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Presentacion

Honduras se encuentra transitando por una profunda y necesaria refundacion del sector
educativo, esta basada en las propuestas de la presidenta Iris Xiomara Castro Sarmiento de
Zelaya, la cual estamos implementando como pais a través de un plan estratégico,
orientdndolo hacia un desarrollo sostenible que rescate lo humano, lo ecolégico, social,
econdémico, la libertad, la participacion democratica, la responsabilidad, la solidaridad, la

culturay el arte.

Este plan tiene como primer area estratégica la “Institucionalidad, Democratizacién vy
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 Gtil 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 descentralizacién de manera
sostenida y continua. En razon 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 descentralizacion, 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 sofiamos.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
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ACRONIMOS

SIGLAS SIGNIFICADO

SDGTHD: Subdireccion General de Talento Humano Docente.
DDE: Direccion Departamental de Educacion.

UA: Unidad de Analisis.

SE: Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.
DGGTH: Direccion General de Gestion del Talento Humano.
UAP: Unidad de Atencion al Publico.

LFE: Ley Fundamental de Educacion.

UED: Unidad de Expediente Docente.

VTR: Valor Total de Riesgo

P: Probabilidad

I: Impacto

VAC Valor de la Actividad de Control

PEI: Plan Estratégico Institucional.

PESE: Plan Estratégico del Sector Educacion.

SIARHD: Sistema Integrado de Administracion de Recurso Humano Docente
DNI: Documento Nacional de Identidad.

IMPREMA: Instituto Nacional de Prevision del Magisterio

UNS: Unidad de N6minas y Salarios

VA: Vacaciones Administrativas

VE: Vacaciones del Estatuto

QQ: Quinguenios

NEA: No Encontrado En Archivo




Introduccion

La Secretaria de Educacién evidencia la necesidad de continuar con los procesos que
conlleven a una Descentralizacion y Modernizacién Educativa, desde el nivel central hasta
llegar al centro educativo, por consiguiente requiere de una revision a la estructura
organizacional y al proceso de descentralizacion en el area administrativa para su mayor
efectividad incluyendo, todo lo contemplado en las leyes y normativa vigente, de manera
integral, articulada y coherente con las funciones que aseguren la equidad, calidad,
pertinencia, eficiencia y transparencia de la Estructura Organizativa. Dejando claramente

establecidos los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Analisis de la SDGTHD que

garanticen en una gestion integrada del sector educativo.
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Mision

Somos la Institucion del Estado, que ejecuta la politica educativa nacional; autoriza, organiza,
dirige y supervisa los niveles de educacion: Pre béasica, Basica, Media y Educacion Superior no
Universitaria del componente Formal del Sistema Nacional de Educacion; garantizando el
acceso, permanencia y promocion de la poblacion escolar, asegurando la prestacién de
servicios educativos con calidad, efectividad, equidad e inclusién, transparencia, participacion
de la comunidad educativa que contribuya a la identidad, el trabajo y la democracia participativa

para el desarrollo sostenible del pais.

Vision




Al afio 2030, la Secretaria de Educacioén, sera una institucion con liderazgo, que responda a las
demandas educativas de la poblacion hondurefia de forma incluyente, participativa, innovadora
y articulada vertical y horizontalmente con los demas componentes del Sistema Nacional de
Educacion; ofreciendo bienes y servicios educativos de calidad, que constituya el eje

fundamental del desarrollo de la nacion.

Descripcion de los Procesos

Proceso 1: Actualizacién del expediente docente

Descripcion: Este proceso consiste en la actualizacion del expediente profesional del docente
para dar respuesta a las solicitudes en relacion a actualizacion de afios de servicio, estudio
para el pago de antigiedad en el servicio (quinquenio y trienio), estudio de jubilacion, estudio
de pension por vejez, estudio de pensiéon por enfermedad, estudio de beneficio por muerte,
estudio de retiro de aportaciones, estudio para pago de vacaciones de estatuto administrativas,
vacaciones de estatuto docentes, constancia para solicitud de traslado, estudio para revision
por jornada plena, solicitud de recuperacion de valores por pagos mal asignados y otros que se

requieran

Objetivo: Contar con el expediente docente actualizado para el estudio de las certificaciones
de trabajo que permita dar respuesta a la solicitud presentada por el interesado.

