
a solicitar cuotas hasta 10|10

Medio

lograr conseguir la cuota

inicial o necesaria.

Elaborar el FO1 | Adulteracién de
3 FO1. 1|3

Revision de datos y
comparacién con datos del
mercado.

Verificar el FO1 | La SEFIN haga
recorte de fondos

Oficio con fechas que debe
elaborar el FO1 y verificar la
para cuotas. solicitud de cuotas.
El sistema falle en Tener contratado servicios

fechas necesarias. de internet mensual.

Firmar pago de |No haya sefial de Tener el SIAFI en por lo

5 | planillas. servicios de 2|2 menos dos computadoras.

internet/ intranet.

% La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la ges
tién, pagina 14.
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Administracion y Finanzas

Proceso: Administracion de presupuesto
Fecha: mayo 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDAD DEL RIESGO

Archivar No tener respaldos

6 |documentacion. |del proceso.

Objetivo: Garantizar el uso eficiente de los
recursos de la DDE destinados a financiar
los gastos que demandan los grupos 200,
300y 400.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Imprimir y archivar cada

proceso con sus respectivos

respaldos.

|
|
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Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos®

Denominacién del proceso: Administracion de presupuesto

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

El proceso cuenta con mecanismos

establecidos por control interno y de

X
orientadas al Control Interno y anticorrupcion para realizar las
anticorrupcion? actividades.
¢,La descripcion del proceso incluye Si estan orientados a la
medidas concretas (actividades) X descentralizacion de las actividades.
orientadas a la Descentralizacién?
o _ En el proceso no cuenta con la
¢,La descripcion del proceso incluye L
_ o participacion ciudadana porque depende
medidas concretas (actividades) X )
) o solo de las funciones de cada uno de los
orientadas a la Participacion Ciudadana?
empleados de la DDE
¢,La descripcion del proceso incluye Se publican un mural de transparencia
medidas concretas (actividades) X la ejecucién de presupuesto para dar
orientadas a la Transparencia y Acceso a acceso a la informacion publica.
la Informacion Publica?
¢,La descripcion del proceso incluye Esta orientada al archivamiento
medidas concretas (actividades) X documentacion que respalde ejecucion
orientadas al Archivo Documental? del presupuesto de la DDE.
¢,La descripcion del proceso incluye Los procesos de SDAF estan
medidas concretas (actividades) X estructurados para generar eficiencia y

orientadas al Logro de Indicadores del
PEI 2014-20187

eficacia en el uso de los recursos de las
unidades de la DDE.

36 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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Proceso 3: Gestion de Fondos Propios
Definicidon
Las aperturas y solicitudes de gestion de fondos propios se llevan a cabo con la recaudacion

de fondos, requerimientos de gastos y oficio de recibos de pago de talonarios, ingresos y

egresos para centros educativos, con la aprobacién y autorizacién de solicitudes.

Objetivo
Realiza servicios que generen fondos propios y hacer buen uso de ello para sustentar las

necesidades que se presentan en la DDE.

Justificaciéon
Garantizar que los fondos recaudados con los servicios que presta la DDE puedan

complementar las necesidades de esta.

Alcance
El proceso inicia con la identificacion de la necesidad de fondos para el trimestre en la SDAF
y finaliza con la aprobacion la Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas (SEFIN),

para la distribucion de cuotas en la plataforma del SIAFI.

El egreso de fondos propios inicia con la solicitud de requerimiento de los gastos y finaliza
con la revision y aprobacion de la Direccion Departamental de Educacion. La solicitud de
talonarios inicia con un oficio emitido por la SDDAF de cada DDE dirigido a la coordinacion
de matricula gratis y fondos propios de la SE y finaliza con la emision del talonario. El ingreso
al sistema de fondos propios (SIPLAE) inicia con el ingreso de los recibos de pago de la

tesoreria General de la Republica y finaliza con la regularizacion de los fondos propios.
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Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Fondos propios generados por la DDE por diferentes servicios (Autenticas, constancias de
trabajo y de afios de servicio, vaucher de pago o de afios de servicio, copias de acuerdos,

certificacion de trabajo, certificados de estudio en algunas departamentales)

1. En reunion de subdirectores y unidades de la DDE se fijan los servicios a cobrar y los

montos, lo que se registra en el libro de actas.

2. La SDDAF solicita al Contador General de la Republica la autorizacion de
numeracion para la emision de talonarios, anexando constancia de liquidacion no mayor

a 15 dias de emitida por la coordinadora de Matricula Gratis y Fondos Propios.

3. La SDDAF llena los recibos por los servicios ofrecidos en las DDE, y realizar los

depdsitos a la cuenta de cheques.

4. La SDDAF ingresa al SIPLAE para digitar los recibos de ingresos y al final del mes
digitar las facturas correspondientes a los egresos, luego se hace la conciliacion bancaria

y se solicita revision por parte de CMGYFP.

5. En caso de gastos no planificados y que son de ejecucion de emergencia, se pide la
incorporacion de los objetos de gasto y la actividad correspondiente en el POA

mediante oficio a la UPE con autorizacion del Director Departamental.

6. La SDDAF incorpora los objetos de gasto y la actividad correspondiente en el POA en
el sistema SIPLAE.

7. La SDDAF llena el formato de solicitud de fondos de la fuente 12 con autorizacién del

director departamental.

8. La SDDAF recibe las solicitudes.
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9. La SDDAF emite la orden de inicio a la SDDA para el proceso de compra.

10.La SDDA inicia las actividades de cotizacioén.

11.La SDDAF elabora el memorandum con visto bueno del DDE para emision del cheque.

12.La SDDAF emite y firma los cheques.

13.LA SDDA inicia proceso de compras y remitir actas de entrega y factura a SDDAF.

14.La SDDAF ingresa al SIPLAE para digitalizar los egresos con sus respectivos

soportes.

15.La SDDAF elabora informa de liquidacion mensual y lo ingresa al SIPLAE con
autorizacion del director departamental.

16.Emision de la constancia de liquidacion por el Coordinador de fondos propios.

17.La SDDAF archiva la documentacion soporte de fondos propios.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Gestion de Fondos Propios

Actividades Responsables Formularios
1 |Fijar servicios y precios. DDE
5 Solicitar autorizacion para SDDAF
numeracion.
Llenar recibos por servicios SDDAF
3 ofrecidos.

4 |Ingresar en SIPLAE los recibos. | SDDAF

Incorporar objetos de gasto en UPE

> POA.

5 Incorporar objetos de gasto en SDDAF
SIPLAE.

. Llenar formato de solicitud de SDDAF
fondos.

8 | Recibir solicitudes. SDDAF

9 | Emitir orden de inicio. SDDAF

10 | Iniciar actividades de cotizacion. | SDDA

1 Elaborar memorandum para SDDAF
cheque.

12 | Emitir y firmar cheques. SDDAF

13| Iniciar proceso de compras. SDDA

14 | Digitalizar egresos en SIPLAE. SDDAF

15 Elaborar informe de liquidacion | SDDAF
mensual.

16 | Emitir constancia de liquidacion. |Fondos propios

17 | Archivar documentacion DDAF
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La gestion de fondos propios tiene los siguientes subprocesos:

Ingreso de fondos propios

[\ Actividades Responsables ‘ Formularios
Apertura de cuenta de cheque para fondos | DDE/SDAF/ Solicitud (constancia de
1 | propios (3 firmas autorizadas) UPE cargo, autorizacion de la

ministra, etc.)

) Recaudacion de fondos de acuerdo con SDAF Recibo de pago aprobados
servicios prestados por la DDE por tesoreria.

3 Deposito diario o cada dos dias en la SDAF Boleta de depdsito del
cuenta de cheques banco.

Egresos de fondos propios

[\ Actividades Responsables Formularios

1 Solicitud de requerimiento de gasto Jefes de unidades o

directores departamentales

Revision si cumple con los indicadores y Coordinadores de UPE
2 | necesidades (Si no cumple con los

indicadores no pasa)

Revision de la disponibilidad de presupuesto | SDAF

3 para la actividad y aprobacién

4 | Revision y aprobacién de la solicitud DDE
5 | Entrega de dinero o en cheque DDE
6 | Firma de recibido DDE
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Solicitud de talonarios

Actividades Responsables Formularios

Solicitud de talonarios a la TGR acompafiado
1 | del finiquito de la coordinacion matricula gratis y | SDAF Oficio

fondos propios

Solicitud de talonarios

2 | Cotizacion e impresion de los talonarios DGAF _
con firma de la DGAF

Solicitud de talonarios
con firma de la DGAF

3 | Emisién de los recibos talonarios SDAF

Ingreso al sistema de Fondos Propios (SIPLAE)

[\ Actividades ‘ Responsables Formularios

1 | Ingreso de saldo anterior como saldo inicial SDAF SIPLAE

Ingreso, revision y aprobacion de los recibos
2 ) ) SDAF SIPLAE
extendidos de fondos propios

Ingreso, revision y aprobacion de las facturas de
3 SDAF SIPLAE
acuerdo con el gasto efectuado

4 | Ingreso y aprobacion de caja chica SDAF SIPLAE

5 | Ingreso y aprobacion de conciliacion bancaria SDAF SIPLAE

6 | Aprobacion del proceso de fondos propios DDE SIPLAE

7 | Firma del proceso de fondos propios Revisor de la SE SIPLAE

8 Presentacion en fisico de todo el proceso a la SDAE Formulario en
coordinacién matricula gratis y fondos propios fisico

9 Finiquito extendido por la coordinadora de Coordinadora de Constancia en
matricula gratis y fondos propios matricula gratis fisico
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Diagrama N°17 Gestion de Fondos Propios

Diagrama No.17 Gestion de Fondos Propios
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®’

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental
de Administracién y Finanzas

Objetivo: Realiza servicios que generen
fondos propios y hacer buen uso de ello para
sustentar las necesidades que se presentan

Proceso: Gestién de Fondos Propios  en la DDE.
Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION
N  ACTIVIDAD DEL RIESGO P

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Alteracion de Solicitar a la DGAF la

Fijar servicios y

1 |precios. cobros sin 1|4 aprobacion de los techos por
control. cobros de servicios.
Solicitar No se podran Realizar las liquidaciones

autorizacion recaudar fondos mensuales de los fondos

para propios en las propios.

numeracion. DDE.

Llenar recibos |No se podran Realizar las liquidaciones

por servicios recaudar fondos anuales de los fondos propios

3 34|12
ofrecidos. propios en las
DDE.
Ingresar en Desviacion y uso Depdsitos bancarios diarios.
4 |SIPLAE los indebido de 2/4| 8
recibos. fondos.
Incorporar Acumulacién de Ingreso semanal al SIPLAE de

. objetos de trabajo y falta de 53 los fondos recaudados.
gasto en POA. |liquidez de
fondos.
Incorporar No se pueden Cargar los procesos
5 objetos de ejecutar procesos solicitados.
gasto en especificos de
SIPLAE. compra.

3 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccidn Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental
de Administracion y Finanzas
Proceso: Gestién de Fondos Propios

Objetivo: Realiza servicios que generen
fondos propios y hacer buen uso de ello para
sustentar las necesidades que se presentan
‘en la DDE.

Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION
N ACTIVIDAD DEL RIESGO P

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Llenar formato |No se pueden Cargar los procesos
de solicitud de |ejecutar procesos solicitados.
! fondos. especificos de
compra.
Recibir La no aprobacién Elaboracion de POA por
8 | solicitudes. de la solicitud unidades.
presentada.
Emitir orden de |Falta de Firmar la orden de inicio con
? inicio. transparencia. prontitud.
Iniciar Alteracion de Cotizaciones hechas con la
10 | actividades de |precios misma fecha.
cotizacion.
Elaborar Se detiene el Adjuntar solicitud de fondos.
11 | memorandum |proceso de
para cheque. |compra
Emitir y firmar | Se detiene el Adjuntar memorandum.
12 | cheques. proceso de
compra
Iniciar proceso |Cambio de Comprar en dias subsiguientes
de compras. precios de los a la cotizacion.
13 productos a
adquirir.
Digitalizar No se puede Ingreso semanal de facturas.
14 | egresos en liquidar los
SIPLAE. fondos.
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Institucién: Direccidn Departamental de
Educacién Objetivo: Realiza servicios que generen
Unidad: Subdireccion Departamental fondos propios y hacer buen uso de ello para
de Administracion y Finanzas sustentar las necesidades que se presentan
Proceso: Gestion de Fondos Propios  en la DDE.
Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION ACTIVIDADES

NN C R B O e o N RIESC O DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Generar los informes

Elaborar Sanciones

informe de administrativas. mensuales.
5| . 3/3] 9
liquidacion
mensual.
Emitir Sanciones Envié de informes con

16 | constancia de |administrativasy |3 |4 | 12 |documentacion soporte.

liquidacion. reparos.
Archivar Malas Archivos de procesos de
17 |documentacion. | evaluaciones de |35 compras realizadas.

control interno.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos®

Denominacién del proceso: Gestion de fondos propios

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control

El proceso se lleva acabo con los
mecanismos establecidos por control

interno, ya intervienen diferentes empleados

(actividades) orientadas al logro

de Indicadores del PEI?

Interno y anticorrupcion? X de la unidad para garantizar el
funcionamiento adecuado, conforme al
ingreso de dinero recaudado.

¢La descripcion del proceso Si estan orientados a la descentralizacion de

incluye medidas concretas las actividades.

(actividades) orientadas a la X

Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso En el proceso no cuenta con la participacion

incluye medidas concretas ciudadana porque depende solo de las

(actividades) orientadas a la X funciones de cada uno de los empleados de

Participacion Ciudadana? la DDE

¢La descripcion del proceso Se publican los ingresos y los egresos de

incluye medidas concretas los fondos propios en la tabla de estadistica

(actividades) orientadas a la X para transparentar el proceso.

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

¢La descripcion del proceso Est& orientada al archivamiento de los

incluye medidas concretas informe aprobados y firmados que se deja la

(actividades) orientadas al Archivo X copia en la misma en Secretaria de

Documental? Educacién y en DDE.

¢La descripcion del proceso Los procesos de SDAF estan estructurados

incluye medidas concretas X para generar eficiencia y eficacia en el uso

de los recursos de las unidades de la DDE.

38 L L . . o L
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién, pagina 20.
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5.7 Subdireccion Departamental de Talento Humano

Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de
Educacion, articulo 17:

Funciones ‘ Procesos a incluir en el manual ‘
a. Gestionar y administrar los recursos 1. Seleccion y Contratacion Docente
humanos del departamento. (prebasica, basica y media)

2. Reubicacion y Reordenamiento

Docente (prebasica, basica y media)

b. Aplicar la normativa contenida en el 3. Gestion de planillas interinas
Manual de Clasificacion de Puestos y

Salarios

c. Promover el desarrollo de capacidades del |4. Administracién de Beneficios.

Talento Humano

Proceso 1: Seleccion y Contratacion Docente (prebasica, basica)®
(media)®

Definicion

Es el proceso que consiste en la recopilacién de la documentacion necesaria para realizar un

Acuerdo de Nombramiento docente de acuerdo con el nivel educativo y area.

Objetivo
Nombrar el personal idéneo cumplimiento con los requisitos establecidos, de acuerdo con las

necesidades de los centros educativos.

Justificacion
Brindar cobertura a las necesidades de personal docente en los centros educativos del

departamento en todos niveles y areas especificas.

* Reglamento de la carrera docente Capitulo 11, articulo 21 al 26, articulo 71 al 73.
“©E| apartado Nombramiento de Docentes para Educacion Media esta relacionado con el proceso Nombramiento Docente (Pre-basica y
bésica); en lo cual solo se tomara matriz de actividades, formularios y responsables como su diagrama de flujo correspondiente, ya que el
resto de informacion es la misma
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Alcance

Este proceso parte de la identificacion de vacantes en lo cual se hace una revision del listado
de clasificacién elaborado por la junta de seleccién docente departamental para cubrir las
necesidades del talento humano docente de los centros educativos a nivel departamental y el
registro del Acuerdo de Nombramiento firmado y sellado por la MAE y subdirector de la

SDDTH. Todo lo anterior en apego en estricto al manual de clasificacion puestos y salarios.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

Prebasicay basica

1. El docente interesado ingresa solicitud de trabajo por ventanilla tnica de la DDE, en
apego al articulo 12, inciso A, del Reglamento de la Carrera Docente. En ventanilla Unica
reciben solicitud de trabajo y verifica que se le adjunte la documentacion completa.

2. La Junta de Seleccion prepara los listados de elegibles y entrega el o los docentes
seleccionados a la DDE (director, secretario, talento humano) para su respectiva
publicacién en el boletin informativo y en la pagina de web de la Secretaria de Educacion.

3. El director departamental, secretario y subdirector departamental de talento
humano son los encargados del nombramiento de acuerdo con el orden descendente
de la lista de elegibles, respondiendo a un andlisis de la situacion del personal docente de
los diferentes Centros Educativos del departamento.

4. El docente que ha sido nombrado se presenta a la SDDTH para ser notificado de su
nombramiento, recibe copia original de la notificacion para personarse al centro
educativo y gestionar la emision de los documentos necesarios para la accion de

personal.

5. El docente presenta en ventanilla Gnica la siguiente documentacion:
a. Solicitud de trabajo.
b. Certificacion de punto de acta de la Junta de Seleccion.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
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Constancia de concurso o constancia de exoneracion o constancia de clasificacion de
interino.

Constancia de nombramiento original extendida por la DDE.

Notificacion de Talento Humano.

Hoja de antecedentes penales.

Constancia de eficiencia (si es primera vez que entra al sistema, no aplica).
Constancia de toma de posesion.

Listado de alumnos que atenderéa en el centro educativo.

Si el docente esta exonerado es necesario que presente la constancia de exoneracion
y los acuerdos que constatan la misma.

Si es licencia la que cubrird debe agregarse la resolucion de licencia que da origen a
la vacante.

Si el docente cubrird una jubilacion por pension o invalidez se adjunta el Oficio del

IMPREMA y una copia del acuerdo de cancelacion.

6. El SDDTH elabora accion y la remite a oficial de acuerdos.

7. El oficial de acuerdo después de recibir la accion de nombramiento con las firmas

descritas procede a la elaboracion del acuerdo del nombramiento. Luego lo traslada

por oficio para firma del director departamental y secretario departamental. El Secretario

y el Director Departamental firman acciones y acuerdos.

8. El SDDTH revisa las firmas y sellos de los acuerdos y remite a la unidad de néminas,

los documentos para el ingreso en planillas:

a.

-~ ® oo T
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Transcripcion del acuerdo.

Constancia de concurso o de exoneracion.

Acuerdos de nombramiento que acrediten que es exonerado.
Certificacion original de punto de acta de la Junta de Seleccién.
Oficio de asignacion en caso de ser docente asignado.
Antecedentes penales originales.

Acuerdo de la persona a quien sustituye.

Toma de posesion original y listado de alumnos.




9. El archivo departamental se encarga de archivar el acuerdo de nombramiento del

docente.

Media.

El director departamental es el encargado del nombramiento de cada docente por medio del

analisis de la situacién del personal docente de los diferentes centros educativos del

departamento y lo hace por medio de la extension de una constancia de un talonario de

especificaciones del docente.

1. El docente interesado es el encargado de llenar solicitud de trabajo adjuntando los

documentos personales:

a.
b.

Certificacion de punto de acta de la Junta de Seleccion.

Copia del titulo.

Constancia de concurso o constancia de exoneracion o constancia de clasificacion de
interino.

Recibo original que da la Direccion Departamental.

2. El docente ingresa todos los documentos por la ventanilla Gnica de DDE para iniciar

el proceso. El personal de ventanilla tnica envia el expediente a la SDDTH, la cual firma

de recibido.

3. En la SDDTH se elabora la notificacion del nombramiento.

4. El docente interesado se presenta en el centro educativo para la recoleccién de

documentos para la elaboracién de accién de personal:

-~ ® a2 0 T p
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Copia de la solicitud de trabajo.

Formulario F1.

Documentos personales.

Titulos, historial académico y comprobante de matricula de la universidad.
Constancia de concurso, constancia de exoneracion o constancia de interino.
Nombramiento del Director Departamental.

Certificacion de punto de acta de la Junta de Nombramiento.

Notificacién de talento humano.




I. Oficio de Asignacion.

Hoja de antecedentes penales.

[S—

k. Acuerdo de la persona a quien sustituye el docente.
|. Constancia de eficiencia (en caso de ser primera vez que entra al sistema, no aplica).
. Constancia de toma de posesion.

Horario.

NP2 (Carga académica).

T ©o =5 3

Listado de alumnos que atendera en el centro educativo.

5. El docente interesado ingresa la documentacion recopilada en ventanilla Unica de
la DDE para seguir con el trdmite. El personal de ventanilla Unica remite la

documentacion a la SDDTH.

6. El director de la SDDTH lo envia al asistente de acuerdo de educacion media.

7. El asistente de acuerdos procede a la revision de toda la documentacién presentada por
el docente. Se pueden presentar dos escenarios:
a. Documentacion incorrecta: se devuelve por medio de oficio al docente para haga las
correcciones respectivas.
b. Documentacién correcta: quien lo ingresa en el sistema de acciones para su control,

donde se asigna un numero de accion sigue el proceso.

8. EIl oficial de acuerdos de educacion media asigha la estructura presupuestaria
mediante sistema de estructuras. (SIARD)

9. La accidn es remitida al Director y Secretario Departamental para que sea firmaday

sellada respectivamente.

10.El oficial de acuerdos de la SDDTH procede a la elaboracion de Acuerdo (mediante

sistema de acuerdos) y asigna un numero de acuerdo.

11.El oficial de acuerdos de |la SDDTH envia mediante oficio el Acuerdo de

Nombramiento para firma de secretario y director departamental.
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12.El oficial de acuerdos de la SDDTH revisa las firmas y sellos en los Acuerdos.

13.El oficial de acuerdos de la SDDTH envia los documentos correspondientes al oficial de
nominas de la SDDTH para ingreso en planillas:

Transcripcién del acuerdo.

Documentos personales en caso de ser administrativo.

Clasificacion de interino de concurso o de exoneracion.

Certificacion original de punto de acta de la Junta de Seleccion.

Oficio de asignacion en caso de ser docente asignado.

-~ ® a2 o0 T p

Antecedentes penales originales.
Acuerdo de la persona a quien sustituye.

Q@

h. Toma de posesion original.
I. 1 formato NP2 lleno.

. Listado de alumnos.

14.El oficial de néminas de la SDDTH ingresa al docente al sistema de planillas.

15.El oficial de acuerdos de la SDDTH envia de documentos correspondiente para
archivo de la subdireccion. La SDDTH envia el Acuerdo de Nombramiento al archivo

documental de la DDE.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Seleccion y contratacion docente.

Actividades Responsables Formularios

1 | Ingresar la solicitud de trabajo. Docente
2 | Entregar lista de elegibles. Junta de seleccion

Elaborar la notificacion de SDDTH Formato con
3 | nombramiento. numeracion

correlativa

Presentar en el Centro Educativo Docente Formato de toma
4 para recolecciéon de documentos. de posesion

Presentar documentacién en Docente Comprobante de
> ventanilla Gnica. recibido
6 | Elaborar accion. SDDTH
. Revisar documentacion. SDDTH (Oficial de acuerdos)

Elaborar acuerdo de SDDTH (Oficial de acuerdos)
8 nombramiento

Firmar y sellar el acuerdo. Director Formato de accion
9 departamental/secretario

departamental

Ingresar en planilla. SDDTH (oficial de ndminas) Formato de
10 acuerdo
11 | Archivar nombramiento. Archivo departamental

Fin del proceso
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Diagrama N°18 Seleccion y contratacion Docente (prebasica, basica y
media)

Diagrama No0.18 Selecciéon y Contratacion Docente (prebasica, basicay media)

JUNTA DE DIRECTOR/ ARCHIVO
DOCENTE SELECCION SDDTH SECRETARIO DEPTO | DEPARTAMENTAL

Inicio

Elaborar la

Ingresar la ' notificacion de

solicitud de Entregar lista nombramiento
trabajo. de elegibles

Presentar en el
CE para
recolecciéon de
documentos

Elaborar
accion.

Presentar
documentacio
n en ventanilla

Unica. Revisar
documentacion

completa

Elaborar
acuerdo de
nombramiento

Firmar y sellar
el acuerdo

Ingresar en
planilla

Archivar
nombramiento
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucion: Direccion Departamental

de Educacion
: : = Objetivo: Nombrar el personal idoneo

Unidad: Subdireccion __ - _
cumplimiento con los requisitos establecidos,

Departamental de Talento Humano _

: : de acuerdo con las necesidades de los centros

Proceso: Seleccion y contratacion _
educativos.

docente

Fecha: julio 2018

DESCRIPCIO
N  ACTIVIDAD N DEL
RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingresar El docente En caso de existir demanda de
solicitud de hace uso de ingreso de solicitud a través de
trabajo influencias en ventanilla Unica el interesado
ventanilla recibe un nimero de orden de
1 Gnica para 4 | 3|12 |atencion inscribiéndose en un
recibir libro de control de llegada y el
beneficios para encargado de ventanilla atiende
priorizar su de acuerdo con el orden de
solicitud. registro.
Entregar lista La junta de La sociedad civil COMDE, APF,
de elegibles. seleccion DDHH, ONG, se integran como
favorece a veedores del proceso de
) candidatos por 5|5 seleccién docente. sl __g
favoritismo, %
amiguismo,
nepotismo o
clientelismo.
3 | Elaborar la La junta de 415 La sociedad civil COMDE, APF, 10|10 |5

'la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccnon de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental

de Educacion

Objetivo: Nombrar el personal idoneo

Unidad: Subdireccion - - _
cumplimiento con los requisitos establecidos,
Departamental de Talento Humano
: : de acuerdo con las necesidades de los centros
Proceso: Seleccion y contratacién

PN educativos.
Fecha: julio 2018
notificacion de |seleccion DDHH, ONG, se integran como
nombramiento |altera la lista veedores del proceso de
de elegibles seleccion docente.

para beneficio
de terceros

irrespetando el

orden de los
aspirantes.
Presentar en el |La SDDTH no El SDDTH entrega notificacion al
CE para entrega la docente por lo menos 5 dias
recoleccion de |notificacién al habiles antes previo a que éste
documentos. docente deba presentar la documentacion
seleccionado requerida.
4 para que éste |23

respalde ante
el CE para
recopilar la
documentacion

requerida.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion
Departamental de Talento Humano
Proceso: Seleccion y contratacién
docente
Fecha: julio 2018

Presentar

El encargado
documentacion |de ventanilla
en ventanilla acepta

anica. documentacion

incompleta.

Objetivo: Nombrar el personal idoneo

cumplimiento con los requisitos establecidos,
de acuerdo con las necesidades de los centros

educativos.

Al momento de recibir

documentos el encargado de

ventanilla cuenta con una lista de

documentos que deben

acompainiar la solicitud de trabajo,

y no acepta documentaciéon

incompleta evitando atrasos en el

proceso.

Y revisa que el contenido de la

documentacion sea conforme a

formatos establecidos y sin

inconsistencias.

Elaborar accién | La elaboracion
de accion es
remitida para

errores en la
informacion

contenida.

6 acuerdo con 3|5

El SDDTH revisa minuciosamente

la accién verificando que esta

contenga generales del docente

seleccionado sin errores y la

estructura presupuestaria que

corresponda.

Revisar No hay riesgo

documentacion
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Institucién: Direccion Departamental

de Educacion

Objetivo: Nombrar el personal idoneo

Unidad: Subdireccion - - _
cumplimiento con los requisitos establecidos,
Departamental de Talento Humano
: : de acuerdo con las necesidades de los centros
Proceso: Seleccion y contratacién _
educativos.
docente

Fecha: julio 2018

Elaborar

Los acuerdos El SDDTH revisa los acuerdos

acuerdo de gue se gue se elaboran previo al envio

nombramiento. |elaboran para firma, verificando que la

manualmente informaciéon contenida sea

tienen muchas correcta.
incidencias de
errores, como
por ejemplo
acuerdos de
8 interinos como | 3|5
permanentes y
viceversa, no
se indica
fechas
correctas en el
plazo de
duracién del
acuerdo, entre

otros.

Firmar y sellar | No hay riesgo.

? el acuerdo.

10 Ingresar en No hay riesgo.
planilla.

1 Archivar No hay riesgo.
nombramiento.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos*?

Denominacién del proceso: Seleccion y contratacion docente.

Preguntas de verificacion Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Control Interno y X

Anticorrupcion?

Inicia con la verificacion de clasificacion
de la Junta de Seleccién Departamental.
Verificacion de la documentacién soporte
para la elaboracion del Acuerdo de

Nombramiento.

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Descentralizacion? X

El ingreso a planillas para pago a
docentes se hace a nivel departamental
desde el afio 2012 y fue uno de los
primeros hacer descentralizados desde

gue se establecio las DDE.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

En este proceso estan involucrados
COMDE, APF, Sociedad Civil, Derechos

orientadas al Logro de Indicadores
del PEI?

orientadas a la Participacion X Humanos, Comisién de transparencia y
Ciudadana? ONG.

¢ La descripcién del proceso incluye La documentacion soporte para cada
medidas concretas (actividades) Nombramiento fomenta la transparencia,
orientadas a la Transparencia y X al igual que la socializacion de las plazas
Acceso a la Informacién Publica? vacantes a nivel departamental.

¢ La descripcion del proceso incluye Todos los Acuerdos de Nombramiento
medidas concretas (actividades) X son enviados al archivo departamental
orientadas al Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso incluye La seleccion y contratacion docente
medidas concretas (actividades) X ayuda a cumplir los indicadores

educativos del eje de eficiencia.

Proceso 2: Reubicacion y reordenamiento docente.

42 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Definicidon
El proceso analiza la relacion alumno-docente en los diferentes centros educativos de todos
los niveles del sistema educativo (prebasico, basico y media) del departamento para

optimizar el talento humano.

Objetivo
Solventar las necesidades de talento humano docente en los centros educativos para dar

atencién oportuna a los requerimientos de la poblacion estudiantil.

Justificaciéon

El proceso permite que los recursos financieros de la Secretaria de Educacion sean
asignados de forma eficaz y el talento humano docente a nivel prebasico, basico y media
este desempefiando las funciones por las cuales fue contratado y en el lugar donde se

presente la demanda educativa.

Alcance

El proceso esta enmarcado en la LFE y sus reglamentos con el fin primordial de ofrecer un
sistema educativo de calidad para que los hondurefios adquieran las competencias
necesarias para desempefarse en el ambito laboral y asi contribuyan a la generacion de

riqueza para la construccion de una sociedad solidaria y equitativa.

Descripcidn de las actividades

El proceso puede iniciar por tres vias

a. El Director Municipal envia informe al SDDTH de las necesidades de reubicacién de
docente.

b. El Coordinador de Supervision informa al SDDTH los hallazgos en los centros educativos
como ser matricula alta y pocos docentes y viceversa.

c. A solicitud del docente (enfermedad, seguridad y baja matricula).

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:
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1. La SDDTH en el primer trimestre envia oficio a los DMu en donde solicita informe de

relacion docente-alumno.

2. El DMu elabora el informe de acuerdo con la guia de reubicacion docente en donde

manifiesta la necesidad de reubicacion docente y envia a la SDDTH.

3. LA SDDTH recibe el informe y analiza la informacion estadistica.

4. La SDDTH con el coordinador de la UTI verifica a través de SACE la matricula de los

Centros Educativos del departamento.

5. ElI Comité Técnico de Reubicacion Docente realiza visitas aleatorias a los Centros
Educativos para la verificacién de las necesidades de reubicacion, de acuerdo con
convocatoria realizada por la SDDTH. El Comité Técnico de Reubicacion Docente tiene la
responsabilidad de analizar las solicitudes y emitir la aprobacion o no de la solicitud de

reubicacion.

6. La SDDTH notifica al DMu y este a su vez notifica al docente de su reubicacion

mediante oficio.

7. El docente firma la aceptacion o no aceptacion de su reubicacion.

8. El Secretario Departamental elabora y entrega Resolucion temporal al docente.

9. ElI Comité Técnico de Reubicacion Docente analiza la reubicacion temporal para

realizar la transferencia de estructura y convertirla en permanente.

Matriz de actividades, responsables y formularios
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Denominacién del proceso: Reubicacion y reordenamiento docente.

Actividades

Responsables

Formularios

1 | Pedir a DMu relacién docente-alumno

SDDTH

o | Elaborar y enviar informe.

Directores municipales

3 | Recibir y analizar el informe.

SDDTH

4 | Verificar matricula en SACE.

SDDTH

Realizar visitas aleatorias al Centro

Educativo.

Comité Técnico de

Reubicacién Docente

6 | Notificar los docentes reubicados.

SDDTH

7 | Firmar aceptacion o no aceptacion.

Docente

8 | Elaborar y entregar Resolucion.

Secretaria departamental

9 | Analizar la reubicacion.

Secretaria departamental

Fin del proceso
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Diagrama N°19 Reubicacién y reordenamiento docente

Diagrama No.19 Reubicacion y reordenamiento docente
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docentes
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reubicados.
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Talento Humano

Proceso: Reubicacion y reordenamiento

docente

Fecha: julio 2018

N ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Solventar las necesidades
de talento humano docente en los
centros educativos para dar atencion
oportuna a los requerimientos de la
poblacion estudiantil.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Pedir a DMu El DMu por falta El SDDTH comunica
relacion de logistica y mediante mensaje o
docente- tecnologia no llamadas al DMu la solicitud
! alumno. tiene acceso al 8 de la informacion.
oficio enviado por
el SDDTH.
Elaborary La informacion El SDDTH verifica de la
enviar informe. |presentada en el informacion recibida por
informe no sea parte de la DMu de centro
° fidedigna por 12 educativos
favorecer propio o
terceros.
Recibir y El informe no Al momento de la recepcion
analizar el contiene la verifica que la informacion
3 informe. informacion 12 del informe esta completa.
solicitada.
Verificar La base de datos El SDDTH solicita el parte
4 | matricula en en SACE no esta mensual para la verificacion
SACE. actualizada. de la matricula.

®La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccnon de la gestion, pagina 14.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion ]

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Talento Humano

Proceso: Reubicacion y reordenamiento
docente
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDAD DEL RIESGO

Realizar visitas | Problemas
aleatorias a financieros y de
CE. logistica para
5 4

realizar las visitas

a los centros

Objetivo: Solventar las necesidades
de talento humano docente en los
centros educativos para dar atencion
oportuna a los requerimientos de la
poblacion estudiantil.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Aumento del presupuesto a

las DDE para la logistica

necesaria.

educativos.
Notificar los Atraso en la Toda notificacion debe ser
docentes entrega de entregada al docente por lo
° reubicados. notificacion de 3 12 menos 3 dias antes.
reubicacion.
Firmar El docente no El SDDTH sustituye por otro

aceptacion o acepta la
no aceptacién. |propuesta de

docente de acuerdo con las
necesidades del centro

reubicacion. educativo.
Elaborar y Errores en la Revision y verificacion de la
entregar informacion resolucion antes de su
8 Resolucion. contenida en la 2 entrega
resolucion.
Analizar la No hay riesgo
? reubicacion.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos™

Denominacion del proceso: Reubicacion y reordenamiento docente

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

La revision de la relacion docente-alumno

provee la informacion necesaria para

orientadas al Control Interno y X proceder a reubicaciones del talento

anticorrupcion? humano docente en los centros educativos
donde exista una demanda.

¢,La descripcion del proceso incluye El proceso de reubicacion se desarrolla a

medidas concretas (actividades) nivel departamental a partir del afio 2014, en

orientadas a la Descentralizacién? X lo cual esto forma parte de la
descentralizacion de la nomina docente.

¢,La descripcion del proceso incluye Estas actividades se desarrollan

medidas concretas (actividades) exclusivamente por personal de la DDE.

orientadas a la Participacion %

Ciudadana?

¢,La descripcion del proceso incluye En el proceso se involucra constantemente

medidas concretas (actividades) el enlace departamental de transparencia,

orientadas a la Transparencia y X quien realiza publicaciones a través del

Acceso a la Informacién Publica? mural de transparencia

¢ La descripcién del proceso incluye Se encuentran en un archivo y una copia de

medidas concretas (actividades) X la resolucion se anexa al expediente del

orientadas al Archivo Documental? docente.

¢,La descripcion del proceso incluye El proceso sirve de apoyo para eficientar el

medidas concretas (actividades) X uso adecuado del recurso humano existente

orientadas al logro de Indicadores del

PEI?

en el Departamento.

44 L L . L L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Proceso 3: Gestion de planillas interinas (enumeracion)

Definicion

Es el proceso administrativo de recopilacion de informacion necesaria de los docentes
interinos para la elaboracion de las planillas de pago de los periodos definidos por la

Secretaria de Educacioén en el nivel central.

Objetivo

Elaborar las planillas de pago de los docentes nombrados de forma interina.

Justificacion
Este proceso se desarrolla por la necesidad de contratacion de docentes para cubrir la falta
de personal en los centros educativos a nivel departamental y asi asegurar que los

educandos sean atendidos de forma adecuada.

Alcance

El marco regulatorio de este proceso se encuentra en el Reglamento de la Carrera Docente
de la Ley Fundamental de Educacién, articulos del 76 al 83; comenzando con la recopilacion
de los documentos del docente para la elaboracién del Acuerdo de nombramiento y el

ingreso de esta al sistema SIARHD, luego se procede al pago respectivo.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

1. El docente interino ingresa la documentacién por ventanilla UGnica (entrega tres
legajos originales de documentos), de acuerdo con las fechas establecidas por la SE a
nivel central. Los requisitos para el nombramiento docente son establecidos por la Ley
Fundamental de Educacion y sus reglamentos. La ventanilla Gnica se hace cargo de
revisar que la documentacion este completa y firma de recibido.

La documentacion a presentar es la siguiente:
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Documentacion personal: tarjeta de identidad, RTN, carné de IMPREMA, carné de
colegiacién, carné de escalafon y punto de acta de la Junta de Seleccion.

Titulos dependiendo el nivel académico del docente y del cargo que desempenfara.
Constancias de concurso, exoneracion o resolucion de nombramiento sin requisito.
Constancia de trabajo.

Toma de posesion.

Matricula firmada y sellada por el director del Centro Educativo.

Antecedentes penales.

caso de educacion media deben presentar:

Formato F1.

Formato NP2.

La SDDTH recibe, revisa y verifica que la documentacion este completa para

continuar el tramite respectivo.

El encargado de acuerdos de la SDDTH recibe la documentacion. Luego elabora el
Acuerdo de nombramiento, y la transcripcién del acuerdo para enviarlo a firma y sello

del director departamental y el secretario departamental.

La SDDTH revisa que el Acuerdo este firmado y sellado por las instancias

respectivas.

El encargado de ndmina de la SDDTH recibe el acuerdo para ingresarlo y aprobarlo en
el sistema SIARHD.

Una vez aprobado en el sistema, el expediente sera archivado. El encargado de
acuerdos archiva un legajo completo y el encargado de ndmina archiva un legajo
exceptuando el formato F1.

La DGAF revisa la informacion en el sistema SIARHD y elabora las planillas

correspondientes. Las envia a las DDE para su aprobacion.




8. En la DDE, de manera simultanea el director departamental y el subdirector

departamental administrativo-financiero aprueban la planilla.
9. Una vez aprobada la planilla al nivel departamental en el sistema SIARHD, la Secretaria
de Finanzas recibe la informacién de pago y asigna los fondos a los diferentes bancos

para el pago a los docentes.

10.Los diferentes bancos proceden al pago de los docentes. Los docentes reciben el

pago respectivo por las labores desempefiadas.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Gestion de planillas interinas (remuneracion)

Actividades Responsables Formularios
1 | Ingresar documentacion. Docente interesado
Recibir, revisar y verificar SDDTH
2 documentacion.
3 Elaborar Acuerdo y transcripcion. SDDTH
4 | Firmary sellar el acuerdo. DD/SD
Revisar firmas correspondientes. SDDTH
Ingresar y aprobar en el sistema SDDTH
6 SIARHD.
- Archivar expediente. SDDTH
Revisar informacion y elaborar DGAF
8 planillas.

9 | Aprobacion simultanea de planillas. | DD/SDDAF

Recibir informacion de pago y SEFIN

1 .
0 asignar fondos.

11 | Proceder a pagar. Bancos

Fin del proceso
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Diagrama N°20 Gestion de planillas interinas remuneracion

Diagrama No0.20 Gestion de planillas interinas - remuneracién
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental
de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental
de Talento Humano

Proceso: Gestion de planillas
interinas (remuneracion)

Objetivo: Elaborar las planillas de pago de los
docentes nombrados de forma interina.

Fecha: julio 2018

z O
v AcTvAp  DESCHECION ACTMDMES @3 S
T
Ingresar La Estandarizacion de formatos y
documentacion | documentacion establecimiento de lista de
este control de la documentacion a
incompleta o entregar.
redaccion
inadecuada de Envio de requisitos a los
alguno de los Centros Educativos y DMu
documentos para la redaccion de
presentados. documentos necesarios para

la elaboracion de los
1 31/3| 9 |acuerdos. 7

Fortalecimiento de las
capacidades del personal de
ventanilla Unica para agilizar

los tramites.

Establecer un programa
informatico para el control de
ingreso de los documentos

necesarios para el tramite.

*la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental
de Talento Humano

Proceso: Gestion de planillas
interinas (remuneracion)

Objetivo: Elaborar las planillas de pago de los
docentes nombrados de forma interina.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION fc ACTIVIDADES

N AR e ereaes DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Recibir, revisar y | El subdirector Establecer cronograma de

verificar departamental trabajo dentro de las DDE

documentacion. |de talento para evitar salidas en tiempos

2 humanonose |3|5 de firma de expedientes.

encuentre para

la firma del
expediente.
Recibir y analizar | El informe no Al momento de la recepcion
el informe. contiene la verifica que la informacion del
3 informacion 34 informe esta4 completa. 10
solicitada.
Firmar y sellar el | Director Establecer cronograma de
acuerdo departamental trabajo dentro de las DDE
y secretario no para evitar salidas en tiempos
4 3|5 10
se encuentren de firma de expedientes.

en la DDE para
la firmay sello.

Revision de No hay riesgo
5 |firmas

correspondientes
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental
de Talento Humano

Proceso: Gestion de planillas
interinas (remuneracion)

Objetivo: Elaborar las planillas de pago de los
docentes nombrados de forma interina.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N AR e ereaes DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Problemas con

Ingresar y Mejorar el sistema SIARHD y

aprobar en el el sistema la conexidn a internet en las
6 |sistema SIARHD para |55 DDE.
SIARHD. elingreso de la
informacion.
. Archivar No hay riesgo
expediente
Revisar No hay riesgo

8 |informacion y

elaborar planillas

Aprobacién No hay riesgo
9 |simultanea de

planillas.

Recibir No hay riesgo
informacion de
10 _
pago y asignar

fondos

1 Proceder a No hay riesgo
pagos

12 | Recibir pagos No hay riesgo
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos*

Denominacion del proceso: Gestion de planillas interinas (enumeracion)

Preguntas de verificacion

Respuestas de Verificacion

¢, La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Control

Interno y anticorrupcion?

Los controles establecidos dentro de las
actividades del proceso estan en
concordancia con las Ley Fundamental de
Educacion y sus Reglamentos. Las claves
de acceso al sistema SIARHD son

entregadas solo a personal autorizado.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

A nivel nacional, 15 de los departamentos
desarrollan este proceso en sus

instalaciones.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

El proceso lo desarrollan el personal de la
DDE.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la

Informaciéon Publica?

En los eventos de rendicion de cuentas se
invita a sociedad civil para la presentacion

de resultados.

¢, La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al Archivo

Documental?

El expediente es archivado en la SDDTH.

¢, La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al logro
de Indicadores del PEI?

Aportan al cumplimiento de los indicadores

del &rea de Eficiencia y de Gestion.

46 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Proceso 4: Administracion de Beneficios

Definicion

Este proceso se desarrolla para las diferentes acciones administrativas del talento humano
dentro de la Secretaria de Educacion, entre ellas: licencias con goce y sin goce de sueldo;
cancelaciones por renuncias, pension por vejez, pension por invalidez (temporal y
permanente), defunciones; traslados. Este el sustento legal tanto para el funcionario publico

como para la Secretaria de Educacion.

Objetivo
Redactar un documento legal que sirva de respaldo para las diferentes acciones de personal
gue puede llevar a cabo la Secretaria de Educacion en relacion con los funcionarios que

laboran en ella.

Justificacion

Los diferentes tramites desarrollados por el talento humano que labora dentro de la
Secretaria de Educacion necesita de un sustento legal que permita el registro en el sistema
SIARHD para gozar del pago del salario y demés derechos adquiridos; tramites como
licencias o cancelaciones para que el Estado no incurra en el pago de una carga laboral que
no se estd cumpliendo; tramites de permutas entre docentes; registro de defunciones para
sacar del sistema a dicho funcionario; pensionar a funcionarios que tengan los requisitos de

edad y tiempo de servicio y otros.

Alcance

La Ley Fundamental de Educacion, el Reglamento de la Carrera Docente, el Estatuto del
Docente y otra normativa delimita los deberes y derechos del talento humano que labora
para la Secretaria de Educacion, por ello existe este proceso que permita la realizacion de

tramites de acuerdo con las necesidades que presenten los docentes.
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Subproceso 1: Licencias (articulo 84 del Reglamento de la Carrera

Docente de la Ley Fundamental e Educacion)

Descripcidn de las actividades

El subproceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

o

~ o o o

El docente interesado llena el formulario para la elaboracién del acuerdo y lo
ingresa a la DDE a través de ventanilla Gnica. La documentacion soporte es la
siguiente:

Formato de solicitud de licencia por diversas razones.

Copia de documentos personales: tarjeta de identidad, RTN, carné de colegiacién, carné
de INPREMA y carné de escalafon.

Copia de Acuerdo de nombramiento.

Copia del titulo.

Constancia de trabajo.

Certificacion médica privada refrendada por un CESAMO y un hospital regional/IHSS.

El tipo de Licencia se define con goce de sueldo si es por:

Enfermedad.

Maternidad y lactancia.

Por aprobacion de evaluaciones docentes con notas no menores a 80% para estudios
académicos.

Asuntos gremiales.

Sin goce de sueldo:

Por asuntos de caracter particular, hasta dos afios, prorrogable por dos afios mas a juicio
de la autoridad competente.

Para desempefar puestos de eleccién popular en los poderes del Estado y en las
corporaciones municipales por el tiempo que dure dicho cargo. (Nota: cotejar con el

Estatuto del Docente).

El encargado de la ventanilla Gnica revisa la documentacién para verificar que este completa.
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Observacién: Sin goce de sueldo se evitan los pasos 4 y 5 descritos en la matriz de

actividades, responsables y formularios.

2. La Secretaria Departamental envia a la oficina de la SDGTHD el dictamen médico

presentado por el funcionario para el andlisis del tiempo estipulado para la licencia.

3. Después de la revision se emite el dictamen médico de la SDGTHD para corroborar
el tiempo estipulado por el médico local y se define si esta bien o hay que bajar el
tiempo para la licencia. Dicho dictamen se envia a la DDE para seguir con el tramite

respectivo.

4. Se elabora la resolucién de la aprobacion de la Licencia por parte de la Secretaria
de la DDE. Se remite la resolucion de la licencia a la SDDTH para que el docente pueda

acceder a ella.

5. El encargado de acuerdos de la SDDTH procede a la elaboracién del Acuerdo de la
licencia. Luego ser procede a la revision y separaciéon de documentacion para némina y

archivo.

Los documentos que se envian a la unidad de Nomina son:
a. Transcripcion del Acuerdo.

Resolucion de la licencia.

Solicitud original de licencia.

Documentos personales.

Certificacibn médica original.

-~ o o 0o T

Acuerdo de nombramiento (en el caso de media pueden ser varios con el fin de
completar su carga académica).

g. Constancia del trabajo.

h. Dictamen médico de escalafon.

i. Sies prorroga se adjuntan resoluciones de licencias anteriores.
Archivo: Acuerdo original y copias de los documentos enviados a Nomina.
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El encargado de ndminas de la SDDTH procede a ingresar la informacion al sistema
SIARHD.

El encargado de acuerdos de la SDDTH envia una copia del acuerdo al archivo

institucional.

La SDDTH entrega la resolucién/acuerdo de la licencia al docente interesado. Una
vez terminado el tiempo de la licencia sin goce de sueldo, el docente procede a realizar

las actividades necesarias para su reintegro al sistema.

El docente interesado llena el formulario para gestionar el reintegro y lo ingresa a la
DDE a través de ventanilla Uunica, con la documentacion soporte. La documentacion
soporte es la siguiente:

Formato de solicitud de reintegro.

Copia de documentos personales: tarjeta de identidad, RTN, carné de colegiacién, carné
de INPREMA y carné de escalaféon.

Copia de Acuerdo de nombramiento.

Copia del titulo.

Constancia de trabajo.

Toma de posesion.

NP2 (en caso de ser docente del tercer ciclo de educacion basica y educacion media).
Matricula del SACE, firmada y sellada por el director del Centro Educativo.

Copia de resolucion de la licencia anterior.

El funcionario de ventanilla Unica recibe el formulario y la documentacion completa. Luego lo
remite a la Unidad de Acuerdos de la SDDTH.

10.El encargado de acuerdos de la SDDTH se encarga de recibir la documentacién y

revisar que esta completa.

11.El encargado de acuerdos de la SDDTH elabora de la hoja de accion de personal y
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12.El encargado de acuerdos de la SDDTH procede a la elaboracion del Acuerdo
(asignacién de numero de Acuerdo y numero de accién de personal). El acuerdo se envia
al secretario y director departamental para que lo firmen. El encargado de acuerdos revisa

que el acuerdo tenga las firmas y sellos correspondientes.

El encargado de acuerdos envia la informacion a los encargados de néminas y archivo. La
documentacion enviada a néminas es:
Transcripcion del Acuerdo.

Solicitud de reintegro original.

a
b

c. Documentos personales.

d. Acuerdo de nombramiento.

e. Acuerdos de licencias anteriores.

f. Constancia de trabajo.

g. En caso de ser docente de educacion basica del tercer ciclo y educacion media, se

adjunta un NP2.

=

Matricula del SACE, firmada y sellada por el director del Centro Educativo.

La documentacion enviada a archivo es:

a. Acuerdo Original.

b. F1 si es docente de educacion media y si es docente de prebasica y basica se adjunta la
acciéon de personal.

c. Copias de los documentos adjuntados para Nomina.

13.El oficial de n6minas de la SDDTH se encarga de ingresar la informacion respectiva
al sistema SIARHD.

14.El encargado de acuerdos de la SDDTH envia el acuerdo al archivo institucional.

15.La SDDTH entrega la transcripcion del acuerdo al docente interesado.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del subproceso: Licencias

[\ Actividades Responsables Formularios

Ingresar formulario y revisar la | Ventanilla Gnica

! documentacion.
Enviar dictamen médico a la Secretaria departamental.
5 SDGTHD
Emitir dictamen médico SDGTHD
3 respectivo.
4 | Emitir resolucion de licencia. Secretaria departamental

5 | Elaborar acuerdo de licencia. SDDTH

Ingresar informacion al sistema | SDDTH

6
SIARHD.
. Enviar copia del acuerdo al SDDTH
archivo institucional.
g Entregar resolucion/acuerdo al | SDDTH
docente.
Ingresar formulario y Ventanilla Unica
° documentacion soporte.
10 Revisar y verificar de SDDTH
documentacion.
1 Elaborar y firmar hoja de SDDTH
accion de personal.
Elaboracion de acuerdo de SDDTH
12 reintegro.

13 | Revision de firmas respectivas. | SDDTH

Ingresar informacion al sistema | SDDTH
SIARHD.
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Denominacién del subproceso: Licencias

[\

Actividades

Responsables Formularios

15 Enviar acuerdo al archivo SDDTH
institucional.
Entregar acuerdo al docente

16 SDDTH

interesado

Fin del proceso

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Diagrama N°21 Administracion de Beneficios

Diagrama No.21 Administracion de Beneficios
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®’.

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Talento Humano

Proceso: Licencias

Fecha: julio 2018

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a
cabo la Secretaria de Educacion en relaciéon
con los funcionarios que laboran en ella.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

DESCRIPCION DEL
ACTIVIDAD RIESGO P

RANKING

-
<
-
o
o
i
o

Ingresar formulario | Pérdida de Fortalecimiento de
y revisar la documentos por capacidades del
documentacion. falta de experiencia funcionario de
del encargado de 2 | 4 | 8 |ventanilla nicapara | 5
ventanilla Unica. evitar problemas en
extravios de
documentos.
1 Informacién Envio de requisitos a

incorrecta en los los Centros

documentos Educativos y DMu
presentados. 5| 3 para la redaccion de 4
documentos

necesarios para la
elaboracion de los
acuerdos.

7 la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Talento Humano

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a
cabo la Secretaria de Educacién en relacion
con los funcionarios que laboran en ella.

Proceso: Licencias
Fecha: julio 2018

z 9
scTivoap  DESCRECIONDEL | £ ACTMDAOES ¢ B
w2
Mezcla de Fortalecimiento de
documentacion capacidades del
entre expedientes. funcionario de
2 | 4 | 8 |ventanilla Unicapara | 6
evitar problemas en
extravios de
documentos.
Enviar dictamen No hay riesgo
2 |médico a
escalafon.
Emitir dictamen No hay riesgo
3 meédico respectivo
Emitir resolucion | No hay riesgo
‘ de licencia.
Elaborar acuerdo |No hay riesgo
> de licencia.
Ingresar Problemas con el Mejorar el sistema
5 informacion al sistema SIARHD c s SIARHD vy la conexion
sistema SIARHD | para el ingreso de la a internet en las DDE.

informacion.

Enviar copia del No hay riesgo
7 |acuerdo al archivo

institucional.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Talento Humano
Proceso: Licencias
Fecha: julio 2018

ACTIVIDAD

Entregar

8 |resolucién/acuerdo

al docente

DESCRIPCION DEL
RIESGO

No hay riesgo

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a
cabo la Secretaria de Educacién en relacion
con los funcionarios que laboran en ella.

ACTIVIDADES

P DE CONTROL

|
0
=1 =
2
Pl <
x T

soporte

Ingresar formulario

y documentacién

Pérdida de
documentos por

falta de experiencia

Fortalecimiento de
capacidades del

funcionario de

del encargado de 2 | 4 | 8 |ventanilla nicapara | 5
ventanilla Unica. evitar problemas en
extravios de
documentos.
Informacién Envio de requisitos a
incorrecta en los los Centros
documentos Educativos y DMu
presentados 5| 3 para la redaccion de 4

documentos
necesarios para la
elaboracion de los

acuerdos.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Talento Humano
Proceso: Licencias
Fecha: julio 2018

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a
cabo la Secretaria de Educacién en relacion
con los funcionarios que laboran en ella.

ACTIVIDADES

P DE CONTROL

|
0
=1 =
2
Pl <
x T

Mezcla de Fortalecimiento de
documentacion capacidades del
entre expedientes. funcionario de
2 | 4 | 8 |ventanilla Gnicapara | 6
evitar problemas en
extravios de
documentos.
Revisién y No hay riesgo
10| verificacién de
documentacion
Elaborar y firmar | No hay riesgo
11 | hoja de accion de
personal
Elaboracion de No hay riesgo
12| acuerdo de
reintegro
Revision de firmas | Director Establecer
respectivas. Departamental y cronograma de
Secretario no se trabajo dentro de las
13 encuentren en la 310 DDE para evitar
DDE para la firma 'y salidas en tiempos de
sello. firma de expedientes.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion
Unidad: Subdireccion Departamental de
Talento Humano

Proceso: Licencias
Fecha: julio 2018

14

ACTIVIDAD

Ingresar
informacion al
sistema SIARHD.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

Problemas con el
sistema SIARHD
para el ingreso de la

informacion.

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a
cabo la Secretaria de Educacién en relacion
con los funcionarios que laboran en ella.

ACTIVIDADES O

P DE CONTROL S

RESIDUAL
RANKING

Mejorar el sistema

SIARHD y la conexién
20

a internet en las DDE.

15

Enviar acuerdo al
archivo

institucional.

No hay riesgo

16

Entregar acuerdo
al docente

interesado.

No hay riesgo
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Subproceso 2: Traslados.

Descripcidn de las actividades

El subproceso ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. El docente interesado llena el formulario para la elaboraciéon del acuerdo de traslado

y lo ingresa a la DDE a través de ventanilla Gnica. El funcionario de ventanilla Gnica recibe

el formulario y la documentacion completa. La documentacién es la siguiente:

a.

-~ o o o0 T

Constancia de trabajo por la autoridad inmediata superior dando fe de que el docente ha
venido laborando por espacio de tres afios consecutivos en la plaza donde actualmente
labora.

Constancia de finiquito para dar fe de la transparencia del manejo de recursos.
Constancia de eficiencia profesional actualizada.

Constancia de afios de servicio o vaucher de afios de servicio actualizado.

Copia legible de documentos personales.

Copia de titulos y de acuerdos. En caso de optar a cargo administrativo debe haber
cursado un diplomado en Gestidén, Administracion Educativa 0 una maestria en esas
areas y haber aprobado el concurso respectivo.

En caso de enfermedad se adjuntara el historial médico.

En caso de seguridad, la denuncia y seguimiento de esta.

En caso de integracion familiar, se deberan entregar constancia de matrimonio o partida
de nacimiento del cényuge, partida de nacimiento de los hijos y constancia de vecindad.
El dltimo caso por el cual se puede solicitar traslado es por la cantidad de afios de

servicio.

2. El funcionario de ventanilla tnica digitaliza la informacion del docente en el sistema

de traslados. El funcionario de ventanilla Unica imprime la informacion y remite la solicitud
de traslado a la SDDTH.

3. En la SDDTH revisan la documentacion para verificacion de afios de servicio,

historiales médicos y denuncias. En caso de historial médico y denuncias, si no aplica es
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transferido a afios de servicio. En caso de que los afios de servicio consignados en la

solicitud no sean correctos, se corrigen en el sistema.