Justificacion: Este proceso se fundamenta en el articulo 31 de El Reglamento de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacién (SE) literales a), b) y el Reglamento de la Carrera
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Docente articulos 146 y 149; para dar cumplimiento a la actualizacién de los expedientes

docentes.

Alcance: El proceso inicia con la recepcion de certificaciones de trabajo mediante manifiesto
de documentacién ingresada directamente por los docentes o por las Direcciones
Departamentales de Educaciéon (DDE) en la Unidad de Atencion al Publico (UAP) de la
Direccion General de Talento Humano (DGGTH) y finaliza con el estudio del expediente y la
devolucion del expediente a la Unidad de Expediente Docente (UED) una vez consignado los

anos de servicio en el mismo

Descripcion de las actividades

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

1. Recepcidn y revision de certificaciones de trabajo: El/la Asistente de la UA recepcionay
revisa las certificaciones de trabajo remitidas mediante manifiesto por parte de la UAP para
realizar el estudio de afios de servicio.
Tareas:

e El/la asistente de la UA recepciona las certificaciones verificando mediante manifiesto.

e El/la asistente de la UA revisa las certificaciones con el respectivo manifiesto

2. Organizacion y elaboracion de listados de certificaciones de trabajo: El/la Asistente de
la UA organiza las certificaciones de trabajo de acuerdo a la clave escalafonaria, en orden
alfabético y por fecha de ingreso, posteriormente se elaboran los listados de certificaciones de
acuerdo al estudio solicitado por el docente.
Tareas:

e El/la Asistente UA organiza las certificaciones de trabajo de acuerdo a la clave

Escalafonaria en orden alfabético y fecha de ingreso.
e El/la Asistente UA elabora listados de acuerdo a las certificaciones de trabajado ya

ordenadas.




3. Solicitud de expedientes: La Jefatura de la UA, solicita los expedientes docentes a la UED
por medio de oficio, conforme a listado y a los reclamos de docentes para poder realizar el
estudio solicitado por los docentes.
Tareas:

e La Jefatura de la UA elabora oficios para solicitud de expedientes.

e La Jefatura de la UA remiten Oficio a la UED.

4. Recepcion de expedientes: los expedientes remitidos por la UED son recepcionados por la
Jefatura de la UA o por quien delegue, a la vez revisa los expedientes conforme al listado
solicitado, posteando la fecha de recepciéon de los mismos, firmando y sellando de recibido la
copia y original de los listados, asi como el oficio de remision de la UED.
Tareas:

e La Jefatura de la UA recibe los expedientes

e La Jefatura de la UA revisa expedientes conforme listado

5. Asignacion de expedientes a los analistas: una vez recepcionados los expedientes, la
Jefatura de la UA o quien delegue, verifica los paquetes que contienen los expedientes y los
distribuye a los oficiales de andlisis por fecha de ingreso de certificaciones de trabajo, esta
distribucion se hace de forma equitativa, el oficial de analisis firma de recibido en el cuaderno
de control de asignacion de trabajo.
Tareas:

e La Jefatura de la Unidad verifica los expedientes enviados de la UED

e La Jefatura de la Unidad distribuye los expedientes por fecha de ingreso a cada oficial

de andlisis.

6. Andlisis del expediente: una vez recepcionados los expedientes, el Oficial de Analisis
verifica cada certificacion de trabajo con su respectivo expediente y con el sistema,
posteriormente se hace el estudio solicitado por el docente.
Tareas:

e EI Oficial de Andlisis distribuye las certificaciones de trabajo con sus respectivos

expedientes Docentes

Secretaria stado en el Despacho de Educacién
-~ Manu e imientos Integrados
1P A MER ORI = -




e El Oficial de Anélisis realiza el estudio solicitado.

7. Resultado del analisis del expediente: el Oficial de Analisis una vez analizado el

expediente docente resuelve conforme a la solicitud hecha por el interesado.