4. En la SDDTH se generan los listados por nivel (prebasico, basico y media), por area
(rural o urbana y municipio), a nivel medio (por especialidad) y tipo de tramite

(inseguridad, enfermedad, integracion familiar y afios de servicio).

5. El Subdirector de la SDDTH socializa los listados de traslados con la Junta

Departamental de Seleccién.

6. La SDDTH publica los listados de traslado. Se brindan 10 dias habiles para recibir

cualquier reclamo de los docentes.

7. La SDDTH genera el consolidado de los movimientos de traslado de todo el
departamento para enviarlo al Secretario de la Junta de Seleccién, director
departamental, secretario departamental y la Unidad de Transparencia de la SE. Si los

colegios magisteriales lo solicitan se les da una copia.

8. La SDDTH es la encargada de generar las constancias de lugar de la clasificacion

de cada docente. Se informa al docente que la solicitud fue aprobada o denegada.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del subproceso: Traslados

N Actividades Responsables Formularios

Ingresar formulario y Ventanilla Unica

documentacion soporte.

Digitalizar informacion Ventanilla Unica
2 | en el sistema de

traslados.

Revisar documentaciéon | SDDTH
3 | para clasificar el

traslado.

4 | Generar los listados. SDDTH
Socializar listados de Director SDDTH

> traslados con JDS.

6 | Publicar listados. SDDTH

. Generar consolidado de | SDDTH
traslados.

8 Generar y entregar SDDTH

constancias.

Fin del proceso
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Diagrama N°22 Traslados

Diagrama No.22 Traslados
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental
de Talento Humano

Proceso: Traslados

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a cabo
| la Secretaria de Educacion en relacién con
los funcionarios que laboran en ella.

Fecha: julio 2018

N ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ingresar Extravio de Fortalecimiento de
formulario y documentos por capacidades del
documentacion | falta de experiencia funcionario de ventanilla
soporte. del encargado de Unica para evitar problemas
ventanilla Unica. en extravios de
documentos.
Informacién Envio de requisitos a los
incorrecta en los CE y DMu para la
documentos redaccion de documentos
! presentados. necesarios para la
elaboracion de los
acuerdos.
Fortalecimiento de
capacidades del
Mezcla de
funcionario de ventanilla
documentacion
Unica para evitar problemas
entre expedientes.
en extravios de
documentos
Digitalizar Error en la Asignar persona de apoyo
informacion en | digitalizacion de la por parte de la SDDTH
5 el sistema de |informacion. para la revision de la
traslados. informacion digitalizada.

8la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccmn de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccién Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental
de Talento Humano

Proceso: Traslados

Fecha: julio 2018 |

Objetivo: Redactar un documento legal que
sirva de respaldo para las diferentes
acciones de personal que puede llevar a cabo
| la Secretaria de Educacion en relacion con
los funcionarios que laboran en ella.

DESCRIPCION ACTIVIDADES
NIA CHIVIRAD DELRESGO =~ | K DE CONTROL

|
0
=1 =
s &
@<
Q:D:

Revisar Beneficiar personas Aplicar las acciones
documentacion | por lazos de correctivas de acuerdo con
3 | para clasificar |consanguinidad, 31412 |la Ley Fundamental de
el traslado. amiguismo o Educacioén y el Cédigo de
influencias politicas. Etica del Servidor Publico.
Generar los Inconformidad de Explicar a los docentes el
listados. los docentes por la proceso de clasificacion y
4 clasificacion 213 mostrar evidencias para
obtenida. evitar inconformidades.
Socializar Beneficiar personas Aplicar las acciones
listados de por lazos de correctivas de acuerdo con
5 [traslados con | consanguinidad, 3 (4|12 |la Ley Fundamental de
JDS amiguismo o Educacion y el Codigo de
influencias politicas. Etica del Servidor Publico.
Publicar No hay riesgo
° listados
Generar No hay riesgo
7 |consolidado de
traslados
Generary No hay riesgo
8 | entregar
constancias
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Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos®

Denominacion del proceso: Administracion de beneficios

Preguntas de verificacion Si

Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso Los controles establecidos dentro de las

incluye medidas concretas actividades del proceso estan en

(actividades) orientadas al Control concordancia con las Ley Fundamental de

Interno y anticorrupcién? X Educacién y sus Reglamentos. Las claves
de acceso al sistema SIARHD son
entregadas solo a personal autorizado.

¢La descripcion del proceso A nivel nacional, 15 de los departamentos

incluye medidas concretas desarrollan este proceso en sus

(actividades) orientadas a la % instalaciones.

Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso El proceso lo desarrollan el personal de la

incluye medidas concretas DDE.

(actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

¢ La descripcion del proceso En los eventos de rendicion de cuentas se

incluye medidas concretas invita a sociedad civil para la presentacion

(actividades) orientadas a la X de resultados.

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

¢, La descripcion del proceso El expediente es archivado en la SDDTH.

incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo X

Documental?

¢, La descripcion del proceso Aportan al cumplimiento de los indicadores

incluye medidas concretas del &rea de Eficiencia y de Gestién.

(actividades) orientadas al logro X

de Indicadores del PEI?

49 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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5.8 Subdireccion Departamental de Adquisicion
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 18:

Funcion Proceso

a. Aplicar la normativa del proceso de 1. Elaboraciény Ejecucion del PACC
adquisicién de bienes y servicios; y, (Planificacién de abastecimiento)
b. Aplicar el proceso de recepcion, 2. Administracion de logistica y distribucion
almacenaje y distribucion de bienes. de bienes y servicios.
3. Inventario de bienes muebles e
inmuebles

Proceso 1: Elaboracion y Ejecucion del PACC (Planificacion de
abastecimiento)

Definicion

Consiste en la elaboracién y ejecucion del Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC)

a nivel Departamental.

Objetivo
Cubrir las necesidades de productos, materiales y servicios entre otros que presenta la DDE,

DMu y CCE del departamento.

Justificacion

Las DDE, DM y Centros Educativos carecen de productos, materiales y servicios entre otros,
razon por la cual la SDDA es la encargada de brindar respuesta a las necesidades y
solicitudes de acuerdo con el presupuesto programado y aprobado.
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Alcance

El proceso inicia con la identificacion de necesidades de compras y elaboracion del PACC y
finaliza con la distribucién de productos, materiales y servicios a DDE, DM y Centros
Educativos. El proceso se realiza en el portal de Honducompras, y en la DDE se realizan
solamente compras menores con un techo presupuestario hasta L 240,000.00 segun las

Disposiciones Generales del Presupuesto®.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Desde la DGA se recibe el Oficio para la participacion de la DDGA en la elaboracion
del Plan Operativo Anual de Presupuesto (POAP) que incluye el Plan Anual de Compras
y Contrataciones (PACC)>.

2. El DMu identifica las necesidades de compra® en los CE del municipio en los tres
niveles (prebasica, basica y media). La SDDA identifica las necesidades de compra en la

DDE vy recopila las necesidades identificadas por el DMu.

3. La SDDA pre elabora la memoria de célculo necesaria para hacer las compras

respectivas tomando en cuenta las necesidades priorizadas.

4. La SDDA socializa la pre-elaboracién de la memoria de célculo.

5. La SDDA elaborala memoria de calculo necesaria para hacer las compras respectivas.

6. La SDDA elabora el cronograma de compras PACC.

7. La SDDA socializa el PACC con todos los interesados (DMu y CE).

8. La SDDA ingresay publica el PACC a ONCAE-Honducompras

* Revisar los techos presupuestarios segun la ley vigente.

*! Generalmente la convocatoria se recibe en mayo del afio anterior
*2 Se solicita a las unidades ejecutoras indiquen los productos y servicios que requieren adquirir durante el afio
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Elaboracién y Ejecucion del PACC

N Actividades

Responsables

Formularios

ONCAE-Honducompras.

Recibir oficio de participacion y SDDA Oficio
1 |elaboraciéon de PACC y memoria de
calculo.
5 Identificar y priorizar necesidades de |DMu Matrices
compras. Coordinaciones
Pre-elaborar memoria de célculo SDDA Matrices
3 (con necesidades priorizadas).
Socializar la pre-elaboracién de la SDDA Matrices
‘ memoria de calculo.
5 | Elaborar memoria de calculo. SDDA Matrices
Elaborar PACC. SDDA Matriz de insumos,
° informes estadisticos
7 | Socializar el PACC. SDDA Oficio de convocatoria
Ingresar y publicar el PACC en SDDA Clave de usuario

Servicio de internet

Fin del proceso
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Diagrama N°23 Elaboracion y Ejecucion del PACC Planificacion de

Abastecimiento

Diagrama No.23 Elaboracidon y Ejecucion del
PACC Planificacion de abastecimiento
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

Proceso: Elaboracion y Ejecucion del
PACC

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DEL RIESGO

La convocatoria

Recibir oficio de
participacion y no llegue a

1 |elaboracion de tiempo.

Objetivo: Cubrir las necesidades de
productos, materiales y servicios entre otros
gue presenta la DDE, DMu y CCE del
departamento.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El encargado de recibir la

convocatoria reenvié

inmediatamente a la SDDA.

2 |necesidades de

compras.

PACC y memoria

de célculo.

Identificar y Los actores no Girar convocatoria a los
priorizar participen en la involucrados para dicho

identificacion y
priorizaciéon de

necesidades.

4112 | proceso, para que asuman
responsabilidades.

calculo.

Pre-elaborar No tomar en Corroborar los precios con los

memoria de cuenta los distintos proveedores.

célculo (con precios al
3 necesidades momento de la >

priorizadas). elaboracion de la

propuesta

Socializar la pre- |Falta de tiempo Solicitar por escrito el espacio

elaboracién de la |parala para socializar la propuesta de
4 |memoria de socializacion y 5 pre-memoria.

poco interés en

el tema.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

Proceso: Elaboracién y Ejecucion del
PACC

Fecha: julio 2018

Objetivo: Cubrir las necesidades de
productos, materiales y servicios entre otros
gue presenta la DDE, DMu y CCE del
departamento.

DESCRIPCION ACTIVIDADES

ACIARAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar memoria | No lograr Mantener actualizado el portal

de calculo. efectuar las de Honducompras tanto en
compras precios como en productos.
planificadas por
los cambios de
precios con los
5 proveedores. 5|5
No encontrar los
productos en
catalogo
electrénico o por

objeto de gasto

planificado.
Elaborar PACC. |Tener que El subdirector de

modificar el adquisiciones esté preparado
PACC cuando el al momento realizar dicho

6 catalogo de 22 proceso de compra.
compras le indica
hacer otro
proceso.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

Proceso: Elaboracién y Ejecucion del
PACC

Fecha: julio 2018

Objetivo: Cubrir las necesidades de
productos, materiales y servicios entre otros
gue presenta la DDE, DMu y CCE del
departamento.

|
©)
< >
DESCRIPCION ACTIVIDADES 2 =
A X
ACTTYIDAR DEL RIESGO ! DE CONTROL =
w <
@ X
Socializar el No contar con Desarrollar una reunién para
PACC. todos los actores socializar el PACC con los
beneficiados de miembros de la estructura
7 este proceso. 3 (4|12 | departamental, mediante una

convocatoria por escrito

firmada por el director

departamental.
Ingresar y publicar | No ingresarlo en La DGA gira instrucciones en
el PACC en tiempo oportuno el mes de enero a las DDE
ONCAE- (mes de enero) para ingresar el PACC a
8 |Honducompras. obstaculizando el |1 |5 ONCAE, la SDDA procede
proceso de inmediatamente a subirlo a la
compra. plataforma para iniciar el

proceso de compra.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos>

Denominacién del proceso: Elaboracion y ejecucion del PACC

Preguntas de verificacion

‘SE‘NO‘

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcidn del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Control Interno y

anticorrupcion?

El proceso de elaboracién de PACC
se toman en cuenta actores
(directores municipales,
coordinadores de los 3 niveles

educativos, SDDAF y transparencia)

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Descentralizacion?

Si estan orientados a la

descentralizacion de las actividades.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Participacion Ciudadana?

En el proceso no cuenta con la
participacion ciudadana porque
depende solo de las funciones de
cada uno de los empleados de la
DDE

¢ La descripcién del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

orientadas a la Transparencia y Acceso a

la Informacién Publica?

Se publica en el portal de ONCAE

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Archivo Documental?

En este proceso solo se llega hasta

el ingreso y publicacién de ONCAE

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al logro de Indicadores del

PEI?

Los procesos de SDDA estan
estructurados para generar
eficiencia y eficacia en el uso de los

recursos de las unidades de la DDE.

54 L L . . .
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Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados

Direccion Departamental de Educacién

228




Proceso 2: Administracion de logistica y distribucién de bienes y

servicios.

Definicion
Consiste en recibir, almacenar, distribuir y liquidar los bienes que corresponden a las
compras planificadas en el PACC.

Objetivo
Satisfacer las necesidades de bienes y suministros a las diferentes subdirecciones, unidades

y centros educativos del departamento.

Justificacion
Mejorar y generar eficiencia en los procesos administrativos de los Centros Educativos, DMu
y unidades de la DDE.

Alcance

Inicia con la recepcién de los bienes y servicios y finaliza con la liquidacién.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La SDDA reciben los bienes/servicios verificando que correspondan a la orden de
compra. Esto se desarrolla en conjunto con el personal de la UPE y el enlace de

transparencia.

2. La SDDA procede al almacenaje de bienes comprados.

3. La SDDA coordina con los DMu y los coordinadores de los tres niveles para hacer

la distribucion de los bienes de acuerdo con las prioridades y necesidades.

4. La SDDA coordina con los DMu y los coordinadores de los tres niveles revisan y
hacen la liquidacién de los bienes entregados.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Administracion de logistica y distribucion de bienes y

Actividad

servicios

Responsable

Formulario

Recibir bienes/servicios

verificando la orden de compra

SDDA
UPE

Enlace de transparencia.

Orden de compra
Acta de recepcion

Oficio de convocatoria

> | Almacenar bienes.

SDDA

Kardex

Distribuir los bienes.

SDDA
Coordinadores 3 niveles

Acta de salida de material

Acta de requisicion

3
DMu Kardex
Liguidar la entrega de bienes. SDDA Acta de salida de material
4 Coordinadores 3 niveles | Acta de requisicion

DMu

Kardex

Fin del proceso
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Diagrama N°24 Administracion de logistica y distribucion

servicios.

Diagrama No.24 Administracion de logisticay distribucién de bienes 'y

servicios

SDDA /
UPE/ENLACE DE
TRANPARENCIA

SDDA

SDDA /
COORDINADORES 3
NIVELES DMU

inicio

Recibir bienes/
servicios
verificando la
orden de
compra

Almacenar
bienes

Distribuir los
bienes.

Liquidar la
entrega de
bienes

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion

de bienes y




Matriz de Micro evaluacion de Riesgos®.
Institucion: Direccién
Departamental de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

Proceso: Administracion de logisticay
distribucion de bienes y servicios

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDADES DEL RIESGO

Objetivo: El objetivo del proceso es tener
el control de cada uno de los bienes
muebles propiedad de la Secretaria de
Educacion asignados a los funcionarios
y empleados.

ACTIVIDADES CONTROL

El SDDA no recibe productos
mientras el proveedor no
cumpla con las
especificaciones requeridas

en la orden de compra.

Se distribuyen los bienes a las
unidades que lo solicitan
conforme se realizan las

compras.

Recibir El proveedor
bienes/servicios |entrega
verificando la bienes/servicios
1| orden de compra |sin respetar las 1|5
especificaciones
descritas en la
orden de compra.
Almacenar No se cuenta con
bienes. espacio fisico
2 1|3
para almacenar
bienes.
Distribuir los Los materiales no
bienes. llegan a los
Centros
3 2 |5(10
Educativos para
los cuales fueron
adquiridos

Se levantan actas de entrega
y/o requisicion firmadas por el
beneficiario y DMu para dar fe

de su recepcion.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion
Departamental de Educacion

Objetivo: El objetivo del proceso es tener
el control de cada uno de los bienes
muebles propiedad de la Secretaria de
Proceso: Administracion de logisticay  Educacion asignados a los funcionarios
distribucion de bienes y servicios

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

y empleados.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ad
N ACTIVIDADES DEL RIESGO ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Liquidar la No se cuenta con Al momento de la entrega de

entrega de evidencia de material, la SDDA genera acta
bienes. entrega al de entrega, misma que sirve
4 beneficiario final. | 1 | 4 de soporte para el proceso, 3

para liquidar se asegura de

hacerlo 15 o 20 dias después

de la entrega al beneficiario.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales®®

Denominacién del proceso: Administracion de logistica y distribucion de bienes 'y

servicios

Preguntas de verificacion

Si No

Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso incluye Participacion de los actores
medidas concretas (actividades) X involucrados desde el recibimiento de
orientadas al Control Interno Y los bines hasta el momento de la
Anticorrupcion? liquidacion correspondiente.
C"La descripcién del proceso incluye Por se involucran veedores directos en
medidas concretas (actividades) X dicho proceso.
orientadas a la Descentralizacion?
¢La descripcion del proceso incluye Solo personal en funciones de la DDE.
medidas concretas (actividades) X
orientadas a la Participacion Ciudadana?
o . Se envia informacion solicita por

¢La descripcion del proceso incluye . .

_ o transparencia de nivel central.
medidas concretas (actividades) L

_ _ X Publicacion en el mural de
orientadas a la Transparencia y Acceso a _ _ y
o transparencia en cada direccion
la Informacion Publica?
departamental
¢,La descripcién del proceso incluye Archivos en fisico y digital.
medidas concretas (actividades) X
orientadas al Archivo Documental?
o . Los procesos de SDDA estan

¢La descripcion del proceso incluye o

_ o estructurados para generar eficiencia y
medidas concretas (actividades) X o

_ _ eficacia en el uso de los recursos de las
orientadas al logro de Indicadores del PEI? _
unidades de la DDE.

56 L L . . L .
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Proceso 3: Inventario de bienes muebles e inmuebles

Definicion

Consiste en recibir, almacenar, distribuir (asignar) e identificar a través de la codificacién bajo
un numero de inventario a cada uno de los bienes muebles e inmuebles a nivel

departamental para llevar el control, ubicacion, custodia y administracién de estos.

Objetivo
Controlar los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Secretaria de Educacion a nivel

departamental asignados a unidades, dependencias, DMu/DDi y Centros Educativos.

Justificaciéon

Segun el articulo 18 del Reglamento de las DDE en la segunda funcién de la SDDA indica
gue es responsabilidad de esta subdireccion aplicar el proceso de recepciéon, almacenaje y
distribucion de bienes misma que esta bajo la responsabilidad directa del enlace de bienes a

nivel departamental.

Alcance

El proceso controla a nivel departamental, municipal/distrital y de centro educativo la
recepcion, almacenaje y distribucion de bienes muebles e inmuebles propiedad de la DDE.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

1. Al inicio del afio (segunda quincena de enero) el enlace de bienes identifica las
unidades, DMu y CE en donde se levantard el Inventario de bienes. Para realizar esta
actividad el enlace de bienes debe notificar via oficio a quien corresponda con al menos

tres dias de anticipacion que se realizara la verificacion de inventario.

El enlace de bienes puede solicitar al responsable de la unidad realice el levantamiento

previo a la visita planificada y verificar el inventario levantado por el responsable.
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2. El enlace de bienes realiza el levantamiento del Inventario (verificacion), utilizando el
formato para ingreso de bienes al SIAFI y adjunta copia de Identidad del responsable del

uso del bien.

El enlace de bienes debe tener las especificaciones completas del bien requeridas por la
ficha de levantamiento de inventario (serie, modelo, responsable, correlativo del inventario
inicial etc.) y rectificar dicha informacién en caso de que haya modificaciones (descargos o

nuevas asignaciones).

a. En caso de donacién, si el bien es ligeramente usado, el enlace de bienes no ingresa los
mismos al SIAFI, solamente los debe registrar en la ficha de inventario reflejando el
ndamero de inventario correlativo que el donante ha estipulado y los asigna segun
solicitudes realizadas por las unidades de la DDE, DMu o Centros Educativos a traves de

acta de entrega.

b. Si el bien es nuevo, el enlace de bienes debe notificar a nivel central que se recibira
donacion y sera la SDGB quien asigne los correlativos y los ingrese al SIAFI (en caso de
gue la SDGB autorice al enlace de bienes para ingresar la donacion este debe inventariar
de acuerdo con los correlativos notificados desde nivel central y si los bienes ya poseen
ndamero de inventario solamente los ingresa al SIAFI). El enlace de bienes deberé apoyar

al donante en la distribucion de bienes al responsable de uso.

3. Una vez que el inventario cuente con toda la informacién requerida el enlace de bienes

ingresa el bien al SIAFI.

En caso de ingresar bienes inmuebles, el enlace de bienes recibe del asesor legal, Centros
Educativos o DMu la escritura o dominio pleno del bien y lo remite a SDGB para que se

catalogue (asignacién de numero de catalogacién) y continua el proceso.

4. La Subdireccion General de Bienes monitorea el ingreso de bienes, los aprueba en el
SIAFI y notifica a nivel desconcentrado la aprobacién o inconsistencias en el ingreso de

informacion para que se realicen las correcciones que se requieran.
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5. Cuando recibe la notificacion de aprobacion de bienes por parte de SDGB el enlace de
bienes imprime el recibo del bien desde la plataforma del SIAFI y lo entrega al
responsable de uso. Los recibos se pueden imprimir de forma individual para cada bien

0 en conjunto.

6. El responsable del uso del bien y el jefe de la unidad revisan la informacion
contenida en el recibo de asignacion de bienes emitido por el SIAFI y lo firma.

a. En caso de que el responsable del uso del bien pierda o dafie totalmente el bien asignado
este debera presentar una denuncia ante la DPI y la entrega ante el enlace de bienes
quien debe remitir la informacion a SDGB hasta obtener dictamen mismo que debe

notificar al responsable de uso y darle seguimiento al cumplimiento a la resolucion.

b. Si el dafio es parcial el enlace de bienes puede darle seguimiento directamente y acordar
con el responsable del uso la reparacién del bien y darle seguimiento hasta asegurar la

reparacion total del bien asignado.

7. Una vez firmado el recibo, el enlace de bienes los archiva y entrega copia al

responsable del uso y al archivo general de la DDE.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Inventario de bienes muebles e inmuebles

N Actividad Responsable Formulario
Identificar unidades de Enlace de bienes Oficio de notificacion
1 levantamiento de inventario.
Levantar Inventario. Enlace de bienes Ficha de Levantamiento
2 de Inventario
Ingresar los bienes al SIAFI. Enlace de bienes SIAFI
4 | Aprobar los bienes en SIAFI. SDGB SIAFI
Imprimir recibo de bienes del SIAFI. | Enlace de bienes Ficha de inventario
° (Recibo)
Revisar y firmar recibo de asignacion | Responsable del Ficha de inventario
6 de bienes. bien/jefe de la Unidad. | (Recibo)
7 | Archivar documentacion Enlace de bienes
Fin del proceso
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Diagrama N°25 Inventario de bienes muebles e inmuebles

Diagrama No.25 Inventario de bienes muebles e inmuebles

RESPONSABLE BIEN /

ENLACE DE BIENES SDGB JEFE DE UNIDAD

Inicio

Identificar
unidades de
levantamiento
de inventario.

Levantar
Inventario

Aprobar los
Ingresar los bienes en
bienes al SIAFI. SIAFI.

Imprimir recibo
de bienes del
SIAFI.

Revisar y firmar
recibo

Archivar
documentacion
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®’.

Institucién: Direccion Departamental
de Educacion Objetivo: Controlar los bienes

Unidad: Subdireccién Departamental de muebles e inmuebles propiedad de
Adquisiciones la Secretaria de Educacion a nivel

Proceso: Inventario de bienes muebles e departamental asignados a :
inmuebles. unidades, dependencias, DMu/DDi y

Centros Educativos.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ad
N ACTIVIDADES DEL RIESGO P I I; ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Identificar El enlace de Previo al levantamiento de

unidades para |bienes no inventario, el enlace de
levantamiento |identifica bienes identifica de acuerdo

de inventario. detalladamente con la estructura DDE las

1 las unidades que | 1

tienen a su cargo

bienes.

unidades, dependencias y
DMu que operan a nivel

departamental y realiza el

levantamiento en apego a la

identificacion de estas.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccion Departamental

de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Adquisiciones

Proceso: Inventario de bienes muebles e

inmuebles.
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
N ACTIVIDADES DEL RIESGO

Levantar El enlace de

inventario bienes no
identifique con el
namero correcto
el inventario del
bien o no tome
en cuenta los
correlativos
indicados por la

SDGB.

P

Objetivo: Controlar los bienes
muebles e inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educacion a nivel
departamental asignados a
unidades, dependencias, DMu/DDi y
Centros Educativos.

o ©)
I; ACTIVIDADES CONTROL <>E

En enlace de bienes verifica
gue el bien posea numero de
inventario revisando que los
codigos no estén repetidos,
dado que el SIAFI no admite
el ingreso de nimero de

inventario duplicado.

Existen disponibles en la
plataforma del SIAFI, las
fichas de levantamiento de

inventario especificos por el

tipo del bien (muebles,

inmuebles).
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Institucion: Direccion Departamental

de Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Adquisiciones

Proceso: Inventario de bienes muebles e
inmuebles.

Fecha: julio 2018

Objetivo: Controlar los bienes
muebles e inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educacion a nivel
departamental asignados a
unidades, dependencias, DMu/DDi y
Centros Educativos.

N ACTIVIDADEs DPESCRIPCION

o
DEL RIESGO l; ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La Secretaria de Educacion

Ingresar los El enlace de

bienes al SIAFI. | bienes no posee adquiere y cumple contratos
acceso a la de servicio de internet de
plataforma del alta calidad para que las
SIAFly no plataformas que se utilizan

3 415 16
puede ingresar tanto a nivel central como
los mismos al desconcentrado funcionen
sistema. sin interrupciones
prolongadas.

Aprobar los La SDGB no La Secretaria de Educacion

bienes en el tiene acceso a la adquiere y cumple contratos

SIAFI. plataforma del de servicio de internet de

SIAFly no
puede aprobar
los mismos al

sistema.

alta calidad para que las
plataformas que se utilizan
tanto a nivel central como
desconcentrado funcionen
sin interrupciones

prolongadas.

16
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Institucion: Direccion Departamental

de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Adquisiciones

Proceso: Inventario de bienes muebles e

inmuebles.
Fecha: julio 2018

N ACTIVIDADES

Imprimir recibo

de bienes del
SIAFI.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El enlace de
bienes no realiza

la impresion del

P

Objetivo: Controlar los bienes
muebles e inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educacion a nivel
departamental asignados a
unidades, dependencias, DMu/DDi y
Centros Educativos.

o
I; ACTIVIDADES CONTROL

La SDDA provee a las
unidades en apego al PACC

de los insumos necesarios

responsable de
uso se rehdse a
firmar por
inconsistencias
en la asignacion

de bienes.

5 recibo de bienes | 3 | 2 para cumplir con las
por falta de funciones y actividades
recursos (tinta y planificadas.
acceso al SIAFI).
Revisar y firmar | Los bienes no El enlace de bienes valida
recibo de estén ingresados en coordinacién con el
bienes correctamente responsable del uso del bien
en el SIAFI, la informacién contenida en
segun el recibo y en caso de existir
descripcion en inconsistencias se realizan la
6 fisicoy el 2|2 correccidn que se requieran.

RESIDUAL
RANKING
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Institucion: Direccion Departamental

de Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Adquisiciones

Proceso: Inventario de bienes muebles e

inmuebles.
Fecha: julio 2018

N ACTIVIDADES

DESCRIPCION
DEL RIESGO

P

Objetivo: Controlar los bienes
muebles e inmuebles propiedad de
la Secretaria de Educacion a nivel
departamental asignados a
unidades, dependencias, DMu/DDi y
Centros Educativos.

o
I; ACTIVIDADES CONTROL

El jefe inmediato El enlace de bienes revisa
no firma el recibo gue la ficha de asignacion de
de asignacion de 3 bienes contenga las firmas 5
bienes. solicitadas en el formato.
Archivar el El enlace de Al momento de levantar el
recibo de bienes archiva la inventario el enlace de
asignacion de |ficha con bienes se asegura de llenar
bienes. (Recibo |informacion toda la informacién requerida
del SIAFI). incompleta. en la ficha de inventario.
7 2|2
El enlace no Todas las unidades y
entregue el dependencias de la DDE
recibo al deben entregar copia de la
encargado del documentacion que soporta
archivo los procesos que ejecutan al
departamental. archivo departamental

RESIDUAL
RANKING
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales®®

Denominacién del proceso: Administracion de logistica y distribucidén de bienes y

servicios

Preguntas de verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Control Interno Y

Anticorrupcion?

Respuestas de Verificacion
Existe una carpeta administrativa de los
procesos llevados a nivel
desconcentrado que contempla la
ejecucion de actividades a través de
evidencia escrita para evitar que los
responsables de los bienes evadan
responsabilidades administrativas.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Descentralizacion?