7.1 Actualizacion de afios de servicio acumulados: el Oficial de Analisis llena la hoja de
estudio y actualiza los afios de servicio en el expediente y en el listado conforme a la
certificacion ingresada por el docente (esta actividad se realiza con el propdsito de mantener
actualizado el expediente docente).
Tareas:
e El Oficial de Analisis llena hoja de estudio de cada expediente.
e El Oficial de Andlisis elabora hoja de cuadros de pago.
e EIl Oficial de Analisis elabora listado de actualizacion de afios de servicios para los
docentes:
= Que no cumplen sus quinquenios, por ejemplo: docente con 6 afios 5 meses.
= Docentes con mas de 30 afios, por ejemplo: docentes con 31 afios.
= Actualizacion de 20 afios un dia, para pago de vacaciones de Estatuto
completas.
= Docentes sin tipo de profesional que no tienen registrado su titulo en el sistema.
= Docentes que poseen afios sin titulo (que no posee un titulo del area educativa
como ser: ingenieros, doctores, entre otros) y con titulo (posee un titulo del area
educativa), ejemplo: se reconocen afios sin titulo solamente para efectos de
vacaciones y jubilacion.
= Actualizacion de afios de servicio para efectos de concurso, traslados, becas y
solicitud de visas.

7.2 Estudio para el pago de antigliedad en el servicio: Esta actividad se desarrolla con el
objetivo del pago del colateral de afios de servicio (Quinguenios y trienios)
Tareas:
= El Oficial de Andlisis hace un cuadro de pago de antigiiedad en el servicio (quinquenios
o trienios) por departamento.
= El Oficial de Andlisis luego remite el cuadro de pago a la Jefatura de la UA
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= La Jefatura de la UA firmay lo sella de recibido el cuadro de pago
= El Oficial de Andlisis ingresa los quinquenios o trienios al Sistema Integrado de
Administracion de Recurso Humano Docente (SIARHD)

7.3 Estudio de pensién por vejez, por enfermedad, retiro de aportacion, beneficio por
muerte: una vez que se hace la actualizacion del expediente docente, el Oficial de Analisis
llena de forma manuscrita la hoja de estudios con los datos personales del docente (nombre,
numero de identidad, clave escalafonaria, etc.) estableciendo que es una pension por vejez,
por enfermedad, retiro de aportaciones y beneficio por muerte y se verifica que el docente
cumpla con los requisitos segun lo estipula la Ley.
Se deben presentar con las solicitudes correspondientes, acompafadas con los documentos
siguientes: solicitud de tramite, partida de nacimiento original, Documentos personales (DNI,
Carnet de IMPREMA colegio magisterial, Escalafon), certificacion de afios de servicio
actualizada a la fecha
Tareas:
= EI Oficial de Analisis llena de forma manuscrita la hoja de estudios con los datos
personales del docente (nombre, nimero de identidad, clave escalafonaria, etc.)
estableciendo que es una pension por vejez.
= El Oficial de Andlisis, se verifica que el docente tiene cumplidos los afios de edad
establecidos por la ley, se contabilizan los afios de servicio especificando afio, periodo,
zona de trabajo, centro educativo y ubicacion.
= El Oficial de Andlisis transcribe la informacion en digital dejando un registro de la misma
y se imprime.
= El oficial de Analisis que realiza el estudio revisa el documento y lo firma.
= El oficial de Andlisis lo remite a la Jefatura de la Unidad para su revision, aprobaciéon y
firma.
» La Jefatura de la UA remite el documento via oficio a la Unidad de Preintervencién para
el calculo de los dltimos salarios.
= En caso que el Docente solicita pension por enfermedad debe presentar certificacion
médica extendida por el Instituto Hondurefio del Seguro Social IHSS, debidamente

autenticada o entidad publica y realiza el mismo proceso que pensién por vejez.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
Manu roces ocedimientos Integrados
il DA \/] » (




= En el caso de Beneficio por muerte, los beneficiarios deben de presentar acta de
defuncion y realiza el mismo proceso que pension por vejez.
= Referentes a los docentes que solicitan su retiro de aportaciones estos deben estar

inactivos en el sistema y realiza el mismo proceso que pension por vejez.

7.4 Estudio para pago de vacaciones de estatuto administrativas y docentes (Jornada
Plena y Nocturna): El Oficial de Andlisis realiza la actualizacion del expediente docente que
consiste en actualizar los aflos de servicio, estableciendo que es pago de vacaciones
Administrativas siendo estas pagadas al docente cuando posee cargo administrativo las que se
pagan de acuerdo al mes de su nombramiento. Vacaciones Docentes son aquellas que se le
pagan al docente que esta nombrado en jornada exclusiva y jornada plena, asi como la jornada
nocturna reconociéndole 6 meses por afios de servicio; Para el pago de vacaciones se
contabilizan los afios de servicio especificando, periodo, zona de trabajo, centro educativo y
ubicacion.
Tareas:
El oficial de analisis realiza el estudio de las certificaciones de afios de trabajo con el expediente
docente.
= El Oficial de Andlisis llena de forma manuscrita la hoja de estudios con los datos
personales del docente (nombre, nimero de DNI clave escalafonaria, etc.)
= El Oficial de Andlisis elabora la constancia de los afios de servicio.
= El Oficial de Analisis transcribe la informacion en digital dejando un registro de la misma
y se imprime la constancia de vacaciones administrativas y docentes.
= El Oficial de Andlisis remite a la Jefatura de la UA para su revision, aprobacién y firma
(constancia de afios de servicio).

= La Jefatura de la UA remite via oficio a la UNS la constancia para su respectivo pago.

7.5 Emisiéon y entrega de constancia para solicitud de traslado Docente: esta actividad
consiste en elaborar la constancia de solicitud de traslado para el docente, que va firmada y
sellada por la Jefatura de la Unidad de Analisis para ser entregada al interesado.
Tareas:

= El Oficial de Andlisis llena la hoja de estudio y actualiza los afios de servicio en el

expediente.
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El Oficial de Analisis contabiliza los afios de servicio especificando afio, periodo, zona
de trabajo, centro educativo y ubicacion.

El Oficial de Analisis elabora la constancia, constatando con el voucher de afios de
servicio.

El Oficial de Andlisis elabora la constancia, con el listado detallando los afios con titulo y

sin titulo y con la hoja de estudio del expediente docente.

7.6 Solicitud de recuperacion de valores por pagos mal asignados: Consiste en la revision

en expediente y SIARHD por parte del oficial de Andlisis quien detecta el colateral mal asignado

Quinquenios (QQ), Trienios, vacaciones estatuto (VE), vacaciones administrativas (VA),

calificacién académica, méritos profesionales, clase de escuela, zonaje entre otros.

Tareas:

Una vez que se hace la actualizacion del expediente docente, el Oficial de Analisis llena
de forma manuscrita la hoja de estudio con los datos personales del docente (nombre,
namero de DNI, clave escalafonaria, etc.) estableciendo que es una solicitud de
recuperacion de valores por pagos de quinguenios, trienios, vacaciones administrativas
y docentes de manera indebida.

El Oficial de Analisis procede a hacer la solicitud de recuperacion de valores mal
asignados y la remite a firma de la Jefatura de la Unidad de Analisis, quien la envia a la
Unidad de PI para calcular el valor a recuperar y la suspension del pago indebido (afios
de servicio), luego de recibir el oficio de suspension emitido por la Unidad de PI se

procede a la modificacion de afios de servicio en el SIARHD

8. Devolucién del expediente: la Jefatura de la UA con una copia del listado de peticion que

se hace a la Unidad de Expediente Docente, procede a la devolucion de los expedientes

incluyendo certificaciones de trabajo y estudios realizados mediante oficio; esta devolucion de

hace cada vez que se actualiza el expediente docente y se genera un informe de hallazgo.

Tareas:
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9. Elaboracion de informe: La Jefatura de la UA elabora un informe de actividades realizadas
y hallazgos encontrados en la actualizacion del expediente docente, tomando en consideracion
la informacién presentada por el oficial de analisis; estos datos se integran al informe general y
se envia a la Subdireccion General de Talento Humano Docente
Tareas:

= La Jefatura de la UA presenta informe de actividades utilizando como insumo los

presentados por cada uno de los oficiales de la Unidad.
= La Jefatura de la UA envia informes en fisico y digital solicitados por la SDGTHD con

copia a la DGGTH, archivando copia de estos documentos.

Matriz de Actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Actualizacion del expediente docente

Denominacién del Proceso: Actualizacién de expediente docente

\[o] Actividades Responsables Formularios

Recepcién y revision de | Asistente de la Manifiestos y

| centicaciones de rabajo Unidad de Analisis | certificaciones de Trabajo
Organizacion y elaboracion _ _ - e
e listados d i Asistente de Unidad | Manifiestos, certificaciones
e listados de certificaciones io. li
2 _ de Analisis de trabajo, listados de
de trabajo certificaciones

Jefatura de  la| | jstado de expedientes /

3 | Solicitud de expedientes ) .
Unidad de Analisis | ficio




Denominacién del Proceso: Actualizacién de expediente docente

\[o]