Cada Direccion Departamental tiene un
enlace de Bienes, quien sirve de apoyo
para controlar el proceso de recepcion,
almacenaje y distribucion de bienes a
nivel descentralizado.

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas a la Participacion Ciudadana?

El proceso se ejecuta especificamente
por el personal certificado por Bienes
Nacionales.

¢,La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas a la Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica?

El proceso se lleva a cabo en
coordinacion con el enlace de
transparencia y ademas se publican en
el Mural y portal de transparencia
evidencia de la asignacion de bienes.

¢ La descripcion del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

orientadas al Archivo Documental?

Existen resguardo y respaldo de la
informacion en formatos en fisico y
digital que soporta la ejecucion del
proceso, misma que contempla una
copia en el archivo general de la DDE.

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)
orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

Los enlaces de bienes sirven de apoyo a
la SDDA para el cumplimiento de los
indicadores del PEI.

58 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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5.9 Subdireccion Departamental de Servicios Educativos
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de
Educacion, articulo 19:
Funciones Procesos aincluir en el manual ‘
a. Ejecutar las politicas y estrategias de gestion,
normadas desde el nivel central, que permitan

garantizar la oferta de servicios destinados a

los educandos.

b. Ejecutar la estrategia para la gestion de los 1. Coordinacion del Programa de
programas de beneficios a los educandos, Alimentacion Escolar.
entre otros: Matricula Gratis, Becas y Bonos,

Merienda escolar

c. Promovery apoyar la aplicacion de las 2. Coordinacién para la organizacion de las
estructuras de Participacion Comunitaria en el estructuras de participacion comunitaria
proceso educativo, y los mecanismos de —COMDE®®; CED®’; APF®, GE®?).

participacion de los Padres de Familia o

tutores en las instituciones educativas.

Proceso 1: Implementacion del Programa de Alimentacion Escolar
Definicion

Este proceso se organiza mediante la coordinacion entre el ente facilitador de los alimentos
(Gobierno de la Republica, PMA, CRS entre otros), Mancomunidades, Gobiernos Locales,

Directores Municipales de Educacién, Director de CE y APF con la finalidad de planificar y

organizar el Programa de Alimentacion Escolar en la DDE.

Objetivo

% Consejo Municipal de Desarrollo Educativo

% Consejo Escolar de Desarrollo

®* Asociacién de Padres de Familia

%2 Gobiernos Estudiantiles
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Garantizar que los educandos de los niveles de prebasica y basica reciban el beneficio del

Programa de alimentacion escolar en tiempo y forma.

Justificacion
El proceso se implementa para garantizar que los educandos tengan los insumos
nutricionales necesarios por medio de una adecuada alimentacién, lo que repercute en la

permanencia dentro del centro educativo y en la finalizacién exitosa del proceso educativo.

Alcance

Es indispensable que exista una coordinacion entre los entes facilitadores de los alimentos
(Gobierno de la Republica, PMA, CRS entre otros), las organizaciones de la sociedad civil y
la comunidad educativa involucradas en el proceso, para que los educandos mejoren su
rendimiento académico. La implementacion se inicia con la planificacién de la estrategia de
suministro del servicio de alimentacion escolar, el seguimiento, monitoreo y la evaluacion

final del proceso.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a traveés de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La SDDSE solicita a la UTI la matricula actualizada de los centros educativos
gubernamentales en el SACE, para la elaboracion de la programacion. Esta
programacion se construye de manera conjunta con los DMu y los entes facilitadores de

los alimentos. Esta abarca los centros educativos beneficiados.

2. Los entes facilitadores de los alimentos reciben del Gobierno el porcentaje del
presupuesto para la compra de los alimentos y los almacenan en sus bodegas, en el caso
de la racion seca. Para la raciéon fresca, los DMu realizan gestiones a diferentes
niveles (Gobiernos Locales, ONG y Mancomunidades), ya que estos alimentos son
perecederos y la entrega se hace de forma semanal.

3. La SDDSE coordina con los entes facilitadores y los DMu la distribucion y entrega de

los alimentos a los municipios.
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4. Los DMu establecen el rol de distribucién y entrega con los directores de los
centros escolares, esto para la racién seca. Los proveedores entregan directamente a

los directores de centros escolares los productos de la racion fresca.

5. Los Centros Educativos elaboran los menus a cocinar y el rol de distribucién de las

tareas asignadas para las CAE (Comité de Alimentacién Escolar).

6. La SDDSE en coordinacion con los DMu realiza el monitoreo in situ. Es necesario
verificar que los alimentos sean correctamente almacenados y que cumplan con las

normas de higiene para la elaboracion de los alimentos.

7. ElI DMu elabora un informe del monitoreo in situ, con evidencias del adecuado manejo

de los alimentos. Este informe es entregado a la SDDSE.

8. La SDDSE revisay consolida los informes de los DMu y los envian al nivel central.

Matriz de actividades, responsables y formularios
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Denominacién del proceso: Implementaciéon del Programa de Alimentacion

Escolar
Actividades

1 | Elaborar la programacion.

Responsables
SDDSE

Formularios

Almacenar los alimentos para

Entes facilitadores

2
distribucion.
3 | Coordinar la distribucion y entrega. SDDSE
4 | Establecer rol de distribucion y entrega. | DMu
Elaborar menus y rol de distribucion de Director de
5 |tareas Centros
Educativos
¢ | Realizar monitoreo in situ. SDDSE
7 | Elaborar informe del monitoreo. DMu
g | Revisary consolidar los informes SDDSE

Fin del proceso
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Diagrama N°26 Implementacion del Programa de Alimentacion Escolar

Diagrama No0.26 Implementacién del Programa de Alimentacién Escolar

SDDSE

ENTES
FACILICITADORES

DIRECTOR
MUNICIPAL

DIRECTOR CE

Elaborar la
programacion.

Coordinar la
distribucion y
entrega

Almacenar los
alimentos para
distribuciéon

Establecer rol
de distribuciéon

y entrega

Realizar

Elaborar menus
y rol de
distribucion de
tareas

monitoreo in
Situ.

Revisar y
consolidar los

Elaborar
informe del
monitoreo.

informes
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucién: Direccién Departamental de
Educacion Objetivo: Garantizar que los

Unidad: Subdireccion Departamental de educandos de los niveles de
Servicios Educativos. prebasicay basica reciban el

Proceso: Implementacién del Programa de Dbeéneéficio del programa de
Alimentacién Escolar alimentacion escolar en tiempo y

forma.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
N  ACTIVIDADES DEL RIESGO ACTIVIDADES CONTROL

RESIDUAL

Elaborar la Cambio de datos Verificaciéon aleatoria in situ

programacion. | para beneficiar de algunos centros para

1 centros educativos |14 corroborar que los datos no | 3
con mayor cantidad han sido modificados.

de alimentos.

Almacenar los | Modificar precios de El COMDE debe

alimentos para |alimentos para involucrarse en el proceso
distribucion. favorecer a como garante del uso
personas adecuado de los recursos
2 _ 41312 _ 7
conocidas. financieros al momento de

las compras de la racion

fresca.

% La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccnon de la gestion, pagina 14.
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion Objetivo: Garantizar que los

Unidad: Subdireccion Departamental de educandos de los niveles de
Servicios Educativos. prebasicay basicareciban el

Proceso: Implementacién del Programa de Dbeéneficio del programa de
Alimentacién Escolar alimentacion escolar en tiempo y

forma.
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
N  ACTIVIDADES DEL RIESGO P ACTIVIDADES CONTROL

|
0
==
2|
P <
@ X

Mal manejo en el El enlace de alimentacion
almacenamiento de escolar y el COMDE deben

los alimentos lo que de monitorear el adecuado
genera la perdida manejo de los alimentos al

de estos. 31319 momento de su almacenaje >

(verificar fechas de

vencimiento, cantidades,

etc.)
Infraestructura El enlace de alimentacion
inadecuada que escolar y el COMDE deben
genera dafio en los de monitorear que la
alimentos. infraestructura cumpla con
34|12 9

los requerimientos
necesarios para el
almacenaje de los

alimentos.
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Institucion: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Servicios Educativos.

Proceso: Implementacion del Programa de

Alimentacion Escolar

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDADES

Coordinar la

distribucién y

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Problemas en la

logistica para la

Objetivo: Garantizar que los
educandos de los niveles de
prebasicay basicareciban el
beneficio del programa de
alimentacion escolar en tiempo y
forma.

ACTIVIDADES CONTROL

|
0
==
2|
P <
@ X

Los DMu deben gestionar

con los gobiernos locales el

entrega. movilizacion de los transporte con las
alimentos a los condiciones adecuadas
3 5|10 5
municipios lo que para la movilizacion de los
repercute en el alimentos.
dafio de algunos
productos.
Establecer rol | Mala distribucion El comité de alimentacion
de distribuciéon | por parte de los se involucre en la
y entrega. DMu, generando distribucion para confirmar
problemas con las las cantidades asignadas a
cantidades 39 cada Centro Educativo >
asignadas a los CE. contra la requisicion de los
A alimentos entregados.

Los directores de
CE no asignen las
cantidades
correctas para la
elaboracién de la
merienda.

El CAE y las APF se
involucren en la verificacién

4 de la entrega de los 10|10

Medio

alimentos y en el manejo

de la preparacion de estos.
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Institucion: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Servicios Educativos.

Proceso: Implementacion del Programa de

Alimentacion Escolar

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDADES

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Garantizar que los
educandos de los niveles de
prebasicay basicareciban el
beneficio del programa de
alimentacion escolar en tiempo y
forma.

@
-
>

ACTIVIDADES CONTROL

<
>

Elaborar menus | Los CAE no tengan El director del Centro
y rol de la capacitacion Educativo elabore la
distribucion de |adecuada para la calendarizacion de
tareas. elaboracion y capacitaciones con una
5 manejo de los 12 |tematica definida para 8
alimentos de concientizar a los CAE de
acuerdo con los la necesidad de cumplir los
requerimientos del requerimientos basicos del
programa. programa.
Realizar La no realizacion La DDE brinde la logistica
monitoreo in del monitoreo por la necesaria para realizar el
situ. carga de trabajo monitoreo.
6 asignada a la Asignacion adecuada de 14
SDDSE y los DMu. tareas dentro de la DDE
para evitar sobrecarga de
trabajo.
Elaborar Los DMu no Asignacion y distribucién
informe del elaboran el informe adecuada de tareas dentro
monitoreo. por la sobrecarga de la DMu para evitar
! de trabajo o por no sobrecarga de trabajo. 10
haber realizado el
monitoreo.

|

0
==
2|
P <
@ X

15

Medio
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion Objetivo: Garantizar que los

Unidad: Subdireccion Departamental de educandos de los niveles de
Servicios Educativos. prebasicay basicareciban el

Proceso: Implementacién del Programa de Dbeéneficio del programa de
Alimentacién Escolar alimentacion escolar en tiempo y

forma.
Fecha: julio 2018

o )
N  ACTIVIDADES DESCRIPCION P | &= ACTIVIDADES CONTROL <>E

DEL RIESGO >

|
0
==
2|
P <
@ X

Revisar y La SDDSE envia la La SDDSE establezca
consolidar los  |informacion fechas definidas en cada
informes. incompleta por no mes para el recordatorio
8 disponer de los 55 por medio de 10|15 %
informes de todos memorandums para la =
los DMu. entrega del informe de
monitoreo.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®

Denominacion del proceso: Implementacién del Programa de Alimentacion

Escolar

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso | | Dentro de las diferentes actividades
incluye medidas concretas existen formatos e instrumentos para
(actividades) orientadas al verificar la transparencia en las
Control Interno y anticorrupcion? X compras, manejos y elaboracion de los

alimentos que los nifios recibirdn en los

Centros Educativos.

¢La descripcion del proceso El proceso se desarrolla directamente
incluye medidas concretas X en las DDE sin tener incidencia del nivel
(actividades) orientadas a la central.

Descentralizacién?

¢La descripcion del proceso Existen funciones definidas cubiertas
incluye medidas concretas por los gobiernos locales y las
(actividades) orientadas a la X diferentes instancias de participacion
Participacion Ciudadana? comunitaria.

o El apoyo a los pequefios productores se
¢ La descripcion del proceso ] _ .
_ _ esta fortaleciendo por medio de
incluye medidas concretas o _
o ) capacitaciones fiscales para la
(actividades) orientadas a la X . _
_ obtencion de los productos de la racidon
Transparencia y Acceso a la

o fresca y esto sirva de respaldo para la
Informacion Publica?

transparencia en las compras.

¢La descripcion del proceso Las liquidaciones hechas a lo largo del
incluye medidas concretas X proceso se archivan de forma fisica y
(actividades) orientadas al digital.

Archivo Documental?

64 La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Implementaciéon del Programa de Alimentacion

Escolar

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso El Programa de Merienda Escolar esta
incluye medidas concretas orientado a mejorar los indicadores
(actividades) orientadas al logro X criticos de los Centros Educativos en
de Indicadores del PEI? todos los departamentos.

Proceso 2: Coordinacion para la organizacion de las estructuras de
participacion comunitaria (COMDE®, CED®, APF®’, GE®® y EPMTE®)

Descripcion

Es el proceso de organizacion y promocién de espacios para la participacion en las
diferentes estructuras comunitarias (COMDE, CED, APF, GE y EPMTE entre otras), donde
cada estructura elabora su plan de trabajo, para mejorar los indicadores de calidad, cobertura

y eficiencia de los Centros Educativos.

Objetivo
Fortalecer la educacion publica mediante la participacion de los padres de familia, alumnado

y la sociedad civil organizada para impulsar el mejoramiento de la calidad de la educacion.

Justificacion

La participacion de la comunidad educativa y los actores presentes en los municipios a través
de la organizacion y funcionamiento de estructuras comunitarias (COMDE, CED, APF, GE y
EPMTE entre otras) permite dinamizar el proceso educativo y el mejoramiento de los

indicadores establecidos en el PEI.

% Consejo Municipal de Desarrollo Educativo

¢ Consejo Escolar de Desarrollo

®7 Asociacion de Padres de Familia

® Gobiernos Estudiantiles

% Escuela para Padres. Madres, Tutores y/o Encargados
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Alcance

Segun el Articulo 145 del Reglamento General de la Ley Fundamental de Educacion, la
comunidad educativa participa de manera organizada mediante formas de convivencia
democratica, realizando acciones de concertacion y vigilancia del proceso educativo para

contribuir a la formacion integral del educando.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La Direccion General de Servicios Educativos elabora los lineamientos generales
de organizacion comunitaria de las diferentes estructuras de participacion a nivel
municipal y a nivel de centro educativo. En estos lineamientos se establecen las fechas
de: organizacion, funcionamiento, juramentacion e ingreso al SACE de la estructura y
POA.

2. La SDDSE se encarga de socializar con los DMu los lineamientos oficiales enviados
del nivel central para la organizacion, juramentacion y funcionamiento de las diferentes
estructuras de participacion municipal. Se organiza una jornada de trabajo para dicha
socializacion, por medio de un guion metodoldgico, dejando evidencia a través de un
oficio de la recepcion del documento con las indicaciones para desarrollar las tareas en la

organizacion de las estructuras de participacion.

3. EIl DMu siguiendo los lineamientos establecidos en el Reglamento de la
Participacion Comunitaria de la Ley Fundamental de Educacién y en los Acuerdos
Ministeriales (2113-SE-2014), gira las instrucciones precisas para la organizacion y

funcionamiento de todas las estructuras a nivel municipal y de centros educativos.

4. Las instancias correspondientes proceden a la organizacién de las estructuras de
participacién comunitaria. Los DMu proceden a la organizacion de los COMDE vy los
directores de Centros Educativos organizan APF, CED, GE y EPMTE.
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5. La SDDSE en conjunto con los DMu realiza el monitoreo de las diferentes estructuras

de participacion ciudadana para verificar el cumplimiento de su plan de trabajo.

6. Las estructuras de participacion comunitaria elaboran periédicamente informes de
resultados (COMDE semestralmente, CED mensualmente, APF semestralmente, el GE
semestralmente y EPMTE semestralmente) y lo entregan a la comunidad educativa

(Directores de Centros Educativos, DMu, Subdirector de Servicios Educativos).

7. La SDDSE desarrolla el monitoreo de forma muestral, tomando por lo menos 5 redes
educativas para la verificacion de la ejecuciéon del POA de las estructuras de

participacion.

8. La SDDSE solicita a los DMu el envio de los informes anuales sobre las actividades
relevantes en las estructuras de participacibn comunitaria. Esta informacion es

consolidada para ser enviada al nivel central.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Coordinacion para la organizacién de las estructuras de

participacion comunitaria

[\ Actividades Responsables Formularios
Elaborar lineamientos Direccion General de
1 | generales de organizacion Servicios Educativos
comunitaria.
Socializar los lineamientos SDDSE
° con los DMu.
Girar instrucciones para DMu
3 organizacion.
Organizar estructuras de Instancia respectiva
4 participacion.
Monitorear estructuras de SDDSE
> participacion.
Elaborar informes periddicos | Estructura de
° de resultados. participacion
7 | Monitorear muestra por RED. | SDDSE
8 | Elaborar informe general. SDDSE
Fin del proceso
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Diagrama N°27 Coordinacion para la organizacion de las estructuras de
participacion comunitaria.

Diagrama No.27 Coordinacién para la organizacién de las estructuras de participacion comunitaria

DIRECCION GENERAL DE SDDSE DM INSTANCIA ESTRUCTURA DE
SERVICIOS EDUCATIVOS u RESPECTIVA PARTICIPACION

Inicio

Elaborar Socializar los Girar
lineamientos

Organizar
lineamientos instrucciones estructuras

Monitorear

estructuras

Elaborar
informes

periodicos de
Resultados.

Monitorear
muestra por

RED

Elaborar
informe
general
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucién: Direccién Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Servicios Educativos

Proceso: Coordinacion parala
organizacion de las estructuras de
participacién comunitaria.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION

N ACTIVIDADES DEL RIESGO

Elaborar la Cambio de datos

programacion. para beneficiar
1 centros educativos
con mayor cantidad

de alimentos.

Objetivo: Fortalecer la educacion
publica mediante la participaciéon de
los padres de familia, alumnado y la
sociedad civil organizada para
Impulsar el mejoramiento de la
calidad de la educacion.

@)
ACTIVIDADES CONTROL <>t

RESIDUAL
RANKING

Verificacion aleatoria in situ

de algunos centros para

corroborar que los datos no

han sido modificados.

Socializar los La baja asistencia

lineamientos con |de los DMu a la

Desarrollar la socializacion

de manera regional para

transmision de la
informacion a las
instancias

correspondientes.

2 los DMu socializacion. ? evitar la inasistencia por
problemas logisticos.
Girar Problemas de Elaborar guias paso a paso
instrucciones comprension por con los procedimientos
para parte de los DMu lo detallados para la
3 organizacion. que dificulta la organizacion de las

estructuras de

Medio

participacion.

70 L L ) . L
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Servicios Educativos

Objetivo: Fortalecer la educacion
publica mediante la participacién de
los padres de familia, alumnado y la

Proceso: Coordinacion parala sociedad civil organizada para
organizacion de las estructuras de impulsar el mejoramiento de la

participacion comunitaria. calidad de la educacién.

Fecha: julio 2018

-
<
N ACTIVIDADES DDEESLCRR:Egé%N ACTIVIDADES CONTROL S;:) é
Eé
Organizar de Organizacion de Agregar en el instrumento
estructuras de estructuras de de supervision y
participacion. participacion sin acompafiamiento docente
compromiso de un numeral para la
4 funcionamiento y 4|4 organizacion de las 6 | 10
cargar en el estructuras de
sistema la participacion.
informacion por
cumplir requisito.

Monitorear el Problemas de Establecer en la
funcionamiento |logistica para planificacion de la DDE los
de las movilizacion para recursos necesarios para
estructuras de desarrollar el desarrollar el monitoreo de
> participacion. monitoreo. >|° las estructuras
Informacién participativas.

obtenida por los

DMu sea falsa.
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Institucion: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de
Servicios Educativos

Objetivo: Fortalecer la educacion
publica mediante la participacién de
los padres de familia, alumnado y la

Proceso: Coordinacion parala sociedad civil organizada para
organizacion de las estructuras de impulsar el mejoramiento de la

participacion comunitaria. calidad de la educacién.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION O
N ACTIVIDADES DEL RIESGO ACTIVIDADES CONTROL <>E

RESIDUAL
RANKING

Elaborar Alteracion de la

Estandarizar formatos para

informes informacion la elaboracién de los
periddicos de presentada en los informes.
resultados informes 0 no Muestreo aleatorio para

presentarlos. verificacion de la

informacion presentada en

el informe.

Adjuntar las evidencias de

las actividades

desarrolladas.

Monitorear Problemas de Establecer en la
muestra por logistica para planificacion de la DDE los
7 |RED. movilizacion para recursos necesarios para

desarrollar el desarrollar el monitoreo de

monitoreo. las estructuras

participativas.
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Institucion: Direccion Departamental de

Edu_cacpn . o Objetivo: Fortalecer la educacion
Unidad: Subdireccion Departamental de pUblica mediante la participacién de

Servicios Educativos los padres de familia, alumnado y la
Proceso: Coordinacion parala sociedad civil organizada para
organizacion de las estructuras de impulsar el mejoramiento de la

participacién comunitaria. calidad de la educacion.
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION O
N ACTIVIDADES DEL RIESGO = ACTIVIDADES CONTROL <>E

RESIDUAL
RANKING

La SDDSE establezca

fechas definidas en cada

La SDDSE envia la

informacion _
_ _ mes para el recordatorio
Elaborar informe |incompleta por no _
8 . 5|5 por medio de 10| 15
general. disponer de los

Medio

. memorandums para la
informes de todos

entrega del informe de
los DMu.

monitoreo.

Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos’*
Denominacion del proceso: Coordinaciéon para la organizacion de las estructuras

de participacién comunitaria.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢ La descripcién del proceso Dentro de las diferentes actividades
incluye medidas concretas existen formatos e instrumentos para la
(actividades) orientadas al Control | X organizacion, funcionamiento y
Interno y anticorrupcion? monitoreo de las diferentes estructuras

de participacion.

¢ La descripcién del proceso _
_ _ El proceso se desarrolla directamente en
incluye medidas concretas . o . _
- _ X las DDE sin tener incidencia del nivel
(actividades) orientadas a la
o central.
Descentralizacion?

"la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestién, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Coordinacién para la organizacion de las estructuras

de participacién comunitaria.

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcion del proceso Existen funciones definidas cubiertas por
incluye medidas concretas los gobiernos locales y las diferentes
(actividades) orientadas a la X instancias de participacion comunitaria.

Participacion Ciudadana?

¢La descripcion del proceso Dentro de las estructuras de

incluye medidas concretas participacion hay un representante de la
(actividades) orientadas a la X Comision de Transparencia y de la
Transparencia y Acceso a la Sociedad Civil.

Informacion Publica?

¢ La descripcion del proceso Todas las organizaciones tienen sus
incluye medidas concretas acreditaciones, personerias juridicas,
(actividades) orientadas al Archivo documentos personales de los
Documental? X miembros, libros de actas y demas

documentos legales, de los cuales hay

una copia en las DDE.

¢ La descripcion del proceso El objetivo fundamental de las

incluye medidas concretas estructuras participativas es para
(actividades) orientadas al logro X dinamizar el proceso educativo y con ello
de Indicadores del PEI? mejorar los indicadores educativos de

cada municipio.
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5.10 Subdirecciéon de Programas y Proyectos
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 20:

Funcion Proceso

f. Ejecutar los programas y proyectos 4. Planificacion, ejecucion y evaluaciéon de
alternativos que se desarrollan en la programas y proyectos.
jurisdiccion departamental; y,

g. Aplicar el proceso de monitoreo y
evaluacion de los programas y proyectos

alternativos.

Proceso de Planificacion, ejecucion y evaluacién de programas y
proyectos.

Descripcion

Este proceso ejecuta los programas y proyectos innovadores y de participacion
contemplados en la Ley Fundamental de Educacion y sus reglamentos y los que se

implementen por iniciativa de la SE y/o las DDE para fortalecer las competencias que forman

parte del proceso educativo integral del alumno.

Objetivo
Desarrollar las actividades de cada uno de los programas y proyectos de la subdireccion, asi

como el monitoreo de estos, emanados por la Secretaria de Educacion y ejecutados por las
DDE.

Justificacion
Los programas y proyectos bajo la responsabilidad de esta subdireccion buscan fortalecer la
participacion, inclusion y practica de los valores fundamentales en el quehacer de la

comunidad educativa y asi fortalecer el proceso de ensefianza-aprendizaje.
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Alcance

Todos los programas y proyectos desarrollados en las DDE deben de estar sujetos a una

planificacion estratégica, la cual asegure el uso éptimo de los fondos destinados para el

mismo y la correspondiente evaluacion que permita identificar los indicadores cumplidos. El

proceso inicia con la asignacion de las actividades por parte de la MAE; la programacion y

gestion de los recursos financieros y de talento humano para la ejecucién de los programas y

proyectos que corresponden a la subdireccion y finaliza con el monitoreo y seguimiento del

cual se desprende el informe con los indicadores de cobertura.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

a o T p

> a -
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La MAE recibe la informacion béasica con oficio para la implementacion del
proyecto, con la siguiente documentacion:

Justificacién del proyecto.

Objetivos.

Marco tedrico/referencial.

Fundamentacion legal del proyecto (Acuerdo y reglamentos de cada programa y/o
proyecto).

Numero de beneficiarios (numero de alumnos, padres de familia, nGmero de centros,
comunidades).

Ubicacion geografica (municipios, aldeas, caserios).

Fuentes de financiamiento.

Presupuesto (si existe, sino hay que gestionarlo).

Periodo de ejecucion.

Una vez recibida la informacién, El subdirector de programas y proyectos procede a
la planificacién de las actividades para la ejecucion del proyecto; la socializacién con
los actores claves (gobiernos locales, directores municipales, directores de centros,
docentes, APF, CED, COMDE) y la gestion de los fondos necesarios para su

implementacion.




3. El subdirector de programas y proyectos concreta reunién con la MAE para la
presentacion de la planificacién del programa/proyecto a desarrollar. La MAE se encarga

de revisar con detalle toda la planificacién y luego la aprueba para su ejecucion.

4. El subdirector de programas y proyectos procede a la socializacién del
programa/proyecto con las subdireccién administrativa-financiera de la DDE, la mesa de
cooperantes, gobiernos locales y otros organismos de financiamiento para la ejecucion

del programa/proyecto.

5. El subdirector de programas y proyectos elabora el PEA del programa/proyecto
donde se detallen los actores claves, objetivos, los beneficiarios, fuentes de

financiamiento, insumos necesarios y resultados esperados.

6. El subdirector de programas y proyectos se retne con los equipos de trabajo
involucrados en la implementacion del proyecto para compartir las actividades a
desarrollar. Las tareas se delegaran segun el nivel o grado de responsabilidad.

7. El subdirector de programas y proyectos elabora el plan de monitoreo con las fichas
respectivas para la recopilacion de toda la informacion necesaria sobre la ejecuciéon del

programa/proyecto.

8. Las evidencias sobre la implementacion del programa/proyecto se reciben de los
diferentes niveles de corresponsabilidad para la medicién del avance. Es
fundamental para el éxito de la implementacion del programa/proyecto que todos los

involucrados tengan claras sus tareas.

9. El subdirector de programas y proyectos recibe las evidencias y procede a la
elaboracion del informe detallado de la ejecucion del programal/proyecto para
enviarlo a la MAE y la UPE para su correspondiente evaluacion.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




10.La UPE y la MAE proceden a una revision exhaustiva de todas las evidencias
enviadas con el informe del programa/actividad para verificar el uso adecuado de los

fondos y que se haya cumplido con los objetivos trazados en el PEA.

11.Una vez revisado y aprobado el informe, el subdirector de programas y proyectos

procede a archivar el informe en medios fisicos y digitales.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Planificacion, ejecucién y evaluacion de programas y

proyectos
Actividades Responsables Formularios
.
desarrollar.
5 Elaborar la planificacion de los Subdirector de Programas
programas y proyectos y Proyectos
3 Socializar la planificacion de los Subdirector de Programas
programas y proyectos. y Proyectos
4 | Revisar y aprobar la planificacion MAE
Socializar y gestionar el presupuesto Subdirector de Programas
5 | necesario para la ejecucion de los y Proyectos
programas y proyectos
Elaborar el PEA Subdirector de Programas
° y Proyectos
. Reunir equipos involucrados en el Subdirector de Programas
programa/proyecto y Proyectos
g Elaborar el Plan de Monitoreo Subdirector de Programas
y Proyectos
9 Recibir las evidencias de las actividades | Niveles de
desarrolladas Responsabilidad
10 Redactar el informe de la ejecucion de Subdirector de Programas
las actividades y Proyectos
11 | Revisar y evaluar los programas y MAE
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Denominacién del proceso: Planificacion, ejecucion y evaluacién de programas y

proyectos

N

Actividades

proyectos ejecutados

Responsables

Formularios

12

Archivar la informacién

Subdirector de Programas

y Proyectos

Fin del proceso
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Diagrama N°28 Planificacion ejecucion y evaluacion de programas vy

proyectos.

Diagrama No.28 Planificacidon ejecucion y evaluacion de programas y
proyectos

MAXIMA AUTORIDAD SUBDIREC TOR DE NIVELES DE

PROGRAMAS Y
EDUCATIVA PROYECTOS RESPONSABILIDAD

Inicio

Recibir la
asignacion de
proyecto

Elaborar la
planificaciéon

Revisar y
aprobar la
planificaciéon

Socializar la
planificacién

Socializar y
gestionar el
presupuesto

Elaborar el PEA

Reunir equipos
involucrados

Recibir las

Elaborar el Plan evidencias de
de Monitoreo las actividades

Revisar y
evaluar los
programas y
proyectos

Redactar el
informe de la
ejecucion

Archivar la

informacion
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos’

Institucién: Direccidn Departamental de

Educacion

Unidad: Subdireccion Departamental de

Programas y Proyectos
Proceso: Planificacion, ejecuciéony
evaluacién de programas y proyectos.

Fecha: julio 2018

N ACTIVIDADES

Recibir la

asignacion de

DESCRIPCION DEL
RIESGO

la informacion del

programa/proyecto en

Recibimiento tardio de

Objetivo: Desarrollar cada una de las
actividades de participacion ciudadana
y monitoreo de los proyectos
emanados de la Direccion
Departamental y el nivel central de la

Secretaria de Educacion

E ACTIVIDADES CONTROL

Establecer un periodo de tres
hébiles (03) para el bajado de
la informacién para los

RESIDUAL

los programas

y proyectos.

para la reunién de

socializacion.

1 los diferentes niveles . _ 12
proyecto a ) diferentes niveles
lo que generaria _
desarrollar. involucrados en el desarrollo
premura en la
) y del programa/proyecto.
ejecucion.
Espacio temporal Debido a la carga de trabajo,
Elaborar la o
o corto para el la solicitud de nuevos
planificacion de _
2 desarrollo de la proyectos se asigne con tres
los programas o ] o
planificacion del dias habiles (03) de
Yy proyectos L
programa/proyecto. anticipacion.
Socializar la La MAE no disponga Garantizar la reunién con la
planificacién de |de tiempo necesario MAE.
3 12 9

Revisar y
4 |aprobar la

planificacion

No hay riesgo.

RANKING

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Educacion
Unidad: Subdireccion Departamental de
Programas y Proyectos
Proceso: Planificacion, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos.

Fecha: julio 2018

Objetivo: Desarrollar cada una de las
actividades de participacion ciudadana
y monitoreo de los proyectos
emanados de la Direccion
Departamental y el nivel central de la
Secretaria de Educacion

Institucion: Direccion Departamental de

DESCRIPCION DEL

N  ACTIVIDADES P ACTIVIDADES CONTROL

Socializacion y
gestion del
presupuesto
necesario para
la ejecucion de
los programas

y proyectos

RIESGO

Los cooperantes no
apoyen el proyecto
porque no esta en su

linea de trabajo.

12

Conocimiento y
empoderamiento de la
informacion basica y
estructura de funcionamiento

de los posibles cooperantes.

Poco talento humano

en la subdireccion lo

Consolidacion interna de

equipos de trabajo con las

5 gue dificulta la gestion demas subdirecciones.
por diferentes vias.
La gestion de La Secretaria de Educacion
presupuestos con asigne fondos para los
actores externos proyectos que quiere ejecutar
puede generar un La firma de convenios de
“‘compromiso” con el cooperacion con reglas claras.
cooperante.
Elaborar el Tiempo reducido para Estimacion del tiempo
PEA la ejecucion de las oportuno por parte de la
5 actividades del . MAE/nivel central para que la

proyecto.

programacion de las
actividades no sea

apresurada.
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RANKING




Objetivo: Desarrollar cada una de las
actividades de participacion ciudadana
y monitoreo de los proyectos
emanados de la Direccion
Departamental y el nivel central de la
Secretaria de Educacion

Educacion
Unidad: Subdireccion Departamental de
Programas y Proyectos
Proceso: Planificacion, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos.

Fecha: julio 2018

Institucion: Direccion Departamental de

-
<
N ACTIVIDADES DESCRRIIEPSCI;%N DEL E ACTIVIDADES CONTROL é
Hé
Reunir equipos |Inasistencia a las Uso de los medios
involucrados en | reuniones por parte alal1o tecnoldgicos para dar
el programa/ de los miembros de seguimiento a los miembros
proyecto los equipos de trabajo de los equipos de trabajo para ?
involucrados en | que no pertenecen a asegurar su presencia en las
! el desarrollo del | la DDE. reuniones.
proyecto. Problemas logisticos Implementar un listado de
en la entrega de control de recibido de las
invitaciones para los 3139 invitaciones de cada miembro °
equipos de trabajo. de los equipos de trabajo.
Delegacion de |Choque de Socializacién de la agenda de
tareas a los actividades de las todas las subdirecciones de la
involucrados diferentes DDE para saber la necesidad
g subdirecciones de las "M de apoyo de todos 9
DDE lo que genera programas/proyectos.
dificultad en la
ejecucion del
programa/proyecto.
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Institucion: Direccion Departamental de

Educacién Objetivo: Desarrollar cada una de las
Unidad: Subdireccion Departamental de actividades de participacion ciudadana
Programas y Proyectos y monitoreo de los proyectos
Proceso: Planificacion, ejecucion y emanados de la Direccion

evaluacion de programas y proyectos. Departamental y el nivel central de la
. Secretaria de Educacion
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL o
N  ACTIVIDADES RIESGO P I; ACTIVIDADES CONTROL

|
0
==
2
Ml =
@ X

Elaborar el Limitacion de talento Gestion ante el director
Plan de humano en la departamental la asignacion
Monitoreo subdireccion para el de personal que colabore en
monitoreo de todos el desarrollo de la actividad.
los Implementar nuevas
9 programas/proyectos. |4|3|12 |estrategias de monitoreo con | 8

otros subdirectores de la DDE
gue permitan un control mas
efectivo a pesar del reducido
talento humano de la

subdireccioén.

Recibir las Acceso limitado a Busqueda de apoyo de las
evidencias de |equipo tecnoldgico e demas unidades que permitan
las actividades |internet para el envio acceder a la informacion

10 |desarrolladas |de las evidencias por |4|2| 8 |enviada. 5

parte de los diferentes
niveles de

responsabilidad.
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Institucion: Direccion Departamental de

Educacién Objetivo: Desarrollar cada una de las

y monitoreo de los proyectos
emanados de la Direccion
Departamental y el nivel central de la
Secretaria de Educacion

Programas y Proyectos
Proceso: Planificacion, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos.

Fecha: julio 2018

Unidad: Subdireccién Departamental de actividades de participacion ciudadana

-
<
N ACTIVIDADES DESCRRIIEPSCI;%N DEL P I E ACTIVIDADES CONTROL é
Hé
Redactar el Incumplimiento en el Aplicacion de medidas
informe dela  |envié de la disciplinarias segun el capitulo
ejecucion de informacion requerida I, articulo 106 (falta muy
11 |las actividades |de las actividades 12 | grave) de las prohibiciones, 9
desarrolladas en el faltas y sanciones del
programa/proyecto. Reglamento de la Carrera
Docente.
Enviar de Incumplimiento en el Aplicacion de medidas
informe a la envio del informe por disciplinarias segun el capitulo
MAE falta de insumos para I, articulo 106 (falta muy
12 la elaboracién de grave) de las prohibiciones, 12
este. faltas y sanciones del
Reglamento de la Carrera
Docente
Revisar y La evaluacion no se Contemplar dentro de la
evaluar los realice programacion del subdirector
programas y de la SDDPP una fecha
proyectos especifica para la evaluacion
13 | ejecutados 6 |del proyecto 4
Estandarizar un instrumento
de evaluacion institucional de
programas/proyectos
ejecutados
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Institucion: Direccion Departamental de

Educacién Objetivo: Desarrollar cada una de las

y monitoreo de los proyectos
emanados de la Direccion
Departamental y el nivel central de la
Secretaria de Educacion

Programas y Proyectos
Proceso: Planificacion, ejecucion y
evaluacion de programas y proyectos.

Fecha: julio 2018

Unidad: Subdireccién Departamental de actividades de participacion ciudadana

-
O
< Z
nd O 2 =
N ACTIVIDADES PISSICIR (01 pi 2= Pl  ACTIVIDADESCONTROL < & X
RIESGO > > n =
n <
@ X
Archivar la Utilizar solo un medio Capacitacion al talento
informacion de respaldo digital humano de la Secretaria de
para el informe de Educacion a nivel central y
actividades tomando departamental sobre el uso de
en consideracion el la tecnologia y los diferentes
14 _ _ 215(10 _ _ 8
riesgo de virus lo que medios de almacenamiento
genere perdida de la para el respaldo de la
informacion. informacion referente al
trabajo desarrollado en los
programas y proyectos.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales”

Denominacién del proceso: Ejecucion de programas/proyectos emanados de la

SE vy la DDE.

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢ La descripcién del proceso incluye
medidas concretas (actividades)

Evidencia de reuniones, visitas y

monitoreo de las diferentes etapas del

del PEI?

orientadas al Control Interno y % proyecto

anticorrupcion?

¢La descripcion del proceso incluye La existencia de las subdirecciones

medidas concretas (actividades) permite que se deleguen las tareas del

orientadas a la Descentralizacion? X nivel central de la Direccion
Departamental

¢ La descripcién del proceso incluye Para el desarrollo de los proyectos es

medidas concretas (actividades) fundamental la accién del trinomio:

orientadas a la Participacion % Direccion Departamental, alumnos y

Ciudadana? docentes

¢La descripcion del proceso incluye Todos los informes periédicos de

medidas concretas (actividades) monitoreo y seguimiento de los

orientadas a la Transparencia y X proyectos y sus actividades estan en

Acceso a la Informacion Publica? el portal de transparencia de la SE

¢ La descripcion del proceso incluye Cada proyecto se archiva una copia en

medidas concretas (actividades) la carpeta administrativa y otra en la

orientadas al Archivo Documental? | X carpeta de Control Interno de la
Subdireccion y otra copia en el archivo
departamental

¢,La descripcion del proceso incluye Los procesos de programas y

medidas concretas (actividades) proyectos estan estructurados para

orientadas al logro de Indicadores X generar eficiencia y eficacia en el uso

de los recursos de las unidades de la
DDE.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 20.
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5.11 Subdirecciéon Departamental de Curriculo y Evaluacion
Funciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 21:

Funcion Proceso

h. Aplicar y adecuar a nivel departamental, | 1. Aplicacion y adecuacion curricular
el Disefio Curricular Nacional y el
Curriculo Nacional de cada nivel

educativo;

i. Ejecutar en coordinacion con la 2. Formacién permanente de docentes
dependencia respectiva del nivel central,
el programa de formacion permanente de
docentes y la capacitacion para el uso de
las Tecnologias de la Informacion y

Comunicacion;

. . - - 3. Monitoreo y acompafiamiento
j. Monitorear el rendimiento académico y y P

. . . edagogico
aplicar medidas para mejorarlo; vy, pedagog
k. Desarrollar los procesos para la 4. Organizacion y capacitacion de redes
aplicacion de las herramientas de gestion educativas

educativa: Proyecto Educativo de Centro
(PEC); Manual de Redes Educativas,
Proyecto Curricular de Centro (PCC).
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Proceso 1: Aplicacion y Adecuacion Curricular.

Definicidon

La aplicacion del Curriculo Nacional Basico consiste en implementar en el aula de clases
diferentes actividades y procesos de enseflanza utilizando las herramientas curriculares
(estandares, programaciones, guia del docente, libros de texto, pruebas formativas y de fin
de afno) inherentes en el ejercicio docente en el saldn de clases.

Las adecuaciones curriculares surgen de acuerdo con los resultados de la aplicacion de las
pruebas formativas y de fin de afio del rendimiento académico de los estudiantes, es una
actividad inherente al proceso de aplicacion curricular y consiste en realizar ajustes a la
aplicacion del CNB de acuerdo con el contexto, competencias y habilidades reflejadas por los
estudiantes.

Este proceso se desarrolla en permanente colaboracion con el Coordinador de Redes
Educativas (CRE), debido a que todos los Centros Educativos estan organizados en redes lo
gue facilita la administracion de la aplicacion curricular, asi como el monitoreo de los avances

de este.

Objetivo

Aplicar el Disefio Curricular Nacional Basico y sus herramientas para mejorar la practica
pedagdgica del docente y lograr aprendizajes significativos en los educandos mediante la
implementacion de adecuaciones curriculares y planes de mejora oportunos que fortalezcan

el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Justificacion

El fin principal de la SE consiste en brindar respuesta a la demanda de la comunicad
educativa del pais llevando al aula de clases el CNB. Los Centros Educativos poseen
diferentes caracteristicas relacionadas con el contexto socioeconémico, cultural, y educandos
con capacidades y talentos excepcionales situacion que requiere adecuaciones curriculares

para responder a las necesidades inherentes del proceso ensefianza- aprendizaje.
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Alcance

El proceso se ejecuta tanto a nivel central como descentralizado y en este Ultimo se tiene

acceso a la informacion generada desde el centro educativo hasta la DDE. El proceso debe

desarrollarse enmarcado en los parametros establecidos en la normativa del CNB

asegurando se implemente en todos los centros educativos de los tres niveles a nivel

nacional.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1.

2.
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El Subdirector Departamental de Curriculo y Evaluacién (SDDCE) recibe de la
Direccion General de Curriculo y Evaluacién (DGCE) (a mas tardar la dltima semana

de enero del afo lectivo):

a. Los lineamientos de aplicacion del Curriculo Nacional Basico (CNB) (normativa)

b. EIl Disefio del Curriculo Nacional Basico (DCNB) (como ejecutarlo)

c. Las herramientas curriculares de ejecucidbn que incluyen: estandares,
programaciones, guias metodoldgicas, textos de lectura, pruebas formativas,
diagnoésticas y sumativas y remite a través de oficio esta documentacion a los

coordinadores de los tres niveles con instruccion para que la haga llegar a los DMu.

Los Coordinadores de los tres niveles educativos en coordinacion con el
coordinador de redes educativas, socializan lineamientos y entregan herramientas

curriculares a través de Acta de Entrega a DMu.

Los DMu en coordinacion con el director de redes educativas, socializan
lineamientos y entregan herramientas curriculares a través de Acta de Entrega los

directores de Centros Educativos.

Los directores de Centros Educativos en coordinacion con el director de redes
educativas socializan lineamientos y entregan herramientas curriculares a traves de

Acta de Entrega Docentes de aula.




5. Una vez que el docente recibe toda la documentacion necesaria para la aplicacion del
CNB, inician las actividades de planificacién, ejecucion, adecuacion y evaluacién de
cada etapa del CNB para ello debe tomar como referencia las herramientas curriculares
de ejecucién. Esto se desarrolla continuamente durante el afio escolar y cuyos resultados

se convierten en insumos vitales para el seguimiento y acciones de mejora al proceso.

6. Los coordinadores de los tres niveles en acompafamiento con el SDDCE, y UDS
brindan monitoreo a la aplicacién y adecuacion del DCNB mediante visitas
trimestralmente (marzo, junio y octubre). El monitoreo utiliza como herramienta la ficha de

monitoreo de aplicacion y adecuacion del DCNB y sus herramientas.

7. El DMu brinda monitoreo a la aplicacion y adecuacion del DCNB mediante visitas
muéstrales mensualmente en los Centros Educativos focalizados. Utiliza como
herramienta la ficha de monitoreo de aplicacion y adecuacion del DCNB y sus

herramientas.

8. El director de redes educativas y director del CE brindan seguimiento y monitoreo a
la aplicacién y adecuacién del DCNB mediante visitas muéstrales mensualmente a
docentes focalizados en la red y utiliza como herramienta la ficha de monitoreo de

aplicacion y adecuacion del DCNB y sus herramientas.

9. El docente aplica pruebas diagndsticas a inicio de afio, formativas en el trascurso
del afio y sumativa de manera continua y la prueba de fin de grado con el propésito de

cumplir con los estandares establecidos DCNB.

10.Los coordinadores de los tres niveles en coordinacion con redes educativas
aplican pruebas muéstrales en el mes de junio y al cierre del afio escolar a los
estudiantes de los tres niveles para verificacibn conocimientos conceptuales,
procedimentales, y actitudinales utilizando como herramientas de evaluacion las pruebas

formativas.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




11.La SDDCE elabora el plan de mejora departamental después de analizar las pruebas
de validacion de conocimientos semestralmente (mes de junio y fin de afio), usando el

formato de plan de mejora.

Para elaborar este plan de mejora, la SDDCE debe asegurarse contar con el informe de las
pruebas de fin de grado el afio anterior, emitido el mes de febrero del afio siguiente por la
DGCE, una vez la SDDCE posea el informe, entrega esta informacion al DMu hasta llegar al
docente de aula. Con esta informacion el docente elabora el plan de mejora de grado y lo
remite al director del Centro Educativo quien debe realizar un consolidado con todos los
planes de mejora de los docentes que pertenecen al Centro Educativo. Luego remite al DMu
quien realiza un consolidado de los CE del municipio y lo remite a la SDDCE, quien realizara
un consolidado para la DDE tomando como referencia los planes de mejora de las
direcciones municipales. Cabe aclarar que el Plan de Mejora a nivel departamental se
enfocara solamente en los centros focalizados, esto con el propdsito de mejorar los
indicadores en los Centros Educativos que reflejan los porcentajes mas bajos en rendimiento

académico.

12.Los coordinadores de los tres niveles en acompafiamiento del SDDCE implementan
el plan de mejora, esto incluye capacitaciones al docente del centro focalizado de

acuerdo con los resultados de las pruebas muéstrales de conocimiento.

13.Los coordinadores de los tres niveles en acompafiamiento de la SDDCE brindan
seguimiento al plan de mejora. Se monitorea la aplicacion en el aula de clase de la
capacitacion brindada al docente (las capacitaciones responden a los resultados de las

pruebas muéstrales de conocimiento de los educandos en los centros focalizados).

14.La SDDCE elabora el informe anual de los procesos de aplicacion y adecuacién del
DCNB y lo remite a la DDE quien lo enviard a nivel central y proceder a incorporarlo a los

indicadores del PEI.
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Matriz de Actividades, responsables y formularios
Denominacién del proceso: Aplicacién y Adecuacion Curricular

N Actividad Formulario

Responsable

Recibir y remitir lineamientos y

herramientas curriculares.

Subdirector SDDCE

Pruebas Diagnésticas,
Formativas y de Fin de

ano.

Socializar lineamientos y entregar

herramientas curriculares a DMu.

Coordinadores de
los tres niveles

(En coordinacion
con coordinador de

red educativa)

Acta de entrega

Socializar lineamientos y entregar
herramientas curriculares a director

de Centro Educativo

DMu
(En coordinacion
con coordinador de

red educativa)

Ficha de monitoreo

Socializar lineamientos y entregar
herramientas curriculares a

docentes de aula

DCE
En coordinaciéon con
coordinador de red

educativa)

Planificar, ejecutar, adecuar y
evaluar el DCNB.

Docente

Matriz de alineacion
curricular (segun nuevo

planificador)

Monitorear trimestralmente la
aplicacién y adecuacion del DCNB
por parte del DMu

Coordinadores de

los tres niveles

Ficha de monitoreo de
aplicacion y adecuacion
del DCNB y sus

herramientas.

Monitorear mensualmente la
aplicacion y adecuacion del DCNB
por parte de los Centros

Educativos.

DMu

Ficha de monitoreo de
aplicacion y adecuacion
del DCNB y sus

herramientas.

Monitorear mensualmente la

aplicacion y adecuacion del DCNB

Director de Centro

Educativo

Ficha de monitoreo de

aplicacion y adecuacion
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Denominacién del proceso: Aplicacién y Adecuacién Curricular

N Actividad Responsable Formulario
por parte de los docentes En coordinacion con | del DCNB y sus
focalizados en red. coordinador de red | herramientas.

educativa)
Aplicar pruebas diagnosticas, Docente Pruebas Diagnosticas,

9 | formativas y sumativa a los Formativas y sumativa
estudiantes.

Aplicar pruebas muéstrales Coordinadores de Pruebas formativas
los tres niveles

10 (En coordinacion

con coordinador de
red educativa)

11 | Elaborar Plan de Mejora Subdirector SDDCE | Formato de plan de mejora
Implementar Plan de Mejora Coordinadores de Plan de Mejora

- los tres niveles
Monitorear la aplicacion en el aula | Coordinadores de Instrumentos de

13 | de clases del Plan de Mejora. los tres niveles acompafnamiento y

monitoreo
Elaborar informe anual de Subdirector SDDCE | Informe de resultados

H aplicacion y adecuacion del DCNB

Fin del proceso
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Diagrama N°29 Aplicacion y Adecuacion Curricular

Diagrama No0.29 Aplicacion y Adecuacion Curricular
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucion: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

N ALSINADIAD, RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La DGCE no envia al El DDE solicite en la reunion

Recibir y remitir

lineamientos y |nivel departamental de cierre del afio a la DGCE

herramientas en tiempo y forma el compromiso del envio de

curriculares. los lineamientos de lineamientos, normativas y

10

aplicacion del DCNB herramientas en tiempo y

forma para la aplicacion del

DCNB y cumplir con la

planificacion.

Socializar El nivel central no El DDE gestiona ante la

MAE la dotacién de

lineamientos y |proporciona las

entregar herramientas herramientas curriculares

herramientas curriculares necesarias para la aplicacion

del DCBN.

curriculares a | necesarias para la
2 |DME. aplicacion del DCNB |4 |5

El DDE y DMu gestionan

ante los cooperantes y

corporaciones municipales la

reproduccion de

herramientas curriculares

" la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Curriculo y Evaluacion

Proceso: Aplicacion y Adecuacion
Curricular del DCNB.

Fecha: julio 2018

Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Nacional Basico y sus herramientas para
mejorar la practica pedagogica del docente
y lograr aprendizajes significativos en los
educandos mediante laimplementacién de
adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ad
RIESGO

ACTIVIDADES

N  ACTIVIDAD DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Socializar El DMu no realiza el El coordinador de Redes

lineamientos y |efecto multiplicador Educativas monitorea que el

ante el director de director de la red educativa

Redes Educativas 315

entregar

herramientas reciba los lineamientos de

curriculares a  |sobre los aplicacion del DCNB.

DCE lineamientos de la
3 aplicacion del DCNB
No recepcion de El DDE y DMu gestionan
herramientas ante los Cooperantes y
curriculares 415 Corporaciones Municipales |14
necesarias para la la reproduccion de
aplicacion del DCNB herramientas curriculares
Socializar El director de red El coordinador de la red
lineamientos y |educativa no realiza educativa monitoree que el
entregar el efecto director de redes educativas
4 herramientas | multiplicador ante el . brinde los lineamientos de

curriculares a

docentes

docente de aula
sobre los
lineamientos de la

aplicacion del DCNB

aplicacion del DCNB.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ad ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No recepcion de La SDGCE respeta la

programacion de remisiéon a

herramientas

curriculares nivel departamental de las

necesarias para la herramientas curriculares.

aplicacion del DCNB |4 |5

El director de Centro

Educativo gestiona ante el
COMDE la reproduccion de

herramientas curriculares

Planificar, No recepcion de La SDGCE respeta la
ejecutar, herramientas programacion de remision a
adecuary curriculares nivel departamental de las
evaluar el necesarias para la herramientas curriculares.
5 |DCNB. aplicacion del DCNB |4 |5
El docente gestiona ante el
director de Centro Educativo
y APF la reproduccion de
herramientas curriculares
Monitorear La SDDCE no La SDDCE gestiona ante los

trimestralmente |realiza el gobiernos locales y

6 |la aplicaciébny |seguimiento por falta | 3|5 cooperantes fondos y 10

adecuacion del |de logisticay recursos necesarios para

DCNB por recursos realizar seguimiento
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de
Curriculo y Evaluacion

Proceso: Aplicacion y Adecuacion
Curricular del DCNB.

Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Nacional Basico y sus herramientas para
mejorar la practica pedagogica del docente
y lograr aprendizajes significativos en los
educandos mediante laimplementacién de
adecuaciones curriculares oportunas que

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

parte del DMu.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

EL SDDCE y/o
coordinadores al
momento del
monitoreo en
complicidad mutua
encubre el
incumplimiento de la

aplicacién y

fortalezcan el proceso de ensefianza-

aprendizaje.

ad ACTIVIDADES
DE CONTROL

Los coordinadores de
niveles educativos remiten
informes mensuales a la
SDDCE incluyendo
portafolio docente

(panificacion de acuerdo con
el nivel educativo,

evaluaciones, evidencias,

RESIDUAL

RANKING

monitoreo de entre otros).

adecuaciones
realizadas por los
docentes de a
cambio de un favor

(extorsion).
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que

fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ad ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Monitorear El DMu no realiza el La SDDCE incluye en su

mensualmente |seguimiento por falta planificacion anual

la aplicaciony |de logistica y presupuestaria gastos de

adecuacion del |recursos lo que viaje y esta en constante

DCNB por genera la comunicacién con la SDDAF
parte de los presentacion de la para asegurar los
CE. informacion desembolsos requeridos
7 _ 4|5 B 15
incompleta. conforme a lo planificado.

Los DMu gestionan ante los

gobiernos locales y
cooperantes fondos y
recursos necesarios para

realizar seguimiento
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

-
)
< Z
= o D =
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES o
RIESGO DE CONTROL n =2
w | <
o X
El DMu al momento El DMu remite a la SDDCE
del monitoreo en un Informe de monitoreo del
complicidad mutua portafolio docente
encubre el (planificacién de acuerdo
incumplimiento de la con el nivel educativo,
aplicacion y 2 |5|10 | evaluaciones, evidencias, 8
adecuaciones al entre otros).

DCNB por parte de
docentes a cambio
de un favor

(extorsion).
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ad ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La SDDCE incluye en su
planificacion anual

presupuestaria gastos de
viaje y esta en constante

comunicaciéon con la SDDAF

Monitorear El Director de Red para asegurar los
mensualmente |Educativa no realiza desembolsos requeridos
8 |la aplicaciébny |el seguimiento por 25110 | conforme a lo panificado. 8

adecuacion del |falta de logisticay
DCNB recursos Los Directores de Redes
Educativas gestionan ante
los gobiernos locales y
cooperantes fondos y
recursos necesarios para

realizar seguimiento.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

-
O
< Z
= o D =
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES o ¥
RIESGO DE CONTROL n =2
w | <
o X
Aplicar pruebas | El docente no aplica La DGCE envia a nivel
diagndsticas, las pruebas departamental las pruebas
formativas y diagnésticas, para su aplicacién en tiempo
sumativas a los | formativas y y formay estos a su vez
estudiantes. sumativas por falta hacen llegar la informacion
de recursos al Centro Educativo en cajas

selladas con la cantidad
necesaria para cubrir la
9 25|10 | necesidad. 8

El docente gestiona ante el
director del Centro Educativo
y la APF la reproduccion de
pruebas para brindar
medidas del rendimiento
académico de los

estudiantes.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL ad ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Personal docente y La DGCE hace entrega de
administrativo del CE las pruebas en cajas
manipulan las cerradas y selladas a los
pruebas DMu, distritales, municipales
estandarizadas y a docentes segun sea el
muéstrales y caso, solo se abren al
censales para 2150 momento de su aplicacion, °
obtener buenos de igual manera se firma
resultados en la hoja de confiabilidad y
evaluacion de pauta.
rendimiento
académico.

Aplicar pruebas | Los coordinadores Hoja de confiabilidad firmada

muéstrales de los niveles no por los responsables
aplican los designados por la DGCE
mecanismos de para el manejo de la base de
seguridad en la reactivos de las pruebas.

10 2|5(10 5

informacién, en la
aplicaciéon de
pruebas para
beneficio de
terceros.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-

Fecha: julio 2018 aprendizaje.

DESCRIPCION DEL ad ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

_ Los coordinadores de los
Los coordinadores ) )
. tres niveles gestionan ante
de los tres niveles no
. los cooperantes y DDE la
aplican las pruebas |2(5|10 . 8
_ reproduccion de pruebas
formativas por falta ] )
para brindar medidas del

rECHISes. rendimiento académico.
Elaborar plan | El nivel central no El DDE solicite ante la
de mejora envia en tiempo y DGCE el envio del informe
después de forma el informe de en los tiempos establecidos
11 | analizar las la evaluaciébn delas |55 (Gltima semana de febrero). |15| 10 %
pruebas de pruebas de fin de =
validacién de grado
conocimientos.

Implementar Los coordinadores La implementacion del Plan
Plan de Mejora |alteran los reportes de Mejora se hace en
de implementacion armonia con el coordinador
del Plan de Mejora de red educativa y estas
12 para beneficio de e deben contar con listas de
terceros. asistencia y evidencia de las

capacitaciones a los Centros
Educativos.
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Institucién: Direccion Departamental de Objetivo: Aplicar el Disefio Curricular
Educacién Nacional Basico y sus herramientas para
Unidad: Subdireccion Departamental de mejorar la practica pedagoégica del docente
Curriculo y Evaluacion y lograr aprendizajes significativos en los
Proceso: Aplicacion y Adecuacion educandos mediante la implementacion de
Curricular del DCNB. adecuaciones curriculares oportunas que
fortalezcan el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Fecha: julio 2018

-
O
< Z
= o D =
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES o
RIESGO DE CONTROL n =
w | <
o X
Los coordinadores El SDDCE y los
de los tres niveles no coordinadores de los tres
aplican el plan de niveles gestionan ante los
mejora 2 |5]10 | cooperantes recursos para 8
(capacitaciones) por la implementacion del plan
falta recursos. de mejora en los centros

muéstrales focalizados.