7.2

Actividades

Asignacion de expedientes a
los analistas

Resultado del analisis del
expediente

Estudio para el pago de

antigiedad en el servicio

Responsables

Jefatura de
Unidad de Analisis

Oficial de Analisis

Oficial de Anélisis

la

Formularios

listado de expedientes /
oficio / expedientes /
asignacion en el cuaderno

de asignacion de trabajo

Expedientes,
Certificaciones de trabajo,
Estudio realizado

Expedientes,
Certificaciones de trabajo,
hoja de estudio, cuadro de
pago de antigliedad, vifieta

de afios de servicios




Denominacién del Proceso: Actualizacién de expediente docente

No Actividades

Responsables

Formularios

Estudio para pago de
vacaciones administrativas
74 y docentes (Jornada Plena y

Nocturna)

Oficial de Anélisis

Expediente,

Certificaciones de trabajo,
hoja de estudio, cuadro de
pago de antigiiedad, vifieta
de afos de servicios

Solicitud de recuperacion de
7.6 | valores por pagos mal

asignados

Oficial de Andlisis

Expedientes,
Certificaciones de trabajo,
hoja de estudio, vifieta de

anos de servicios

g | Elaboracién de Informe

Jefatura de la
Unidad

Informe

Diagrama de Flujo
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Matriz de micro evaluacion de riesgo del proceso

Esta matriz - se repetird en los demas procesos - toma en consideracion los posibles riesgos
que se presentan en cada actividad del proceso, asi como las acciones de control para
mitigarlos. La columna de Probabilidad de ocurrencia (P) e Impacto (l) 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 |. El valor residual se calcula restando al VTR la estimacion, basada en la experiencia, acerca
del efecto que la accién de mitigacién provoca en el riesgo descrito. Los valores para el Ranking
se determinan en funcion del Residual, de acuerdo a la siguiente escala: 1-6 Bajo; 7-14 Medio
y 15-25 Alto.

Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia: Objetivo: Contar con el expediente
Subdireccién Unidad: docente actualizado para el estudio de
General de Talento Andlisis las certificaciones de trabajo que permita
Humano Docente dar respuesta ala solicitud presentada
por el interesado.

Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE

No.  ACTIVIDAD - L piEsco CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El / la asistente
de la UA
recepciona y
Recepcién y|revisa las
revision de | certificaciones y
certificaciones | el manifiesto sin
de trabajo tomar en cuenta
los lineamientos
oficializados por
la jefatura.

La Jefatura de la UA
elabora y socializa con
el personal los
lineamientos para| 1
recepcionar y revisar el
manifiesto y las
certificaciones.




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia:

Subdireccion Unidad:
General de Talento Analisis
Humano Docente

Proceso: Actualizacion
expediente docente

Fecha: Junio 2022

DESCRIPCION

No. ACTIVIDAD DEL RIESGO

El / la asistente

Objetivo: Contar con el expediente
docente actualizado para el estudio de
las certificaciones de trabajo que permita
dar respuesta a la solicitud presentada
por el interesado.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

de la UA no La Jefatura de la UA
L, organiza ni elabora y socializa con
Organizacion
., |elaboralos el personal los
y elaboracion listados de las lineamientos para la
2 |de listados de e 12 . P 1
. certificaciones organizacion y
certificaciones . . .
. de trabajo de elaboracion de listados
de trabajo e
acuerdo a los de las certificaciones de
lineamientos trabajo.
requeridos.
La SDGTHD elabora,
La Jefatura de la o .
. socializa y remite de
. UA solicita los .
Solicitud  de . manera  oficial  los
3 . expedientesno |12 . . 11
expedientes . lineamientos de trabajo
usando la via :
. para la Unidad de
oficio

Analisis.




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia:
Subdireccion

General de Talento

Humano Docente

Unidad:
Anéalisis

Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

ACTIVIDAD

Recepcion de

DESCRIPCION
DEL RIESGO

La Jefatura de la
UA al momento
de recepcionar
los expedientes

Objetivo: Contar con el expediente
docente actualizado para el estudio de
las certificaciones de trabajo que permita
dar respuesta a la solicitud presentada
por el interesado.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La SDGTHD elabora,
socializa y remite de

4 expedientes no verifica que 12 manera  oficial los| 1
estos vengan de lineamientos de trabajo
acuerdo al para la UA.
listado enviado a
la UED

La SDGTHD elabora,
La Jefatura de la socializa 'y 're-.mite de
UA no consigna rpanerg oficial IO.S
en el cuaderno lineamientos de trabaJo
de control la par.a_ la UA qdemas
Asignacion de | asignacion de solicita 'y revisa el
5 expedientes a | jistado de 1]2 cuaderno control de| q

los analistas

expedientes a
los oficiales de
analisis.

asignacion de trabajo
para verificar el avance
de la actualizacion de
los expedientes
docentes.