Monitorear la Los coordinadores Los coordinadores de los
aplicacion en el |de los tres niveles no tres niveles se apoyan en los
aula de clases |brindan seguimiento directores municipales para

13 del plan de por falta recursos. 2150 brindar seguimiento a la >
mejora. implementacion del plan de

mejora.

informe anual |informacion en los informes anuales

14 | de aplicacion y |plasmados en el 1|5 debe contemplar la 4
adecuacion del |informe para documentacién que soporte
DCNB beneficio personal. los procesos incluidos.

Elaborar El SDDCE altera la Toda la informacion reflejada
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos”

Denominacién del proceso: Aplicacién y Adecuacién Curricular del DCNB

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢,La descripcion del proceso El proceso obliga a que la ejecucion de cada
incluye medidas concretas actividad se vea refleja por las evidencias de
(actividades) orientadas al Control visitas realizadas en efecto multiplicador de las
Interno y Anticorrupcién? X capacitaciones.

La aplicacion del DCNB esta alineado a la Ley

Fundamental de Educacion y sus reglamentos.

¢ La descripcién del proceso ) _ i _
_ _ Las adecuaciones curriculares estan orientadas
incluye medidas concretas L _
o ' X a la descentralizacion ya que permite tomar
(actividades) orientadas a la o '
o decisiones a nivel local.
Descentralizacion?

¢ La descripcién del proceso Se considera oportuna y pertinente la

incluye medidas concretas participacion de la comunidad educativa y los
(actividades) orientadas a la diferentes actores del sistema educativo para la
Participacion Ciudadana? X realizacion de este y participan COMDE, APF,

Consejo Escolar de Desarrollo (CED),
Gobiernos Estudiantiles.

¢,La descripcion del proceso Publicacion del proceso en la pagina de
incluye medidas concretas Transparencia Secretaria de Educacion, en los
(actividades) orientadas a la X portales web de la SE para uso publicoy a
Transparencia y Acceso a la través de los murales de transparencia a nivel
Informacién Publica? departamental.

¢, La descripcion del proceso Documentos soportes requeridos en el proceso
incluye medidas concretas se archivan en la Subdireccién de Curriculo y
(actividades) orientadas al Archivo X Evaluacion.

Documental?

& La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Aplicacién y Adecuaciéon Curricular del DCNB

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢La descripcién del proceso Los procesos de Curriculo y Evaluacion estan
incluye medidas concretas vinculado al area estratégica de calidad y
(actividades) orientadas al logro X eficiencia del PELI.
de Indicadores del PEI?

Proceso 2: Formacion Permanente de Docentes
Definicion
Es el proceso estructurado y organizado para dar continuidad a la formacion inicial

normalmente asumidos por la SDDCE que actia en correspondencia con la DGDP y se

soporta en la investigacion y seguimiento del trabajo docente.

Objetivo

1. Actualizar de manera continua los programas de formacion permanente de los docentes
de acuerdo con el CNB y el Disefio, para que sean capaces de adecuar los objetivos,
competencias y contenidos curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las exigencias del avance continuo de las
ciencias de la educaciéon y la aplicaciéon de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion al proceso de aprendizaje.

2. Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los educandos dentro y fuera del aula de

clases.

Justificacion

La formacién permanente de docentes es para la actualizacion de conocimientos,
perfeccionamiento y especializacion de los docentes; con el fin de prepararlos en funcién al
mejoramiento cualitativo de la educacion y a la mejora de los aprendizajes de los educandos.
Tomado en consideracion la importancia de este proceso como un derecho y una obligacion

de los docentes, y a la vez como una responsabilidad del sistema educativo nacional.

Alcance
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La Ley Fundamental de Educacion en los articulos del 68 al 72 de la formacion permanente y

el Reglamento de las funciones y atribuciones de los 6rganos internos de las Direcciones

Departamentales de Educacion en el articulo 21, toman en consideracion desde el proceso

de seleccion docente la importancia de la formacion continua para poder gozar de la

condicion esencial de los incentivos del sistema, las competencias profesionales y mejorar el

rendimiento académico de los educandos.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a traveés de las actividades que se detallan a continuacion:

La Formacion Permanente de Docentes puede iniciar por 3 vias:

a.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
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Diagnéstico de necesidades de capacitacion elaborada por la SDDCE utilizando como
referencias las pruebas formativas de la SE en el mes de marzo
Solicitud de necesidades de capacitacion por los docentes en servicio

Realizar efecto multiplicador de temas recibidos por parte de la SE u ONG/Cooperantes.

La SDDCE realiza el levantamiento de diagnostico de necesidades de formacion
permanente de docentes a nivel de municipios. Se aplican instrumentos especificos
investigativos de necesidades a través de las redes educativas, areas y niveles. Se
realiza al inicio de afio y trimestralmente segun los resultados de las pruebas formativas y
de proceso. Todo esto apunta a la mejora de los indicadores en cada una de las areas
curriculares.

La SDDCE elabora la planificacion de formacion (cronograma, guion metodoldgico
y listado de asistencia) de acuerdo con las necesidades encontradas en el
diagnostico, esto en coordinacion con la Direccion General de Desarrollo Profesional
(DGDP).

La DGDP envia la matriz con los requisitos especificos para la seleccion de los
facilitadores que conformaran el equipo de formador de formadores segun el area.
Esta matriz la DGDP debe enviarla a SDDCE en 10 dias héabiles para seguir con el

proceso.




4. La SDDCE envia oficio a las direcciones municipales para que proceda a la
seleccién de facilitadores de acuerdo con los requisitos y perfiles establecidos por

la DGDP. El perfil del formador tiene los siguientes requisitos:

e Debe ser del &rea de formacion o que tenga las competencias necesarias.
e Capacidad didactica comprobada (manejo de grupo y contenido)

e Actitud proactiva

e Disponibilidad de tiempo

e Compromiso

5. La DGDP en conjunto con la SDDCE prepara e imparte las capacitaciones para el

equipo de formador de formadores departamental de cada area.

6. La SDDCE en coordinacién con el equipo de formador de formadores realiza las
capacitaciones con los directores municipales y directores de redes educativas,

luego estos lo hacen con los directores y docentes de los centros educativos integrados.

7. Los docentes implementan los procesos de formacién en el aula de clases.

8. La SDDCE en coordinaciéon Unidad de Supervision se encarga del monitoreo y
seguimiento de la implementacion al trabajo de la formacion docente. Después se
elabora un informe en conjunto sobre los resultados de la implementacion de la

formacion, lo que genera insumos para la toma de decisiones correspondiente.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Formacion Permanente de Docentes

Actividad Responsable Formulario
1 | Levantar el diagndstico SDDCE Matriz de diagndstico
5 Elaborar la planificacién de SDDCE Instrumento de diagndstico
diagnostico
3 | Enviar matrices de facilitadores | DGDP Matriz de facilitadores
Remitir matriz de seleccion de SDDCE Matriz de facilitadores
4 facilitadores
Seleccionar facilitadores Director Lista de facilitadores
° municipal
Preparar e impartir DGDP Lista de asistencia, guion
° capacitaciones metodoldgico
Coordinar réplicas con DMu y SDDCE Guion metodoldgico
! directores de redes
Replicar con directores y Redes Guion metodoldgico
° docentes de CE educativas
Implementar procesos de Docente Instrumento de monitoreo
° formacion
Monitorear y seguir la SDDCE Instrumentos de
10 | implementacion de la formacién acompafamiento y
monitoreo
Elaborar el informe SDDCE Informe de resultados y
t nota AM
Fin del proceso
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Diagrama N°30 Formacion Permanente de Docentes

Diagrama No0.30 Formacién Permanente de Docentes
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucion: Direccion Objetivo:
Departamental de e Actualizar de manera continua los programas de
Educacion formacién permanente de los docentes de acuerdo
Unidad: Subdireccién con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
Departamental de Curriculo adecuar los objetivos, competencias y contenidos
y Evaluacion curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacién y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion al proceso de
Fecha: julio 2017 aprendizaje. - —
Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

Proceso: Formacion
Permanente Docente

DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD ' "nr pieseo P! E DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Levantamiento | El director Monitoreo por medio de las

de municipal no redes educativas de las
diagnastico. recopile la necesidades de formacion

informacion de para verificar que coincidan

acuerdo con las con los datos proporcionados

necesidades por el director municipal.

reales de Visto Bueno del Director de
formacion 2|3 Red al Informe generado por
docente. el DMu de acuerdo con las

necesidades de formacion.
Establecer alianzas con

instituciones gubernamentales

y no gubernamentales como
apoyo para levantar el
diagnostico.

la explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion f
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados 305
Direccion Departamental de Educacién




Institucion: Direccion
Departamental de
Educacion

Unidad: Subdireccion
Departamental de Curriculo
y Evaluacién

Proceso: Formacion
Permanente Docente

Fecha: julio 2017

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD

DEL RIESGO DE CONTROL

del docente
respecto a la

formacién

Falta de interés

Objetivo:

e Actualizar de manera continua los programas de
formacion permanente de los docentes de acuerdo
con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
adecuar los objetivos, competencias y contenidos
curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacion y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién al proceso de
aprendizaje.

Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

P

RESIDUAL
RANKING

La aplicabilidad del art. 72 de
la LFE donde menciona: la
formacién docente es un
derecho y una obligacion de
los docentes y a la vez una
responsabilidad de los
organos de direccion del
sistema nacional de

educacion.

de la DGDP
planificacion

de diagndstico

Elaboracion Falta de apoyo de

La aplicabilidad del art.72 de
la LFE donde menciona: la

formacién docente es un
derecho y una obligacién de
los docentes y a la vez una
responsabilidad de los
organos de direccién del
sistema nacional de

educacion
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Institucién: Direccion Objetivo:
Departamental de e Actualizar de manera continua los programas de
Educacion formacion permanente de los docentes de acuerdo
Unidad: Subdireccién con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
Departamental de Curriculo adecuar los objetivos, competencias y contenidos
y Evaluacion curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacion y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién al proceso de
Fecha: julio 2017 I -
Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

Proceso: Formacion
Permanente Docente

DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD | “hr) piEsgo P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Envio de Tardanza de la Descentralizacion de los
matrices de DGDP en el envio procesos de formacion en los
facilitadores de las matrices centros regionales (DGDP)

para darle agilidad y eficiencia
a la entrega de las matrices y

demas documentacion.

Medio

Envié de documentacion con
anticipacion en tiempo y

forma.

Remision de | No hay riesgo
matriz de
selecciéon de

facilitadores
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Institucién: Direccion Objetivo:
Departamental de e Actualizar de manera continua los programas de
Educacion formacion permanente de los docentes de acuerdo
Unidad: Subdireccién con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
Departamental de Curriculo adecuar los objetivos, competencias y contenidos
y Evaluacion curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacion y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién al proceso de
Fecha: julio 2017 I -
Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

Proceso: Formacion
Permanente Docente

DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD | “hr) piEsgo P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Seleccién de | Participantes en el Crear una base de datos con

facilitadores proceso no la informacién de los docentes

cumplan con el de cada municipio, tomando

perfil estipulado en consideracion el area de

estudio.

Crear una base de datos de

docentes suplentes que
cubran espacios de los

facilitadores.

Seleccién por

Respeto los art. 48y 69 de la
conveniencia, LFE donde se establecen los

favoritismo y/o criterios para el acceso a la

partidismo. 4|5 formacion docente, quitando
todo tipo de favoritismo,
conveniencia o proselitismo

politico.
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Institucién: Direccion Objetivo:
Departamental de e Actualizar de manera continua los programas de
Educacion formacion permanente de los docentes de acuerdo
Unidad: Subdireccién con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
Departamental de Curriculo adecuar los objetivos, competencias y contenidos
y Evaluacion curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacion y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién al proceso de
Fecha: julio 2017 I -
Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

Proceso: Formacion
Permanente Docente

DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD | “hr) piEsgo P DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Preparaciéon e |La imparticién de La aplicabilidad del art. 72 de

imparticion de |las formaciones la LFE donde menciona: la

capacitacione |no sea en los formacion docente es un
S tiempos derecho y una obligacién de
6 estipulados segun |4 |4 los docentes y a la vez una
el cronograma responsabilidad de los

organos de direccion del
sistema nacional de

educacion.

Coordinar Recursos

s _ _ Asignacion de presupuesto
réplicas con financieros para )
adecuado por parte del nivel
7 |DMuy desarrollar las 3|5 _
. o central de la SE al nivel
directores de |capacitaciones _
descentralizado.
redes

Replicar con |Recursos Asignacién de presupuesto

directores y financieros para adecuado por parte del nivel
docentes de |desarrollar las central de la SE al nivel

CE capacitaciones descentralizado.
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Institucion: Direccion
Departamental de
Educacion

Objetivo:

e Actualizar de manera continua los programas de
formacion permanente de los docentes de acuerdo
con el CNB y el disefio, para que sean capaces de
adecuar los objetivos, competencias y contenidos
curriculares que respondan a las necesidades de los
educandos, las demandas de la sociedad, las
exigencias del avance continuo de las ciencias de la
educacion y la aplicacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién al proceso de
aprendizaje.

Mejorar las condiciones de los aprendizajes de los
educandos dentro y fuera del aula de clases.

Unidad: Subdireccion
Departamental de Curriculo
y Evaluacién

Proceso: Formacion
Permanente Docente

Fecha: julio 2017

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD

Implementacio
n de procesos

de formacién

DEL RIESGO P

Apatia de los
docentes en la
implementacion
de los contenidos
dentro del aula de

DE CONTROL

La aplicabilidad del art. 72...
parte b: El cumplimiento de
esta obligacion es condicién
esencial para optar a los
incentivos del sistema.

RESIDUAL
RANKING

clases

Monitoreary |Problemas Asignacién de presupuesto

seguirla logisticos por falta adecuado en tiempo y forma

10 | implementaci6 | de presupuesto 5|5 por parte del nivel central de

ndela la SE al nivel descentralizado.

formacion.

1 Elaborar el No hay riesgo

informe
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos’’

Denominacion del proceso: Formacion Permanente Docente

Preguntas de verificacion Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye El proceso de formacion docente esta
medidas concretas (actividades) X alineado a la Ley Fundamental de
orientadas al Control Interno y Educacion y su Reglamentos.
Anticorrupcion?
¢,La descripcion del proceso incluye La Planificacion Estratégica de Centro
medidas concretas (actividades) X Educativo va alineada a la
orientadas a la Descentralizacion? descentralizacion.
¢ La descripcién del proceso incluye Es importante e imprescindible la
medidas concretas (actividades) X participacion de los diferentes actores de
orientadas a la Participacion la comunidad educativa (docentes, padres
Ciudadana? de familia, sociedad civil y alumnos) LFE.
Publicacion del proceso en la pagina de
o _ Transparencia Secretaria de Educacion,
¢, La descripcion del proceso incluye
_ o en los portales web de la SE para uso
medidas concretas (actividades) o o
_ _ X publico, rendicion de cuentas, murales de
orientadas a la Transparencia y _
o transparencia. Art. 6 de la LFE y
Acceso a la Informacién Puablica?
Reglamento General de la LFE en el art.
53.
¢ La descripcion del proceso incluye Documentos soportes requeridos en el
medidas concretas (actividades) X proceso se archivan en la Subdireccion
orientadas al Archivo Documental? de Curriculo y Evaluacion.
¢ La descripcién del proceso incluye Los procesos de Curriculo y Evaluacion
medidas concretas (actividades) X estan estructurados para generar
orientadas al logro de Indicadores eficiencia y eficacia en el uso de los
del PEI? recursos de las unidades de la DDE.

La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 14.
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Proceso 3: Monitoreo y Acompafiamiento Pedagogico

Definicion

Es el proceso sistematico de recolectar, analizar y utilizar informacion para hacer
seguimiento al progreso del cumplimiento de los estandares educativos segun lo establecido
en el Curriculo Nacional Béasico; de esta forma se crea un espacio colaborativo, brindando

asesoria pedagogica y toma de decisiones para contribuir a la calidad educativa.

Objetivo
Fortalecer y orientar las competencias de los equipos directivos y docentes en la

implementacion del Curriculo Nacional Basico.

Justificacion

El monitoreo y acompafiamiento pedagogico se realiza para garantizar el cumplimiento del
Curriculo Nacional Béasico y asi asegurar a los educandos una educacién de calidad que
permita la obtencidn de las competencias adecuadas para el desempefio adecuado en la

vida laboral.

Alcance

La misién fundamental de la Secretaria de Educacion esta orientada a mejorar el proceso
ensefianza-aprendizaje de los hondurefios y por eso el Curriculo Nacional Basico debe de
ajustarse para que brinde las competencias adecuadas para tener ciudadanos integros, para
esto es indispensable que exista un monitoreo y acompafamiento pedagogico a los centros

educativos.

Descripcion de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La Subdireccién Departamental de Curriculo y Evaluacion en conjunto con el DMu

selecciona a un equipo integrado para el monitoreo.

2. La SDDCE capacita al equipo departamental y municipal en monitoreo.
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3. La SDDCE define los municipios y los DMu las comunidades o redes donde se
realizara el monitoreo basandose en las pruebas de fin de grado, priorizando los centros

gue tengan los mas bajos indicadores entre otros aspectos.

4. La SDDCE se comunica con el DMu, los directores de redes y de los centros

educativos para indicarles las fechas cuando se realizara el monitoreo.

5. Los equipos integrados, ya sea por la SDDCE o por el DMu, construyen el Plan de

Gira, y preparan las herramientas de monitoreo y lo socializan.

6. Los equipos integrados ejecutan el Plan de Gira aplicando las herramientas de
monitoreo (pedagodgica y de redes educativas); en caso de que se identifique
debilidades en el proceso de implementacion del DCNB se realizara una segunda o hasta

tercera visita.

7. La SDDCE elaboray analiza el informe para latoma de decisiones.

Aspectos a considerar para la realizacién del monitoreo.

e En algunos casos los directores municipales solicitan a la SDDCE que apoyen el
monitoreo.

e Seguimiento a metodologias y programas brindados por los cooperantes.

e Seguimiento a capacitaciones

e Evaluacién del desempefio

e Indicadores educativos
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Monitoreo y acompafiamiento pedagdgico

N Actividades Responsables Formularios

Seleccionar al equipo integrado SDDCE Base de Datos

1 | departamental y municipal para el

monitoreo
Capacitar el equipo departamentaly | SDDCE ¢ Plan de Capacitacién
2 .
municipal en monitoreo e Pruebas de fin de grado.
Definir los municipios o comunidades/ | SDDCE Calendarizacion de centros
3 | redes educativas donde se realizara focalizados con bajos
) indicadores
el monitoreo.
Comunicar fechas para realizar DMu Cronograma de visitas
4
monitoreo
Construir Plan de Gira, preparar y Equipos e Plan de gira
5 | socializar herramientas. integrados * Fichas de monitoreo
e Acta de visitas
Ejecucion del Plan de Gira Equipos e Plan de gira
integrados ¢ Fichas de monitoreo
6 (Pedagogico y Redes
Educativas)

e Acta de visitas

Elaborar informe y analizar para toma | SDDCE

de decisiones

Fin del proceso
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Diagrama N°31 Monitoreo y Acompafamiento Pedagdgico

Diagrama No0.31 Monitoreo y Acompafiamiento Pedagdgico
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos™

Institucion: Direccion Departamental de
Educacion Objetivo: Generar impacto en las

Unidad: Subdireccion Departamental de capacitaciones realizadas a los docentes

Curriculo y Evaluacion

qgue participan con el fin de que el

Proceso: Monitoreo y Acompafiamiento monitoreo y acompafiamiento sea

Pedagogico
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Seleccionar al y .
o Eleccion del equipo
equipo integrado _
de monitoreo por
1 |departamental y N
o favoritismo y no por
municipal para el .
competencias

exitosamente el esperado.

12

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Tener un perfil de los
miembros del equipo
integrado de monitoreo.

La aplicabilidad de articulo

departamental y |llevar los

2 | municipal en contenidos de
monitoreo monitoreo a la

practica.

monitoreo 48,69y 72 de la LFE.
Capacitar el La capacitacion no Realizar préacticas de
equipo esta disefada para monitoreo en la

10

capacitacion

Diagnéstico de entrada y de
salida para evaluar las
competencias que los

participantes han adquirido.

78 s s . . - -
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccidn Departamental de

Educacion
Unidad: Subdireccion Departamental de
Curriculo y Evaluacién
Proceso: Monitoreo y Acompafiamiento
Pedagdgico
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Definir los El director

municipios o departamental y
comunidades/ municipal no elijen

redes educativas |los municipios,

donde se comunidades y/o
realizara el redes educativas
monitoreo. con criterios

técnicos.

Objetivo: Generar impacto en las
capacitaciones realizadas a los docentes
gue participan con el fin de que el
monitoreo y acompafiamiento sea

exitosamente el esperado.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Seleccionar los municipios y
comunidades y/o redes

educativas basados en los

siguientes aspectos:
e En algunos casos los
municipales solicitan a la
SDDCE que apoyen el
monitoreo.

Seguimiento a

metodologias y
programas brindados por
los cooperantes.
e Seguimiento a
capacitaciones
Evaluacion del
desempeiio

Indicadores educativos
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Institucién: Direccidn Departamental de
Educacién

Unidad: Subdireccion Departamental de

Curriculo y Evaluacién

Proceso: Monitoreo y Acompafiamiento
Pedagdgico

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Comunicar Existen obstaculos
fechas para en la comunicacién
realizar (mala conectividad,
monitoreo. falta de celular)

Objetivo: Generar impacto en las
capacitaciones realizadas a los docentes
gue participan con el fin de que el
monitoreo y acompafiamiento sea

exitosamente el esperado.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Buscar actores claves que
apoyen la comunicacion

entre el director

departamental- DMu y
director de Centro
Educativo.

Avisar con tiempo (definir
espacio temporal) y verificar
gue el director ha recibido el
comunicado.

5 | Construir plan de | No contar con
gira, preparary |presupuesto para
socializar realizar la gira.

herramientas.

Gestion con aliados

estratégicos para realizar el

monitoreo y/o vincular

salidas con la UDS.
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Institucién: Direccidn Departamental de

Educacion Objetivo: Generar impacto en las

Unidad: Subdireccion Departamental de capacitaciones realizadas a los docentes
Curriculo y Evaluacion gue participan con el fin de que el
Proceso: Monitoreo y Acompafiamiento monitoreo y acompafiamiento sea
Pedagdgico exitosamente el esperado.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD P
DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Ejecucion del Traslape de El director de centro/red

plan de gira. diversas actividades prioriza o delega la
en la misma fecha participacion en el
monitoreo.

3|4 |12 |La SDCE solicite a los
equipos departamentales y
municipales el plan de

mejora con los avances

obtenidos.
7 |Elaborar informe | No exista toma de
y analizar para |decisiones a partir Exigencia de los DMu en el
toma de de los hallazgos 5|5 cumplimiento de las mejoras
decisiones mostrados en el de los Centros Educativos
informe.
Favoritismo en Las personas que hacen el
beneficiar al monitoreo no tengan ningun
evaluar. 2|3 tipo de afinidad con el que

sera evaluado.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacién




Matriz de Verificacion de Inclusion de elementos transversales

estratégicos’®

Denominacién del proceso: Monitoreo y Acompafiamiento Pedagdgico

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Los diferentes instrumentos: ficha de

acompafamiento docente, Plan de Gira

orientadas al Control Interno y X y pases de salida, sirven como
anticorrupcion? mecanismos de control.

¢,La descripcion del proceso incluye Se desarrolla actividades conjuntas con
medidas concretas (actividades) X la Unidad de Supervision

orientadas a la Descentralizacién? Departamental.

¢,La descripcion del proceso incluye Solo personal certificado de la Direccion
medidas concretas (actividades) X | Departamental de Educacion participa
orientadas a la Participacion Ciudadana? en el proceso.

¢,La descripcion del proceso incluye Se mantiene comunicacion fluida con la
medidas concretas (actividades) unidad de transparencia.

orientadas a la Transparencia y Acceso a X

la Informacion Publica?

¢,La descripcion del proceso incluye Todos los documentos y herramientas
medidas concretas (actividades) X utilizadas se archivan a nivel

orientadas al Archivo Documental? departamental y central.

¢ La descripcion del proceso incluye Los procesos de la SDDCE estan
medidas concretas (actividades) X estructurados para generar eficiencia 'y

orientadas al logro de Indicadores del
PEI?

eficacia en el uso de los recursos de las
unidades de la DDE.

79 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Proceso 4: Organizacion y capacitacion de Redes Educativas

Definicion

Es el proceso que consiste en organizar los Centros Educativos en grupos de tres (3) y hasta
diez (10) centros educativos, el cual funciona con un Centro Sede que debe estar maximo a
3 kilbmetros de distancia de los centros integrados en todos los niveles y modalidades, para
asegurar la optimizacion de recursos del proceso ensefianza-aprendizaje de los educandos

mediante la descentralizacion.

Objetivo
Implementar el modelo de gestion de Redes Educativas en todos los niveles para lograr

aprendizaje significativo en los educandos.

Justificacion

La finalidad de las Redes Educativas es el mejoramiento de la calidad y equidad educativa
en el ambito departamental, considerando que el trabajo en Redes Educativas repercutira de
manera directa en el logro de las metas e indicadores educativos, tanto pedagogicos,
administrativos y financieros, que permita la insercion y participacion de la comunidad
educativa, propiciando una interaccion de ellos con los docentes en la realizacion de
actividades de aula y de apoyo al desarrollo de las comunidades de la Red Educativa.

Alcance

Es una alternativa de gestion educativa que persigue acercarse al ideal de la
descentralizacion y la democratizacién de la educacién, para lo que se cred desde el afio
2004 mediante Acuerdo Ministerial No. 0274-SG-04. Esta iniciativa se rige bajo el
Reglamento de Redes Educativas en su articulo 4, que obedece a un modelo de gestion
institucional a través de la organizacion de un conglomerado de centros educativos para
formar un solo centro al servicio de comunidades rurales o0 urbanos convergentes
geograficamente. Es una estrategia de articulacion e intercambio entre centros educativos y
personas que deciden asociar voluntariamente sus esfuerzos, experiencias y conocimientos
para el logro de fines comunes. Promueve espacios de encuentro entre los centros de los
tres niveles, valorando la participacion como mecanismo de accion ciudadana, fortaleciendo

su liderazgo pedagdgico en la escuela y la comunidad.
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Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La Secretaria de Educacién a través de la Direccion General de Curriculo y
Evaluacion emite oficio y lineamientos para la conformacion de Redes Educativa a
nivel nacional.

2. La Direccién Departamental de Educacién instruye a la Subdireccion Departamental
de Curriculo y Evaluacion para que proceda a organizar las redes educativas en el

departamento.

3. Lacoordinacién de redes educativas elabora el cronograma para la organizaciéon en
cada municipio del departamento y comunica mediante oficios a los DMu las fechas

respectivas.

4. La coordinaciéon de redes educativas con apoyo de los DMu organiza los CE del
departamento en una asamblea representativa con los actores involucrados en el
sector educativo (COMDE, APF, docentes, alcaldia municipal, gobiernos estudiantiles,
cooperantes, iglesias, patronatos y Consejo Educativo de Desarrollo (CED)) para la
conformacion de la red educativa. El DMu realiza el levantamiento de las actas de
conformacion de RED para firma de presidente del gobierno estudiantil de red,
presidente del consejo de docentes de la red, director de red, director municipal,

coordinador departamental de redes educativas y director departamental.

5. La coordinacion de redes educativas envia el Acta Original de Constitucion a la
DGCE para que sea ingresada a la plataforma SIARED.

6. La coordinacion de redes educativas asigna usuario y contrasefia a la nueva RED
constituida.

7. La SDDCE elabora el POA (Plan Integral) en el marco de la estrategia de
sostenibilidad de redes educativas, mismo que debe ser aprobado por el DDE.
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8. La SDDCE implementa el plan integral, capacitando a los DMu sobre las
herramientas de gestion (PEC/PCC, PER, PCR y manual de redes) para la
funcionalidad de redes educativas.

9. Los DMu capacitan a los directores de red sobre las herramientas de gestion

(PEC/PCC, PER, PCR y manual de redes) para la funcionalidad de redes educativas.

10.Las redes educativas elaboran su proyecto educativo de red con todos los actores de

la comunidad educativa.

11.El DMu procede a la revision y validacion del PER. Esto lo desarrolla en conjunto al
coordinador de redes educativas.

12.El director de red con apoyo de los actores de las redes educativas procede a subir
el PER en la plataforma del SIARED.

13.La SDDCE, los directores municipales y directores de redes educativas hacen
monitoreo del funcionamiento de las redes educativas a través de aplicacién de

instrumentos y del sistema SIARED.

14.Las redes educativas realizan mensualmente planificacidon y ejecucion de actividades

segun el calendario escolar.

15.La coordinacion de redes educativas en conjunto con la comunidad educativa

realiza el dia de logros para presentacion de hallazgos.

16.El DMu solicita informe de las reuniones mensuales de red educativa segun el

calendario escolar.

17.La coordinaciéon de redes educativas solicita las ayudas memorias de reuniones en

el marco de redes educativas a través del DMu.

18. La direccion de RED implementa y evalla los proyectos especificos del PER.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Organizacion y capacitacion de Redes Educativas

N

Actividad

Responsable

Formulario

Emitir lineamientos para conformar Secretaria de o _

1 y Oficio y circulares.
RED. Educacion
Girar instrucciones para la e Oficio

2 DDE S
Organizaci()n de RED. e Acta de constitucion.

3 Elaborar cronogramas para Coordinacion de Plan de organizacion de
organizacion de RED. RED RED.

A Organizar los CE en redes Coordinacion de e Listado de asistencia
educativas. RED e Acta de constitucion
Levantar actas de conformacion de » Oficio de remision

° RED. DMu e Manual de REDH

_ L Coordinacion de

6 | Enviar acta de constitucion de RED.

RED.

7 | Ingresar acta en el sistema SIARED. | DGCE Plataforma SIARED

g Asignar usuario y contrasefia a la Coordinacion de
RED. RED.

Capacitar directores de RED sobre

9 _ y DMu

herramientas de gestion.
Elaborar el Proyecto Educativo de _

10 Director de RED.

Red (PER).
Monitorear la revision y validacion del

11 DMu PER en SIARED
PER.

) ) _ Fichas de acompafiamiento

12 | Subir el PER al sistema SIARED. Director de RED. )

y monitoreo.
13 | Monitorear el funcionamiento de las L
. SDDCE Actas de planificacion
redes educativas.
Planificar la ejecucion mensual de _ _

14 o Director de RED. | Calendario escolar.

actividades.
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Denominacién del proceso: Organizaciéon y capacitacion de Redes Educativas

[\ Actividad Responsable Formulario

15 | Realizar dia de logros. DMu

Solicitar informe de las reuniones
16 DMu Informe mensual.

mensuales de red educativa.

17 Solicitar ayudas memorias de Coordinacion de
reuniones. RED.

Fin de proceso
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Diagrama N°32 Organizacion y capacitacion de Redes Educativas

Diagrama No.32 Organizacion y capacitacion de Redes Educativas
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental

de Educacién

Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas
Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.

Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Emisién de Problemas Creacion de una estrategia de
lineamientos |entre los comunicacién con tiempos
1 |para canales de 3 | 3 | 9 |definidos de envio y
conformar comunicacion verificacion del recibo de la
RED informacion
Instruccién Problemas Creacion de una estrategia de
para entre los comunicacién con tiempos
organizacion |canales de 3 | 4 |12 |definidos de envio y
de RED comunicacion. verificacion del recibo de la
informacioén.
2 Falta de Fortalecer las estrategias de
empoderamient los niveles de responsabilidad
o de los DMu de los DMu y directores de o
4 | 4 8 8 |©
en el proceso RE. 2
de las redes
educativas.

80 L L ) . L
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental

de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas
Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.

Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Consenso de fechas entre

Elaboracion Problemas en

de la socializacion todos los actores involucrados
cronogramas |de agendas en la elaboracion del
para entre la cronograma
organizacion | coordinacion de
de RED RE y los DMu

Organizacion |Falta de

Generar alianzas estratégicas
de los CE en |presupuesto con cooperantes y gobiernos

4 |asamblea para la 515 locales para tener los insumos | 25 | 10

Medio

representativa | organizacion de necesarios para la realizacion

la asamblea. de las asambleas.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion
Departamental de Curriculo y

Evaluacioén

Proceso: Organizacion y

Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Inasistencia de
los actores
involucrados en

el proceso.

Objetivo: Organizar las Redes Educativas
mediante, reuniones con la comunidad educativa,
para asegurar el mejoramiento de la calidad y
equidad educativa en el ambito departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Sensibilizacion de la

importancia de las redes

educativas con los actores de
la comunidad educativa a
nivel de los centros

Extravio de las
actas de parte
del nivel

central.

2 |3
educativos.
Convocatoria mediante oficio
para la participacion en la
asamblea.
Levantamient |Llegada tardia e Entrega mediante oficio.
o de actas de |de las actas al
conformacién | nivel central e Escaneo inmediato.
c de RED £ | e

e Levantamiento de 3 actas

originales.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas

Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.
Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Envio de Acta | Dificultad de Autorizar a los coordinadores
de algunos de redes del nivel
Constitucion | departamentos departamental para que ellos
° de RED de mandar las B30 puedan subir las actas desde
actas hasta la DDE.
Tegucigalpa
Ingresa el Fallos en el Brindar mantenimiento
acta en el sistema al permanente al sistema y con
7 |sistema momento de 5|5 esto identificar las fallas al
SIARED ingresar las momento de la ocurrencia.
actas.
Asignacion de | Desconocimien Capacitacion a coordinadores
usuario y to en el manejo de red, DMu y directores de
8 |contrasefiaa |y uso de la 2 |2 red en el uso y manejo del
la RED plataforma del SIARED.
SIARED.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion
Departamental de Curriculo y

Evaluacioén

Proceso: Organizacion y

Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Elaboracion Falta de

ACTIVIDADES
DE CONTROL

Elaborar previamente las

Objetivo: Organizar las Redes Educativas
mediante, reuniones con la comunidad educativa,
para asegurar el mejoramiento de la calidad y
equidad educativa en el ambito departamental.

RESIDUAL
RANKING

red o se copie

de otra.

del POA accesibilidad actividades de los centros con
entre centros limitantes y socializacion a
educativos y través de los medios
9 problemas de 3 |3 disponibles
alineamiento
con el PEl de la Socializacién del PEI con
Secretaria de actores claves
Educacion.
Revision y La informacion Involucramiento de las
aprobacion no sea la instancias de participacion
10 | del POA realidad de la 313 local.

Visto bueno del CED y APF

Implementacio | Falta de
n del POA

11 para desarrollar| 5 | 5

presupuesto

la capacitacion.

Involucramiento de las
instancias de participacion
local.

Visto bueno del CED y APF
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas

Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.
Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION E ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Gestion a través de alianzas

Capacitacion |Falta de

a directores presupuesto estratégicas
12 |de RED sobre |paradesarrollar| 5 | 5
herramientas |la capacitacion

de gestién

Elaboracion El Proyecto Gestion a alianzas
de Proyecto |Educativo de estratégicas

Educativo de |Red no esté de
13 |Red acuerdoconla | 3 | 3|9
realidad de

cada centro

integrado.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas

Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.
Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Revision y Poco Diagnéstico de necesidades

validacion del |empoderamient existentes.
PER o de proyectos
especificos de
la RE.

14 4 | 4
Falta de interés

a la iniciativa.

Aglomeracion

de funciones

Revision y Dar el visto Organizar comision de

validacion del |bueno del PER revision.
15 |PER sinconocerloa | 3 | 3 | 9 |Revision de acuerdo con
profundidad. lineamientos del manual de

redes educativas
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas

Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.
Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Subir el PER |Falta de Capacitacion a coordinadores

al sistema conocimiento de red, DMu y directores de
SIARED en el manejoy red en el uso y manejo del
uso de la SIARED
16 plataforma. 515

Problemas de
conectividad
del sistema.

Monitoreo del |Poca Acompafiamiento permanente

funcionamient | aplicabilidad de de parte de las autoridades
o de las redes |instrumentos educativas DDE, DMu,

17 de monitoreo. 3 l3lg director de RED.

Apatia de parte
de los

docentes.
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion Objetivo: Organizar las Redes Educativas

Departamental de Curriculo y mediante, reuniones con la comunidad educativa,

Evaluacion para asegurar el mejoramiento de la calidad y

Proceso: Organizacion y equidad educativa en el &mbito departamental.
Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION ACTIVIDADES
DEL RIESGO DE CONTROL

N ACTIVIDAD

RESIDUAL
RANKING

Planificacion y | Falta de interés Informe mensual digital con
ejecucion en la las evidencias pertinentes.
mensual de planificacién
18 actividades 3 l3lg
Falta de
implementacion
de lo
planificado
Realizacion Falta de Monitoreo de proyectos
19 de dia de evidencias con 4 |4 especificos
logros un enfoque
pedagdgico.
Solicitud de Presentacion Presentar evidencias al
informe de las |de Informes momento de entregar el
20 | reuniones irreales 3 | 3|9 |informe.
mensuales de
red
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Institucién: Direccion Departamental
de Educacion
Unidad: Subdireccion
Departamental de Curriculo y

Evaluacioén

Proceso: Organizacion y

Capacitacion de Redes Educativas
Fecha: julio 2018

DESCRIPCION
DEL RIESGO

N ACTIVIDAD

Solicitud de Incumplimiento

ayudas en el envio de
21 _ _ 2
memorias de |las memorias.

reuniones

Objetivo: Organizar las Redes Educativas
mediante, reuniones con la comunidad educativa,
para asegurar el mejoramiento de la calidad y
equidad educativa en el ambito departamental.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Utilizar herramientas de

control: Oficios, memorandum

y llamados de atencion

Implementacio | Poco interés de

ny evaluacion |los docentes a

de los la
Proyectos implementacion
Especificos de PE
22 4
del PER
Falta de

transparencia
en las

evaluaciones

Sensibilizacion de los

proyectos especificos.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®

Denominacion del proceso: Organizacion y Capacitacién de Redes Educativas

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion
¢,La descripcion del proceso incluye El proceso de conformacién de red se
medidas concretas (actividades) orientadas | X realiza respetando los reglamentos de
al Control Interno y Anticorrupcion? conformacion de red.
¢La descripcion del proceso incluye El proceso se realiza en todas las
medidas concretas (actividades) orientadas | X DDE de acuerdo con la Ley
a la Descentralizacion? Fundamental de Educacion.
¢ La descripcién del proceso incluye Cualquier persona interesada puede
medidas concretas (actividades) orientadas | X solicitar informacién accesible al
a la Patrticipacion Ciudadana? publico.
¢ La descripcién del proceso incluye Publicacién del proceso en la pagina
medidas concretas (actividades) orientadas X de Transparencia Secretaria de
a la Transparencia y Acceso a la Educacion, en los portales web de la
Informacién Publica? SE para uso publico.
¢ La descripcién del proceso incluye Documentos soportes requeridos en
medidas concretas (actividades) orientadas | X el proceso se archivan en la
al Archivo Documental? coordinacion de Redes Educativas.

o _ El proceso de la organizacion de las
¢, La descripcion del proceso incluye )
_ o _ redes educativas apunta a los
medidas concretas (actividades) orientadas | X o o )
. indicadores de eficiencia y calidad
al logro de Indicadores del PEI? _ ]
educativa en el pais

81 La explicacién para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 20.
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5.12 Direccion Municipal de Educacion

Atribuciones en el marco del Reglamento de las DDE, DMu y Distritales de

Educacion, articulo 27:

Funcion Proceso

[. Brindar asistencia técnica a cada Centro
Educativo que se encuentre en su

respectiva jurisdiccion;

Gestidn Estratégica Instruccional.

Supervision y acompafiamiento.

Gestion de la informaciéon de indicadores

educativos.

m. Apoyar la organizacion y funcionamiento
de los Consejos Distritales de Desarrollo
Educativo (CDE), Consejos Municipales
de Desarrollo Educativo (COMDE) y los
Consejos Escolares de Desarrollo del
Centro Educativo (CED);

Vinculacion con la comunidad a través de
las estructuras de participacion comunitaria
(COMDE, CDE, CED, APF, GE y EPMTE)

Desarrollo de estudios de necesidades de la

poblacion beneficiada.

n. Asistir técnicamente los modelos de
gestion que se implementen en su
respectiva jurisdiccion: Redes

Educativas, Programa Alternativos; y,

Implementacion del modelo educativo

0. Administrar el recurso humano de los
centros educativos de su jurisdiccion y
aplicar en lo que corresponda lo
establecido en el Reglamento de Carrera

Docente.

Promocion de la aplicacion de la Normativa

Gestion de talento humano

Mejora del desempefio docente
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Proceso 1: Gestion Estratégica Institucional

Definicidon

Es el proceso que permite contar con la planificacion estratégica y operativa de la Direccién
Municipal como parte de la planificacion estratégica departamental, para el logro de los
indicadores del municipio definidos a corto (POA) y mediano plazo, contribuyendo de esta
manera a lograr una gestion por resultados eficaz, relevante, incluyente y equitativa en el
sistema educativo la cual se monitorea periédicamente, aplicando instrumentos de

evaluacion para la toma de decisiones.

Objetivo
Contar con una gestion estratégica institucional ciclica y dinAmica de la direccibn municipal

gue sirve como guia para el logro de los indicadores educativos.

Justificaciéon

La planificacion estratégica es una herramienta fundamental para definir la ejecucion
presupuestaria necesaria para el cumplimiento de los indicadores educativos a nivel de
centro educativo, municipal, departamental y nacional, sin embargo, se requiere de una
planificacion méas especifica la cual se llama Planificacién Operativa Anual (POA) en la cual
se definen los renglones presupuestarios con mayor detalle, sin obviar el monitoreo y

evaluaciones constantes para la toma de decisiones oportuna.

Alcance

La gestion estratégica institucional esta liderada por la UPEG que es la encargada de definir
y socializar los lineamientos al nivel nacional y que llegue a los diferentes niveles, hasta los
centros educativos, todo esto enmarcado en las funciones dictadas por la LFE y sus

reglamentos.
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Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través del procedimiento que se detalla a continuacion:

1. La UPEG es la encargada de definir los lineamientos para la planificacién estratégica
a todos los niveles de la SE. El DMu recibe los lineamientos y el andlisis cualitativo y
cuantitativo de los indicadores del PED de la UPE, tomando en consideracion las
metas plasmadas en el PEIl. Luego los DMu y su equipo desarrollan un anélisis

cuantitativo y cualitativo de los indicadores municipales y de cada centro educativo.

2. Los DMu convocan a la comunidad educativa para socializar los lineamientos enviados
del nivel departamental para obtener los insumos necesarios para la elaboracion del
PEM. EIl trabajo se desarrolla con el COMDE, Consejo de Directores de los niveles
educativos y una muestra del alumnado. Los DMu se reunen con los diferentes
actores dependiendo de las capacidades existentes para establecer las prioridades

educativas del municipio y de los Centros Educativos.

3. La CE proceden a la elaboracién del Plan Estratégico de Centro (PEC), después de
recibir capacitacion de parte del equipo municipal. La elaboracion del PEC tendra un

espacio temporal de dos meses.

4. La Red Educativa se reune para analizar los PEC de los Centros Educativos y obtener
los insumos para la elaboracion del Plan Estratégico de Red (PER). Los DMu y su
equipo reciben el PEC de cada CE y el PER de las redes educativas para su revision y
aprobacion. En caso de faltar detalles, se regresa a los Centros Educativos para que lo

complementen.

5. Después de la revision detallada de los PEC y PER, el DMu y su equipo recopila la
informacion necesaria para la elaboracion del Plan Estratégico Municipal (PEM). El
equipo municipal revisa los diferentes documentos de politica educativa para elaborar el
PEM de forma articulada. Los DMu envian el PEM a la UPE para su revision vy

aprobacién. Una vez aprobado el PEM se socializa con la comunidad educativa.
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6. En el mes de enero, los encargados de UPE reciben los PEM y las acciones
estratégicas respecto a las funciones de cada unidad y subdirecciones de la DDE
para la elaboracion del Plan Estratégico Departamental (PED). La estrategia de
trabajo para la elaboracion del PED es definida en conjunto con los DMu y los

responsables de las unidades y subdirecciones.

7. La UPEG envia a inicio del afio los lineamientos necesarios para la elaboracién de
las Planificaciones Operativas Anuales (POA) y recopilar la informacion necesaria para

elaborar el POA institucional.

8. La UPE lidera la elaboracion del Plan Operativo Anual de la DDE para la presentacion
y aprobacién por parte del director departamental y a la UPEG.

9. Los DMu reciben los lineamientos de la UPE y proceden a la elaboracion del POA

municipal.

10.La UPE y el ETI consolidan, revisan y analizan la informacion facilitada por los DMu
para la toma de decisiones a nivel departamental y obtener los insumos necesarios para

elaborar la POA-Presupuesto de la DDE.

11.El equipo de monitoreo y evaluacién de la UPEG planifica y calendariza las
actividades a desarrollar, incorporando el respectivo presupuesto, para brindar los

lineamientos de monitoreo de los indicadores del PEI.

12.La UPE realiza jornadas de monitoreo de actividades relevantes con los jefes de
unidades de la DDE, y los DMu, basados en las actividades relevantes en el PED y POA.
Los DMu brindan insumos sobre los indicadores educativos en sus respectivos

municipios.

13.Los DMu organizan y desarrollan jornadas de monitoreo para verificar el

cumplimiento de los indicadores de plasmados en los PER y PEC.
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14.La UPE consolida la Informacion. Se recibe la informacidon de todas las unidades y se
procede a realizar una depuracion de la documentacion recibida dejando sdélo aquello que
resulte relevante para realizar el monitoreo del POA. Luego se consigna y elabora los

informes de monitoreo.

15.El equipo de monitoreo y evaluacion de la UPEG organiza jornadas de trabajo para
la evaluacion anual del PEI, para lo cual se contrata un consultor externo al talento
humano de la Secretaria de Educacion. El consultor externo elabora un informe final de la
evaluacion anual hecha en las diferentes UE y del cumplimiento de las cadenas de

resultados e indicadores del PEI.

El consultor externo remite el informe final de la evaluacién al director de la UPEG y a las
autoridades del nivel superior de la Secretaria de Educacién para que puedan revisarlo y
tomar decisiones. El consultor externo con apoyo del equipo de monitoreo y evaluacion de la

UPEG socializa los resultados de la evaluacion con las UE.

Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Gestion Estratégica Institucional

[\ Actividades Responsables Formularios

Definir lineamientos de UPEG

1

PE.

Analizar los indicadores | UPE
5 departamentales.
3 Analizar los indicadores | DMu

municipales.

Establecer prioridades DMu
4 | educativas por municipio

y Centros Educativos.

5 |Elaborar el PEC. Centros Educativos
6 |Elaborar el PER. RED

7 |Elaborar el PEM. DMu

8 |Elaborar el PED. UPE

9 | Brindar lineamientos para | UPEG
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Denominacion del proceso: Gestion Estratégica Institucional

[\ Actividades Responsables Formularios
el POA.
10 Participar en la UPE
elaboracion del POA.
Elaborar POA del DMu
1 municipio.
Participar en la DMu
12 | elaboracion del POA-
Presupuesto de la DDE.
Brindar lineamientos de |UPEG
13 monitoreo.
1 Realizar jornadas de UPE
monitoreo.
15 Participar en jornadas de |DMu
monitoreo.
Realizar monitoreo de DMu
16 cumplimiento del PEC.
Elaborar informes de UPE
v monitoreo.
18 Evaluar cumplimiento de |UPEG
gestion estratégica.
Fin del proceso
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Diagrama N°33 Gestion Estratégica Institucional

Diagrama No.33 Gestion Estratégica Institucional
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Direccion Municipal de Objetivo: Contar con una gestion estratégica
Educacion : institucional ciclicay dindmica de la
Proceso: Gestion Estratégica direccién municipal que sirve como guia
Institucional para el logro de los indicadores educativos.

Fecha: julio 2018

-
@)
< Z
DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES 2 =
A X
NI ACTIVIDAD RIESGO N DE CONTROL n Z
Ll <
o’ 0
Definir Presentacion fuera de Fuera del alcance de la
lineamientos |tiempo y forma de los UPEG.
de PE. lineamientos de
planificacion o
1 o 3139 9 | ©
estratégica por la falta %
de los lineamientos de
la politica educativa
macro.
Analizar los La DDE debe generar sus
o No contar con datos . o
indicadores . propias estadisticas o
reales y actualizados |5 |5 . _ 15/ 10 | ©
departamenta- educativas, confiables y %
en los departamentos. _
les. basadas en la realidad.
2 Problemas de UPE convoca mediante
coordinacion con las oficio por escrito y en digital
personas 414 con la debida anticipaciéon y
involucradas en con solicitud de recibido,
desarrollo del analisis. con copia a archivo.
Analizar los La DMu debe generar sus
o No contar con datos . o
indicadores _ propias estadisticas o
3 o reales y actualizados |5|5 _ ) 15| 10 | ©
municipales. educativas, confiables y =
en los departamentos. _
basadas en la realidad.

82 L L . i L
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Educacion

Unidad: Direccion Municipal de Objetivo: Contar con una gestion estratégica
Educacion institucional ciclica y dindmica de la
Proceso: Gestion Estratégica direccién municipal que sirve como guia
Institucional para el logro de los indicadores educativos.

Institucion: Direccién Departamental de

Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

A AICUNAIDIAD, RIESGO N DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Problemas de La DMu convoca mediante

coordinacion con las

oficio por escrito y en digital
personas 414 con la debida anticipaciény |13

involucradas en con solicitud de recibido,

desarrollo del analisis. con copia a archivo.

Establecer Los equipos de Capacitar a los equipos de
prioridades planificacion no planificacion estratégica en
educativas por | cuentan con la el uso y manejo de
4 | municipio y capacidad suficiente |3 |3| 9 |indicadores 4

CE. para identificar y

establecer

prioridades.
Elaborar el El DMu monitoree la
PEC. Problemas en la aplicacion de la guia de

participacion de todas y N
) . elaboracion de PEC (emitida
5 las instancias 414 _ 8| 8
por el nivel central) para

Medio

participativas segun

garantizar la idoneidad del
ley.

producto.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion A
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Institucion: Direccién Departamental de
Educacion

Unidad: Direccion Municipal de Objetivo: Contar con una gestion estratégica
Educacion institucional ciclica y dindmica de la
Proceso: Gestion Estratégica direccién municipal que sirve como guia
Institucional para el logro de los indicadores educativos.

Fecha: julio 2018 |

-
)
< Z
DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES =
A X
M| AU RIESGO S DE CONTROL = Z
n <
o x
Elaborar el Problemas en la El DMu monitoree la
PER. participacion de todas aplicacién de la guia de
las instancias elaboracién de PEC (emitida o
6 L ) 44 _ 8| 8 | T
participativas segun por el nivel central) para g
ley. garantizar la idoneidad del
producto.
Elaborar el Dificultad en la El DMu monitoree para
. PEM. recopilacion de la 3lal g garantizar la recopilacion de
informacion de los CE la informacién.
redes educativas.

Elaborar el Multiplicidad de La DDE elabora una agenda
PED. asignaciones lo que mensual de
genera acumulacién responsabilidades para
8 de trabajo y dificultad |4 |5 coordinar el trabajo de las 10| 10 %
en cumplir metas. unidades y subdirecciones y =
la socializa mediante oficio
con firma de recibido.
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Educacion

Unidad: Direccion Municipal de Objetivo: Contar con una gestion estratégica
Educacion institucional ciclica y dindmica de la
Proceso: Gestion Estratégica direccién municipal que sirve como guia
Institucional para el logro de los indicadores educativos.

Institucion: Direccién Departamental de

Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES

A AICUNAIDIAD, RIESGO N DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Brindar Alta rotacion del

Modificar el régimen de

lineamientos |talento humano que empleabilidad de la SE y las

para el POA. |recibe los DDE por contrato a

lineamientos lo que permanente (servicio civil), 93
genera problemas en para evitar que el talento

la trasmision de la humano capacitado salga y

informacion y se mal invierta esos

desarrollo del trabajo. recursos.

Participar en | Incumplimiento en la Visitas continuas y envio de

la elaboraciéon |entrega de la memorandums para cumplir

del POA. informacion por parte
10 _ 22
de las diferentes

con los plazos establecidos

para la recepcion de la

dependencias de la informacion.
DDE y los DMu.

Elaborar POA |Incumplimiento en la

Visitas continuas y envio de

del municipio. |entrega de la memorandums para cumplir

11 informacion por parte |2|4| 8 |con los plazos establecidos | 6
de los CE y redes para la recepcion de la
educativas. informacion.
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Educacion

Unidad: Direccion Municipal de Objetivo: Contar con una gestion estratégica
Educacion institucional ciclica y dindmica de la
Proceso: Gestion Estratégica direccién municipal que sirve como guia
Institucional para el logro de los indicadores educativos.

Institucion: Direccién Departamental de

Fecha: julio 2018 |

DESCRIPCION DEL ie ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD BIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Participar en | Incumplimiento en la o _ )
. Visitas continuas y envio de
la elaboracion |entrega de la i _
_ . memorandums para cumplir
del POA- informacion por parte ]
12 _ 212 con los plazos establecidos | 3
Presupuesto |de las diferentes

para la recepcion de la

de la DDE. dependencias de la . .
informacion.
DDE y los DMu.
Brindar Alta rotacion del Modificar el régimen de

lineamientos |talento humano que empleabilidad de la SE y las

de monitoreo. |recibe los DDE por contrato a

lineamientos lo que
13 5(5
genera problemas en

permanente (servicio civil), 03
para evitar que el talento

la trasmision de la humano capacitado salga y

informacion y se mal invierta esos

desarrollo del trabajo. recursos.

Realizar Falta de disponibilidad Planificacion y asignacién

jornadas de de fondos para cubrir de fondos por parte de la SE

monitoreo. los aspectos a todas las DDE para la

logisticos para
14 _ _ 45
realizar las jornadas

realizaciéon de las jornadas
de monitoreo y evaluacion. o
de monitoreo

departamentales y

municipales.
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Educacion

Unidad: Direccién Municipal de
Educacion

Proceso: Gestidon Estratégica
Institucional

Fecha: julio 2018 |

Institucion: Direccién Departamental de

Objetivo: Contar con una gestidon estratégica
institucional ciclicay dinamica de la
direccién municipal que sirve como guia
para el logro de los indicadores educativos.

DESCRIPCION DEL
RIESGO

ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

15

Participar en
jornadas de

monitoreo.

No hay riesgo

Realizar
monitoreo de

cumplimiento

Falta de disponibilidad
de fondos para cubrir

los aspectos

Planificacion y asignacién
de fondos por parte de la SE

a todas las DMu para la

estratégica.

consultorias
declarados desiertos

o fracasados)

16 | del PEC. logisticos para 5 realizacion de las jornadas |15
realizar las jornadas de monitoreo y evaluacion.
de monitoreo
municipales.
Elaborar Sobrecarga de trabajo Asignacion de estructuras
informes de en la UPE al final del presupuestarias para el
monitoreo. afio lo que genera personal que labora en las
o dificultad para cumplir ‘ DDE de acuerdo con Ley. 12
tiempos establecidos
por el nivel central.
Evaluar No contratar al Efectuar la eleccion del
cumplimiento |consultor externo consultor evacuando los
de gestiéon (procesos de procesos conforme a los
18 4112 7

términos de referenciay la

oferta econémica.
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®

Denominacion del proceso: Planificacion Estratégica

Preguntas de verificacion

Respuestas de Verificacion

‘Si No‘

¢,La descripcion del proceso incluye Existen actividades concretas de
medidas concretas (actividades) monitoreo para la correcta
orientadas al Control Interno y X asimilacion de la informacion y la
anticorrupcién? obtencion de datos reales.
¢,La descripcion del proceso incluye Los diferentes niveles del proceso
medidas concretas (actividades) educativo estan involucrados:
orientadas a la Descentralizacion? X docentes, directores de CE, DMu y
sus equipos y la UPE.
¢,La descripcion del proceso incluye Los diferentes niveles de
medidas concretas (actividades) participacion de la comunidad
orientadas a la Participacion Ciudadana? | X educativa estan involucrados en la
elaboracion de la planificacion
estratégica.
¢,La descripcion del proceso incluye El trabajo se desarrolla con los
medidas concretas (actividades) diferentes actores de la comunidad
orientadas a la Transparencia y Acceso a educativa y una vez terminado es
la Informacion Publica? X socializado para determinar el
trabajo a desarrollar por cada
instancia.
¢,La descripcion del proceso incluye Terminado el proceso se obtiene el
medidas concretas (actividades) documento de planificacion
orientadas al Archivo Documental? X estratégica y operativa y este es
archivado de forma fisica y virtual.
¢,La descripcion del proceso incluye Los lineamientos emitidos por el
medidas concretas (actividades) X nivel central, departamental,
orientadas al logro de Indicadores del municipal y de CE estan basados

83 L L ) ” - -
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Denominacién del proceso: Planificacion Estratégica

Preguntas de verificacion ‘ Si No ‘ Respuestas de Verificacion

PEI? en un andlisis cuantitativo y

cualitativo del PEI vigente.

Proceso 2: Vinculacion con la comunidad a través de las estructuras de
participacion comunitaria (COMDE, CDE, CED, APF, GE y EPMTE).
Descripciéon

Es el proceso de organizacién y promocién de espacios para la participacion en las
diferentes estructuras comunitarias (COMDE, CED, APF, GE y EPMTE entre otras), donde

cada estructura elabora su plan de trabajo, para mejorar los indicadores de calidad, cobertura

y eficiencia de los CE.