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia:
Subdireccion

General de Talento

Humano Docente

Proceso:
expediente docente

Fecha: Junio 2022

\[oR

ACTIVIDAD

Unidad:
Anéalisis

Actualizacion

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Contar con el expediente
docente actualizado para el estudio de
las certificaciones de trabajo que permita
dar respuesta a la solicitud presentada
por el interesado.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El Oficial de la La Jefatura de la UA
UA no verifica la socializa con el
o certificacion de personal los
Analisis del | 5cuerdo al . .
6 expediente 12 lineamientos para el| 1
P expediente analisis del expediente
docente. docente de acuerdo a la
certificacion de trabajo.
El Oficial de la
La Jefatura de la UA
Resultado del |UA no resuelve .
s lleva un control interno
7 analisis del conforme a lo 14 . . 3
. . del trabajo asignado al
expediente solicitado por el - A
. oficial de analisis
interesado
El Oficial de UA
La Jefatura de la UA
no postea en la .
. . lleva un control interno
o hoja de estudio .
Actualizacion . de los expedientes
~ del expediente y :
de afos de . docentes asignados a
7.1 .. en el listado 2|3 . 4
servicio . los Oficiales de la UA
solicitado a la .
acumulados ~ para actualizacion de
UED los afios de ~ i
- aflos de  servicios
servicio que el
o acumulados.
docente certifica




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia:
Subdireccion

General de Talento

Humano Docente

Unidad:
Anéalisis

Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

No. ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Contar con el expediente
docente actualizado para el estudio de
las certificaciones de trabajo que permita
dar respuesta a la solicitud presentada
por el interesado.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

El Oficial de la
UA no incorpora La Jefatura de la UA
la informacion revisa el cuadro de
. del docente de ago de antigiiedad en
Estudio para ~ Pag . g. .
los afios de el servicio (quinquenios
el pago de . o
7.2 o servicio parael |1]5 o trienios) conforme al| 4
antigiiedad en .
- cuadro de pago control interno de los
el servicio - .
de antigiiedad expedientes docentes
en el servicio asignados a los
(quinquenios o Oficiales de Andlisis.
trienios).
El Oficial de la
Estudio de UA no realiza el La Jefatura de la UA
pensiéon por | estudio de envia un oficio mediante
vejez, jubilacién, retiro correo electrénico a los
73 enfermedad, |de aportaciones 1l2 docentes para que 1
' retiro de 0 beneficio por actualicen su
aportacion, muerte por que documentacion y
beneficio por |el docente no completar su estudio de
muerte tiene actualizado jubilacion.
el expediente.




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia: Objetivo: Contar con el expediente
Subdireccién Unidad: docente actualizado para el estudio de
General de Talento Anéalisis las certificaciones de trabajo que permita
Humano Docente dar respuesta ala solicitud presentada

. = por el interesado.
Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE

No. ACTIVMIDAD | b piEsco CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La Jefatura de la UA
solicita de manera

El Oficial de UA .
Estudio para |no realiza el Zlf:tl)?)lre a ::mitSaGZHl[e)l
pago de estudio debido a y

UAP de la DGGTH vy

vacaciones ue el docente i i
q DDE, los lineamientos

administrativa | no presenta la

7.4 . 2|3 para la recepcién de| 4
sy docentes |documentacion ,
documentacion
(Jornada completa . .
e . requerida para realizar
Plenay (certificaciones . e
. el estudio en relacion al
Nocturna) de jornada plena .
pago de vacaciones
y Nocturna). . .
administrativas y
docentes.
- La Jefatura de la UA
El Oficial de la .
UA no emite la solicita de manera
. oficial a la SDGTHD
., Constancia para .
Emision y . elabore y remita a las
solicitud de . .
entrega de DDE, los lineamientos
constancia traslado ya que ara la recepcion de
7.5 el docente no 2|3 P P 5

para solicitud documentacion

tiene certificados

de traslado - requerida para la
todos sus afios L,
docente . emision y entrega de
de servicio en el .
. constancia para
expediente .
solicitud de traslado
docente.

docente.




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia:
Subdireccion

General de Talento

Humano Docente

Unidad:
Anéalisis

Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

ACTIVIDAD

Solicitud de
recuperacion

DESCRIPCION
DEL RIESGO

El Oficial de la
UA no realiza la
solicitud de
recuperacion de
valores debido a
gue el docente

Objetivo: Contar con el expediente
docente actualizado para el estudio de
las certificaciones de trabajo que permita
dar respuesta a la solicitud presentada
por el interesado.

ACTIVIDADES DE
CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La Jefatura de la UA
solicita de manera
oficial a la DGGTH
elabora y remite de
manera oficial a las

7.6 |de valores por . 2|3 . . 5
200s mal P certifica DDE, los lineamientos
Zsig nados incorrectamente para la elaboracion de
g la informacién las certificaciones de
gue presenta. trabajo estandarizando
(Certificaciéon de el formato a utilizar.
trabajo)
La Jefatura de la
UA devuelve de
manera tardia La Jefatura de la UA
Devolucion | 10s expedientes gestiona de manera
8 del alaUED porno |55 oportuna la logistica 3
expediente contar con la para efectuar la

logistica
oportuna.

devolucion de los
expedientes a la UED




Institucion: Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion.

Dependencia: Objetivo: Contar con el expediente
Subdireccién Unidad: docente actualizado para el estudio de
General de Talento Anéalisis las certificaciones de trabajo que permita
Humano Docente dar respuesta ala solicitud presentada

. = por el interesado.
Proceso: Actualizacion

expediente docente

Fecha: Junio 2022

DESCRIPCION ACTIVIDADES DE

No. ACTIVMIDAD | b piEsco CONTROL

RESIDUAL
RANKING

La Jefatura de la UA da
seguimiento a la toma
de decisiones en
relacion al informe
presentado de las
actividades realizadas y
hallazgos encontrados |1
en la actualizacion del

La autoridad
superior no
considera el
informe para la
Elaboracion toma de

de Informe decisiones en 2

relacion a la .
o expediente docente de
actualizacion del .
) manera oficial y por
expediente . .
medio de las reuniones
docente

de trabajo con la
SDGTHD

Matriz de Verificaciéon de Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Los ejes transversales aportan criterios claros y concretos al trabajo desarrollado por el personal
de la Secretaria de Educacion, enmarcados en la Ley Orgéanica del Tribunal Superior de

Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion y su Reglamento, al Compromiso Marco

compartido entre el Gobierno de la Republica y TI/ASJ, la Ley de Transparencia y acceso a la




Informacion Puablica y la verificacion de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico

Institucional (PEI).

Denominacién del Proceso: Actualizacion de expediente docente

Respuestas de Verificacion

Preguntas de verificacion Si No

¢La Descripcion del Proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

Control Interno \

anticorrupcion?

El proceso tiene actividades fundamentadas en
ley que permiten el control interno y medidas de
anticorrupcion a través de oficios, manifiestos,
listado de certificaciones, cuaderno de trabajo,

hoja de estudio, cuadro de pago e informes

¢La Descripcion del Proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

Este proceso no incluye actividades orientadas
hacia la descentralizacion sin embargo todos los
subprocesos de la DGGH se deberan
descentralizar de manera progresiva tal como lo
menciona el documento marco “Ruta hacia la

descentralizacion en educacion”

¢La Descripcion del Proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

Porque el proceso se desarrolla en su totalidad en
la UA

¢La Descripcion del Proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

El proceso requiere de generacién de informes de
manera perioddica, que permiten la transparencia
del desarrollo del proceso, asi mismo las
dependencias autorizadas (DGGTH, SDGTHD y
DDE) tienen acceso al SIARHD para brindar la
informacion solicitada por el interesado.

¢La Descripcion del Proceso
incluye medidas concretas

El proceso esta documentado en un archivo fisico
y digital




Denominacién del Proceso: Actualizacion de expediente docente

Preguntas de verificacion Si No

Respuestas de Verificacion

(actividades) orientadas al

Archivo Documental?

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

El Proceso desarrolla actividades encaminadas a
logro de indicadores del PEI, especificamente en
el area “Institucionalidad, descentralizacion y
democratizacion”; incluyendo en la cadena de
valor” Mejorado el desempefio organizacional y
la gestion de la SE orientada a resultados con

enfoque de valor publico”. Verificar en el PEI
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