Objetivo
Fortalecer la educacion publica mediante la participacién de los padres de familia, alumnado
y la sociedad civil organizada para impulsar el mejoramiento de la calidad de la educacion.

Justificacion

La participacion de la comunidad educativa y los actores presentes en los municipios a traves
de la organizacion y funcionamiento de estructuras comunitarias (COMDE, CED, APF, GE y
EPMTE entre otras) permite dinamizar el proceso educativo y el mejoramiento de los

indicadores establecidos en el PEI.

Alcance

Segun el Articulo 145 del Reglamento General de la Ley Fundamental de Educacion, la
comunidad educativa participa de manera organizada mediante formas de convivencia
democratica, realizando acciones de concertacion y vigilancia del proceso educativo para

contribuir a la formacién integral del educando.
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Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. La Direccion General de Servicios Educativos elabora los Lineamientos Generales
de organizacion comunitaria de las diferentes estructuras de participacion a nivel
municipal y a nivel de centro educativo. En estos lineamientos se establecen las fechas
de: organizacion, funcionamiento, juramentacion e ingreso al SACE de la estructura y
POA.

La SDDSE se encarga de socializar con los DMu los lineamientos oficiales enviados
del nivel central para la organizacion, juramentacion y funcionamiento de las diferentes
estructuras de participacion municipal. Se organiza una jornada de trabajo para dicha
socializacion, por medio de un guion metodolégico, dejando evidencia a través de un
oficio de la recepcion del documento con las indicaciones para desarrollar las tareas en la

organizacion de las estructuras de participacion.

2. EI DMu siguiendo los lineamientos establecidos en el Reglamento de la
Participacion Comunitaria de la Ley Fundamental de Educacién y en los Acuerdos
Ministeriales (2113-SE-2014), gira las instrucciones precisas a través de oficio para
la organizacion y funcionamiento de todas las estructuras a nivel municipal y de centros

educativos.

3. Las instancias correspondientes proceden a la organizacion de las estructuras de
participacion comunitaria. Los DMu proceden a la organizacion de los COMDE vy los
directores de CE organizan APF (tercera semana de febrero), CED, GE (ultimo viernes de
abril) y EPMTE. Para realizar esta actividad los directores de CE deben tomar en cuenta
la normativa que corresponda para la conformacion de las estructuras de participacion
comunitaria. Los directores de centros educativos estan a cargo de realizar la
conformacién de APF, CED, GE y EPMTE; los Directores Municipales son los

responsables directos de conformar COMDE y Redes educativas.

Para su conformacion debe apegarse a la normativa que le aplique segun la estructura a

organizar y convocar a los involucrados segun mande el reglamento especifico. El
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responsable de la organizacion debe asegurarse de llenar actas de conformacion para
gue estas sirvan de soporte al proceso y ademas registrar en el SACE la estructura

organizativa y elaborar el plan de reuniones anual.

En el caso de conformacién de COMDE se debe solicitar que el representante presente la

acreditacion para pertenecer a la estructura.

4. En la primera reunion ordinaria se debe agendar la elaboracion de plan de trabajo,
PEDEM en caso de COMDE, y POA para las demas estructuras para la elaboracion

de los planes existe en la plataforma SACE formatos definidos.

5. El DMu realiza el monitoreo de las diferentes estructuras de participacion ciudadana
para verificar el cumplimiento de la incorporacion de la estructura y el Plan de Trabajo en
la plataforma del SACE y solicita impreso al director del centro las estructuras

conformadas.

En la elaboracion del Plan del COMDE se debe contemplar la realizacién semestral (junio
y octubre) de cabildos abiertos educativos para rendir cuentas y presentar logro de

indicadores.

6. Las Estructuras de Participacion Comunitaria elaboran periédicamente informes de
resultados (COMDE semestralmente, CED mensualmente, APF semestralmente, el GE
semestralmente y EPMTE semestralmente) y lo entregan a la comunidad educativa

(Directores de CE, DMu, Subdirector de Servicios Educativos).

7. La SDDSE desarrolla el monitoreo de forma muestral, tomando por lo menos 5 redes
educativas para la verificacion de la ejecuciébn del POA de las estructuras de

participacion.

8. La SDDSE solicita alos DMu el envio de los informes anuales sobre las actividades
relevantes en las estructuras de participacibn comunitaria. Esta informacion es

consolidada para ser enviada al nivel central.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Vinculacion con la comunidad

Actividades Responsables Formularios
Programacién de
1 actividades
Socializar los lineamientos con los DMu Programacion de
2 directores de CE. actividades
Organizar estructuras de Instancia Acta de constitucion,
3 | participacion. correspondiente Acreditaciones,
némina (COMDE)
. Elaborar Plan de trabajo Director CE Formato de

planificacion de trabajo

Capacitar estructuras de participacion | DMu

° ciudadana
6 | Monitorear y evaluar Plan de trabajo SDDSE Formato de monitoreo
Elaborar informe de resultados. Director CE Formato de informe de
! resultados
Elaborar memoria anual de labores DMu Formato de memoria
8 anual

Fin del proceso
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Diagrama N°34 Vinculacion con la comunidad a través de las estructuras

de participacién comunitaria

Diagrama No.34 Vinculacion con lacomunidad através de las estructuras de participacion
comunitaria

INSTANCIA
DIRECTOR MUNICIPAL CORRESPONDIENTE DIRECTOR CE SDDSE

INICIO

Recibir
lineamientos de
vinculacion

Socializar los
lineamientos
con los Organizar Elaborar Plan
directores de CE estructuras de de trabajo
participacion

Capacitar
estructuras de
participacion _
ciudadana Monitorear y
evaluar Plan de
trabajo

Elaborar Elaborar
memoria anual informe de
de labores resultados
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Direccién Municipal de Educacion
Proceso: Vinculacion con la comunidad.

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Recibir
lineamientos de

vinculacion

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El DMu recibe los
lineamientos de
forma tardia, con
falta de claridad y a
través de medios

informales

Objetivo: Fortalecer la educacion publica
mediante la participacion de los padres de
familia, alumnado y la sociedad civil
organizada para impulsar el mejoramiento de
la calidad de la educacion.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RANKING

-
=
2 B
>
L
o

La SDDSE envia a finales del
mes de enero los
lineamientos claros
conteniendo programaciones

especificas a los DMu.

Socializar los
lineamientos
con los DCE

Inasistencia de los
directores de CE a

la socializacion.

El DMu socializa a nivel de
redes educativas los
lineamientos y convoca a

través de oficio compartiendo

5 la agenda y se debe asegurar 3
gue el convocado reciba y
confirme participacion.
Organizar de Problemas de Elaborar guias paso a paso
estructuras de |comprension por con los procedimientos
participacion parte de los DCE lo detallados para la
3 gue dificulta la organizacion de las gl g

transmision de la
informacioén a las
instancias

correspondientes.

Medio

estructuras de participacion.

84 L L ) . L
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Direccién Municipal de Educacién
Proceso: Vinculaciéon con la comunidad.

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Organizacion de
estructuras de
participacion sin
compromiso de
funcionamiento y
cargar en el
sistema la
informacion por

cumplir requisito.

Objetivo: Fortalecer la educacién publica
mediante la participacion de los padres de
familia, alumnado y la sociedad civil
organizada para impulsar el mejoramiento de
la calidad de la educacion.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Agregar en el instrumento de
supervision y

acompafamiento docente un
numeral para la organizacion

de las estructuras de 6 | 10

Medio

participacion.

Elaborar Plan

de trabajo

Los directores CE
no comprenden la
informacion
requerida en los
formatos de
elaboracion del
Plan de Trabajo

Los DMu brindan
acompafiamiento en la
elaboracién del Plan de
Trabajo a las estructuras de

participacion.
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Institucién: Direccion Departamental de
Educacion

Unidad: Direccién Municipal de Educacién
Proceso: Vinculaciéon con la comunidad.

Objetivo: Fortalecer la educacién publica
mediante la participacion de los padres de
familia, alumnado y la sociedad civil

Fecha: julio 2018

N  ACTIVIDAD

Capacitar

estructuras de
participacion

ciudadana

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El encargado de
brindar la
capacitacién no
hace uso de los
instructivos
disponibles para
las estructuras de

participacion.

organizada para impulsar el mejoramiento de

la calidad de la educacion.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

El encargado de brindar la
capacitacion elabora un guion
metodoldgico y lo remite a la
DMu para que ésta le brinde
visto bueno. Esto constituye
un medio de verificacion para
cualquier dependencia de la
SE que requiera supervisar la

capacitacion.

RESIDUAL
RANKING

Monitorear y
evaluar el Plan

de trabajo.

Problemas de
logistica para
movilizacion para
desarrollar el
monitoreo.
Informacién
obtenida por los
DMu sea falsa.

Establecer en la planificacion

de la DDE los recursos

necesarios para desarrollar el

monitoreo de las estructuras

participativas.
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Institucién: Direccion Departamental de - e
Educacion Objetivo: Fortalecer la educacion publica

mediante la participacion de los padres de
: = : familia, alumnado y la sociedad civil
ProceSOZ V|nCU|aC|On con Ia Comun|dad. Organizada para impu'sar e| mejoramiento de

Fecha: julio 2018 la calidad de la educacion.

Unidad: Direccién Municipal de Educacién

DESCRIPCION ACTIVIDADES

SR EECIIEAS DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Alteracion de la

Elaborar Estandarizar formatos para la

informes informacion elaboracion de los informes.
periddicos de | presentada en los

resultados informes o0 no La SSDSE realiza muestreo

presentarlos. aleatorio para verificacion de

la informacién presentada en

el informe.

Adjuntar las evidencias de las

actividades desarrolladas.
La SDDSE tiene fechas
definidas en cada mes para el

Elaborar El DMu elabora

memoria anual | Memoria anual de

de labores forma tardia y/o recordatorio por medio de o
8 _ . 3|5 ) 7| 8 |5
con informacion memorandums para la g
requerida entrega del informe de
incompleta. monitoreo.
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Matriz de Verificacién de Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos®

Denominacién del proceso: Coordinacién para la organizacion de las estructuras de

participacién comunitaria.

Preguntas de verificacion

Si

\[e}

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Dentro de las diferentes actividades existen

formatos e instrumentos para la

X
orientadas al Control Interno y organizacion, funcionamiento y monitoreo de
anticorrupcion? las diferentes estructuras de participacion.
¢,La descripcion del proceso incluye )
_ o El proceso se desarrolla directamente en las
medidas concretas (actividades) X _ o _ _
_ o DMu sin tener incidencia del nivel central.
orientadas a la Descentralizacion?
¢ La descripcion del proceso incluye _ _ o _
_ o Existen funciones definidas cubiertas por los
medidas concretas (actividades) _ _ ) _
_ o X gobiernos locales y las diferentes instancias
orientadas a la Participacion o o
_ de participacion comunitaria.
Ciudadana?
¢ La descripcion del proceso incluye o
_ o Dentro de las estructuras de participacion
medidas concretas (actividades) o
_ _ X hay un representante de la Comision de
orientadas a la Transparencia y ) ) o
. Transparencia y de la Sociedad Civil.
Acceso a la Informacién Puablica?
¢,La descripcion del proceso incluye Todas las organizaciones tienen sus
medidas concretas (actividades) acreditaciones, personerias juridicas,
orientadas al Archivo Documental? X documentos personales de los miembros,
libros de actas y demas documentos legales,
de los cuales hay una copia en las DMu y
DDE.
o _ El objetivo fundamental de las estructuras
¢ La descripcion del proceso incluye o . .
. o participativas es para dinamizar el proceso
medidas concretas (actividades) _ _ o
X educativo y con ello mejorar los indicadores

orientadas al logro de Indicadores
del PEI?

educativos de cada municipio. En el area de

participacion.

Proceso 3: Promocion de la aplicacién de la Normativa

85 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Descripcidn
Es el proceso definido para socializar, capacitar y fomentar la aplicacion de la normativa en el
ambito municipal y que incluye el monitoreo de cumplimiento de leyes en los centros

educativos, y el apoyo a la Direccion Departamental en la resolucion de denuncias.

Objetivo
Asegurar el funcionamiento de los centros educativos sete apegado al cumplimiento de la

normativa que rige el Sistema Educativo Nacional.

Justificaciéon

El Reglamento de Participacidon de la Comunidad Educativa en su articulo 2, parrafo primero
tipifica que la Comunidad Educativa es un escenario abierto al espacio publico local
municipal departamental y nacional constituida por un conjunto de personas que forman

parte e interactian en el ambiente educativo.

Alcance

Segun el Articulo 145 del Reglamento General de la Ley Fundamental de Educacion, la
comunidad educativa participa de manera organizada mediante formas de convivencia
democratica, realizando acciones de concertacion y vigilancia del proceso educativo para
contribuir a la formacion integral del educando. Para conocer las limitantes de la gestion
normativa el DMu debe apegarse a las funciones que le delimita el reglamento de

Direcciones Departamentales en el Capitulo IV.

Descripcién de las actividades

El proceso se ejecuta a traves de las actividades que se detallan a continuacion:

La Direccion Departamental de Educacién capacita sobre la normativa (Ley
Fundamental de Educacion y sus Reglamentos, Codigo de la nifiez y adolescencia, Ley de
Acceso a la Informacion Puablica, Ley Fortalecimiento a la Educacion Publica y participacion
comunitaria entre otras) que rige el Sistema Educativo Nacional al DMu cuando éste toma

posesion del cargo.
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1. El DMu replica la capacitacion recibida a través de redes educativas o Consejo de
Directores en los diferentes niveles (Prebasica, Basica y Media) y sectores
(Gubernamental y no gubernamental) y gira instrucciones a través de oficio para su

aplicacion en el ejercicio de la labor de los Centros Educativos.

2. El DMu realiza por lo menos tres visitas de supervision y monitoreo al afo, la
primera visita se realiza en el mes de febrero para verificar la relacion maestro-alumno,
ademas dentro del primer trimestre el DMu debe verificar la organizacion de las
estructuras de Participacion Comunitaria, para ello hace uso de la ficha monitoreo. La
segunda visita en el mes de junio tiene por objeto monitorear el rendimiento académico,
desempefio docente, la aplicacion del Curriculo Nacional Béasico y sus herramientas,
murales de transparencia, constatar la realizacibn de escuela para padres, madres,
tutores o encargados y brinda sugerencias de mejora, la tercera visita se desarrolla en el
mes de octubre y busca verificar si los compromisos adquiridos por los docentes en la
visita anterior estan siendo aplicados.

Si surgen denuncias el proceso continta

No hay denuncias pasa a la actividad 6.a

3. En el caso de que surjan denuncias a través de la linea 104 y 130 la Secretaria
Departamental remite el oficio que contempla el detalle de esta para que el DMu

proceda a investigar.

4. Una vez recibido el oficio por parte de la Secretaria Departamental, el DMu cuenta con
10 dias héabiles para realizar la investigacion de la denuncia y hace uso de formato
de bitacora. Para realizar esta actividad el DMu debe desplazarse al CE y en caso de
gue surjan involucrados externos se debe recopilar la informacion que soporte el proceso

pasa a la actividad 6.b.

5. a. Elaborar informe de hallazgos y sugerencias y continua el proceso.
b. Cuando el DMu cuenta con toda la informacién necesaria para verificar la denuncia
procede a elaborar el informe en apego al formato definido para tal efecto brindando

sugerencias para su resolucion y lo remite a través de oficio a la Secretaria

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Direccion Departamental de Educacion




Departamental con la informacidén soporte para que esta resuelva conforme a derecho y

siga el proceso que corresponda (Dictamen) y finaliza el proceso.

6. El DMu realiza seguimiento y monitoreo al cumplimiento de las sugerencias realizadas

en las visitas

7. El DMu elabora memoria anual de labores en apego formato en el Ultimo trimestre del

afo y lo remite a nivel Departamental.
Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Promocion de la aplicacion de la Normativa

N Actividades Responsables Formularios

Capacitar a DMu sobre normativa que | DDE
rige el SEN

Socializar normativa con el director de | DMu
CE

Supervisar y monitorear al director CE | DMu Ficha de monitoreo

de acuerdo con la normativa
3 | correspondiente
Surgen denuncias: continua

No hay denuncias: pasa a actividad 6

Remitir denuncias a DMU Secretaria Oficio de remision
4 departamental
Investigar denuncia DMu Formato de bitacora de
° denuncia
Elaborar informes de hallazgos y DMu Formato de informe
sugerencias
6 Si es denuncia: FIN
No es denuncia: continda
Monitorear cumplimiento de DMu Ficha de monitoreo
! sugerencias.
3 Elaborar memoria anual de labores. DMu Formato de memoria anual
de labores

Fin del proceso
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Diagrama N°35 Promocidn de la aplicacion de la Normativa

Diagrama No0.35 Promocion de la aplicacion de la Normativa
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Matriz de Micro evaluacién de Riesgos®

Institucion: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Direccién Municipal de Educacion

Proceso: Promocion de la aplicacion de la
Normativa

Fecha: julio 2018

N ACTIVIDAD

Capacitar a

DESCRIPCION DEL
RIESGO

El DMu recibe la

Objetivo: Asegurar que el funcionamiento
de los centros educativos se apegue a
cumplimiento de la normativa que rige el

Sistema Educativo Nacional.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

La DDE realiza el proceso

RESIDUAL
RANKING

normativa con
directores de
CE

directores de CE a la

socializacion.

DMu sobre normativa de forma de induccién al DMu en la

normativa que |tardia, con falta de primera semana después

rige el SEN claridad y a través de de su nombramiento. El

! medios informales DMu debe velar por el

cumplimiento de la
normativa en los CE
durante el afio lectivo.

Socializar Inasistencia de los El DMu socializa a nivel de

redes Educativas los
lineamientos y convoca a
traves de oficio
compartiendo la agenda y
se debe asegurar que el
convocado reciba y

confirme participacion.

86 L L ) i L
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccion de la gestion, pagina 14.
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Institucién: Direccion Departamental de
E ion . : :
ducacio Objetivo: Asegurar que el funcionamiento

Proceso: Promocion de la aplicacion dela cumplimiento de la normativa que rige el
Normativa Sistema Educativo Nacional.

Fecha: julio 2018

-
O
< Z
DESCRIPCION DEL ACTIVIDADES 2| Z
QO X
N ACTIIRED RIESGO S DE CONTROL =z
w <
x| X
Supervisary |ElI DMu realiza La SE cuenta con formatos
monitorear a | supervision sin las estandarizados para
los directores | herramientas que le realizar supervision a los
de CE de permitan CE.

acuerdo con |documentarlos
la normativa |hallazgos de forma

correspondien | clara y organizada.

3 34|12 10
te Surgen
denuncias:
continua
No hay
denuncias:
pasa a
actividad 6
Remitir La Secretaria Los DMu cuentan con 10
denuncias a | Departamental solicita dias hébiles para realizar el
DMu elaboracién de proceso de investigacion y
informe de denuncia elaboracion de informe.
4 sin contemplar el 3|5 10

tiempo que se
requiere para realizar
la investigacion y el

informe.
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Institucién: Direccion Departamental de

= ion i oti ' [
ducacio Objetivo: Asegurar que el funcionamiento

Proceso: Promocion de la aplicacion dela cumplimiento de la normativa que rige el
Normativa Sistema Educativo Nacional.

Fecha: julio 2018

DESCRIPCION DEL fc ACTIVIDADES

N ACTIVIDAD RIESCO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Investigar El encargado de El encargado de brindar la

denuncia brindar la capacitaciéon elabora un

capacitacion no hace guion metodologico y lo
uso de los instructivos remite a la DM para que
disponibles para las ésta le brinde visto bueno.

estructuras de Esto constituye un medio

participacion. de verificacién para
cualquier dependencia de
la SE que requiera

supervisar la capacitacion.

Elaborar El DMu para beneficio Toda informacion

informes de de terceros altera la contenida en los informes
hallazgos y informacion contenida cuenta con la

sugerencias | en el informe. documentacion que

Sies soporta los hallazgos. 13

denuncia: FIN El equipo de supervision

No es acompana los procesos
denuncia: para dar fe del
contintia cumplimiento de la

normativa.
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Institucién: Direccion Departamental de

Educacion

Unidad: Direccién Municipal de Educacién

Proceso: Promocion de la aplicacion de la
Normativa

Fecha: julio 2018

N ACTIVIDAD

Monitorear
cumplimiento
de

DESCRIPCION DEL
RIESGO

El DMu no realiza
visitas de monitoreo

de acuerdo con las

Objetivo: Asegurar que el funcionamiento
de los centros educativos se apegue a
cumplimiento de la normativa que rige el

Sistema Educativo Nacional.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

El DMu comparte a nivel
departamental y con los

DCE la programacion del

RESIDUAL
RANKING

! sugerencias. |fechas programadas mes para evitar o
por multiples coincidencia de
ocupaciones. actividades.
Elaborar El DMu elabora La UPE tiene fechas
memoria Memoria anual de definidas en cada mes
anual de forma tardia y/o con para el recordatorio por
® labores. informacion requerida medio de memorandums !

incompleta.

para la entrega del informe
de monitoreo.

Medio
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Matriz de Verificacion de Inclusion de Elementos Transversales

Estratégicos®’

Denominacion del proceso: Promocion de la aplicacién de la Normativa

Preguntas de verificacion

Si

No

Respuestas de Verificacion

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

Dentro de las diferentes actividades

existen formatos e instrumentos para

X
orientadas al Control Interno y la organizacion, funcionamiento y
anticorrupcién? monitoreo de los CE.
¢,La descripcion del proceso incluye El proceso se desarrolla directamente
medidas concretas (actividades) X en las DMu sin tener incidencia del
orientadas a la Descentralizacion? nivel central.
o . Existen funciones definidas cubiertas

¢,La descripcion del proceso incluye .

_ o por los gobiernos locales y las
medidas concretas (actividades) X _ ) _ o

) L diferentes instancias de participacion
orientadas a la Participacion Ciudadana? o
comunitaria.
¢,La descripcion del proceso incluye EL DMu realiza rendicion de cuentas
medidas concretas (actividades) X por medio de cabildos abiertos y
orientadas a la Transparencia y Acceso a publicacion de informacion en mural
la Informacion Publica? de transparencia.
o . Todas las evidencias de la gestion

¢ La descripcion del proceso incluye _ _ o

_ o normativa, monitoreo, supervision y
medidas concretas (actividades) X

orientadas al Archivo Documental?

denuncias cuentan con un archivo

documental.

¢,La descripcion del proceso incluye

medidas concretas (actividades)

orientadas al logro de Indicadores del PEI?

El proceso vela por la aplicabilidad y
respeto de la normativa que rige el

sistema educativo nacional.

Proceso 4: Implementacion del modelo educativo

87 L L . . L .
La explicacion para la aplicacion de los elementos de la matriz se encuentra en el proceso de Conduccién de la gestién, pagina 20.
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Definicidon

Segun la Ley Fundamental de Educacion, la implementacion del modelo educativo se define
como atender de manera permanente al desarrollo de las teorias de aprendizaje, que
favorecen el lugar central y protagonico del educando en el proceso de apropiacion y

construccion del conocimiento.

Objetivo
Orientar a los directores municipales en la implementacién del modelo educativo desde su
ambito de accién hacia los centros educativos, de manera que se coloque en primer lugar a

los educandos.

Justificacion
La implementacion del modelo educativo es un proceso sustantivo de las direcciones
municipales y distritales de educacion, por tanto, se requiere una definicion clara del

guehacer en este.

Alcance
Los centros educativos organizan su trabajo con respeto a la implementacién del modelo
educativo de acuerdo con los lineamientos otorgados por la direccion municipal/distrital de

educacion, de manera que se favorezca a los educandos.

Descripcidn de las actividades

El proceso se ejecuta a través de las actividades que se detallan a continuacion:

1. El director municipal/distrital brinda lineamientos generales de trabajo de a los
centros educativos a inicio del afio referente a las acciones que se deben realizar con

respecto a:

El acceso de nifios en edad oportuna,
b. La gratuidad de la educacion,
c. Documentos para visto bueno por parte del municipal: horarios, jornalizacion, planificacion

operativa (POA), informe de actividades relevantes, plan de mejora, Proyecto Educativo
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de Centro, en CED, APF, gobierno estudiantil, calendario civico, feria cientifica, mini
congreso infantil, partes mensuales, informes de rendimiento académico, permisos,
constancias de trabajo, informe de TES, matricula consolidada, utilizando los esquemas
dados por la Direccion Departamental de Educacion.

d. Lineamientos del TES

2. El director municipal/distrital en coordinacion con el consejo de directores
calendariza reuniones mensuales para dar seguimiento a las acciones realizadas

durante el afio y se da seguimiento de su cumplimiento.

3. El director municipal/distrital instruye a los directores y docentes de centro
educativo la elaboracién de un censo de alumnos en edad oportuna de prebasica,
basica y media, que permite contar con una base de datos que sirve para analizar la
relacion maestro-alumno para la reubicacion y contratacion docente, apertura y reapertura
de modalidades educativas (CCEPREB, Bachilleratos, EDUCA, PROHECO y del sistema
oficial), utilizando el esquema dado por la Direccion Departamental.

4. El director municipal/distrital instruye a los directores y docentes de centros
educativos la aplicacion de la evaluacion continta siguiendo los tres procesos

(diagnésticas, formativas y sumativas).

5. Los centros educativos aplican las pruebas diagndésticas, tabulan y analizan los

resultados por grado y seccion.

6. Los centros educativos aplican las pruebas formativas mensuales, tabulan y

analizan los resultados por grado y seccion.

7. El director municipal/distrital focalizan centros educativos segun nivel de desempefio
(bajo rendimiento académico después de conocer los resultados de cada parcial)

8. Los centros educativos focalizados elaboran un plan de mejora por grado y seccion,
lo remiten a la direccién del e centro educativo, luego el director de centro educativo lo

remite a la direccion municipal/distrital para su visto bueno. (Esquema de plan mejora)
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9. EIl director municipal/distrital elabora un plan remedial condensado de los centros
educativos que necesitan atencion (priorizando los focalizados), lo remiten a la Unidad de
Supervision Departamental.

10.El director municipal/distrital organiza y gestiona capacitaciones por medio de red
educativa a docentes, padres y madres de familia y directores de centro educativos (entre
ellas: técnicas y metodoldgicas de la ensefianza de espafiol y matematicas, adecuaciones

curriculares, entre otras), ademas de encuentros pedagdgicos en de Redes Educativas.

11.El director municipal/distrital organiza equipos psicopedagdgicos (conformado por
un enlace de la Direccion Municipal y docentes con especialidad)

12.Los equipos psicopedagogicos identifican casos de necesidades diferentes en cada

centro educativo y capacitan para su atencion (funcionamiento de aulas CEAD)

13.Los centros educativos elaboran un informe de alcance de indicadores educativos,
lo remite a la direccion municipal y socializa con los padres y madres de familia.

Utilizando el esquema dado por la Direccion Departamental.

14.El director municipal/distrital analiza e interpreta los resultados de indicadores

educativos para la toma de decisiones oportuna.

15.El director municipal/distrital socializa los resultados de los indicadores educativos
con actores locales (COMDE/ CODDE, ONG)

16.El director municipal/distrital en coordinaciéon con el COMDE/ CODDE toman

decisiones para la mejora de la implementacion del Modelo Educativo.
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Matriz de actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Implementacién del modelo educativo

\

Actividades
Brindar lineamientos

generales

Responsables

Director municipal/distrital

Formularios

Esquemas dados por la
DDE.

Calendarizar reuniones

mensuales

Director municipal/distrital

Instruir a los directores y
docentes de centro
educativo para la

elaboracion de un censo

Director municipal/distrital

Esquema de censo dado
por la DDE.

Instruir a los directores y
docentes de centros
educativos la aplicacion

de la evaluacion continua

Director municipal/distrital

Aplicar las pruebas

diagnésticas

Centros Educativo

Aplicar las pruebas

formativas mensuales

Centro Educativo

Focalizar centros

educativos

Director municipal/distrital

Elaborar un plan de
mejora por grado y

seccion.

Centros educativos

focalizados

(Esquema de plan

mejora)

Elaborar un plan

remedial

Director municipal/distrital

10

Organizar y gestionar

capacitaciones

Director municipal/distrital

11

Organizar equipos

psicopedagdgicos

Director municipal/distrital

12

Identificar casos de

Equipos
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Denominacion del proceso: Implementacion del modelo educativo

N

Actividades

necesidades diferentes

Responsables

psicopedagdgicos

Formularios

13

Elaborar un informe de
alcance de indicadores

educativos.

Centros educativos

Esquema de informe de
alcance de indicadores
dado por la DDE.

14

Analizar e interpretar los
resultados de indicadores

educativos

Director municipal/distrital

15

Socializar los resultados
de los indicadores

educativos.

Director municipal/distrital

16

Tomar decisiones para la
mejora de la
implementacion del

Modelo Educativo.

Director municipal/distrital

Fin del proceso
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Diagrama N°36 Implementacion del modelo educativo

Diagrama No0.36 Implementacion del modelo educativo
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