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Presentacion

Honduras se encuentra transitando por una profunda y necesaria reforma del sector, esta
reforma esta basada en la Ley Fundamental de Educacion, la cual estamos implementando
como pais a través del Plan Estratégico del Sector Educacion 2018 — 2030 (PESE 2018-2030).
Este plan tiene como primer area estratégica la “Institucionalidad, Democratizacion y
Descentralizacién” 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 enred 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 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 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

UDO: Unidad de Desarrollo Organizacional.

LFE: Ley Fundamental de Educacion.

CED: Consejo Escolar de Desarrollo.

COMDE: Consejo Municipal de Desarrollo Educativo.

DCE: Director de Centro Educativo.

DDI: Direccion Distrital de Educacion.

DGSE: Direccion General de Servicios Educativos.

DMu: Direccion Municipal de Educacion.

SDGPCE: Subdireccion General de Participacion Comunitaria y Escolar.
SDGPSBE: Subdireccion General de Programas Sociales y Beneficios al Educando.
PACC: Plan Anual de Compras y Contrataciones.

PEI: Plan Estratégico Institucional.

POA: Plan Operativo Anual.

SE: Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion.

SSATP: Subsecretaria de Asuntos Técnicos Pedagdgicos.

SSAAYF Subsecretaria de Asuntos Administrativos y Financieros.
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Introduccion

La Secretaria de Educacion evidencia la necesidad de continuar con los procesos que
conlleven a una Descentralizacion y Modernizacion 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 la Ley Fundamental de Educacion y sus
Reglamentos, de manera integral, articulada y coherente con las funciones que aseguren la
equidad, calidad, pertinencia, eficiencia y transparencia de la Nueva Estructura Organizativa.
Dejando claramente establecidos los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Desarrollo

Organizacional que garanticen en una gestion integrada del sector educativo.
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1. Antecedentes de la Unidad de Desarrollo Organizacional

Son multiples los esfuerzos que ha realizado el Estado de Honduras en materia de
modernizacién, desconcentracion y descentralizacion, sus antecedentes datan desde los afios
50 y 60 del siglo pasado, pero en los afios noventa (Decreto 190-91), al igual que el resto de
paises de la region Centroamericana, se da un proceso de modernizacion dentro del marco
del modelo de desarrollo, auspiciado por la CEPAL. En este intento de modernizacion del
Estado se crean nuevas instituciones y dependencias encargadas de orientar la modernizacion

y descentralizacion.

En el sector educacion la Modernizacion tienen origen externo, ya que fue sugerido por las
agencias internacionales de cooperacion y a partir de 1996 mediante Decreto Legislativo 34-
96 se crean las Direcciones Departamentales, dando inicio de esta manera al proceso de

desconcentracion de la educacion.

Actualmente Honduras cuenta con una Vision de Pais y un Plan de Nacion que promueve la
descentralizacion de la gestion y decisiones relacionadas al desarrollo. En consecuencia, la
Secretaria de Educacion a través de la Ley Fundamental de Educacion y sus Reglamentos
garantiza el derecho humano a la educacién y establece principios, garantias, fines y
lineamientos generales de la educacion nacional. Y para mejor funcionamiento se crean las
unidades de apoyo especializado, tal es el caso de la Unidad de Desarrollo Organizacional,
contemplada en el Articulo 11.del Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacién(1359-SE-2014), dependiente de la Sub Secretaria de Asuntos Administrativos y
Financieros, especificando sus funciones en el articulo 18 del Reglamento de la Secretaria de
Educacion:

a. Proponer normas que conduzcan a la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
a la implementacion de la LFE y sus Reglamentos.

b. Verificar los procesos de cambio organizacional liderados por el nivel de Direccién Superior
de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion para el cumplimiento de objetivos,
resultados y metas establecidos en los planes Estratégicos y Operativos.

c. Orientar a nivel nacional el proceso de descentralizacion y modernizacion de la Secretaria

de Estado en el Despacho de Educacion.
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Mision

Brindar de manera objetiva asesoria para el manejo de una administracion eficiente, con el
logro de los cambios institucionales, velando por el cumplimento firme de la Ley Fundamental
de Educacion y sus Reglamentos, verificando su implementacion, orientando los procesos de
cambio organizacional, la descentralizacion, la actualizacion y modernizacion del Sistema

Nacional de Educacion de manera transparente.

Vision
Al 2022, ser una Unidad que promueve la Modernizacion, Descentralizacion, el Cambio
Organizacional y la implementacién la normativa vigente tanto a nivel central como

descentralizado de la Secretaria de Educacion.

2. Justificacion del Manual

Los manuales de procesos y procedimientos conforman uno de los elementos principales del
sistema de control interno; ya que dirige de manera sistematica la ejecucion del trabajo que se
realiza en la unidad administrativa correspondiente. Este manual es una herramienta que
permitirda a la UDO, integrar una serie de acciones encaminadas para agilizar el trabajo;
velando por el fiel cumplimiento de las Leyes y sus Reglamentos en los procesos y
procedimientos que se desarrollan en esta Unidad alcanzando de esta manera logros

significativos en relacion a sus funciones.
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3. Estructura Organizativa de la UDO

Secretario de Estado
en los Despachos de
Educacion

Sub Secretaria Asuntos
Administrativos y Financieros

Jefe de la Unidad

: Enlace
Secretaria UPEG/DGAF/DGA

Equipos Técnicos
Responsables

LFE y sus Cambio Monitoreo y
Reglamentos Organizacional y Descentralizacion Simplificacion

(Normativa) Modernizacion Administrativa

Como se observa en la Figura 1, la Unidad de Desarrollo Organizacional esta constituida por
un Jefe y un equipo técnico responsable de promover la implementacion de las areas teméticas
gue le corresponden con base a las funciones contenidas en el Reglamento de la Secretaria

de Estado en el Despacho de Educacion. (Articulo 18).

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Unidad de Desarrollo Organizacional




4. |ldentificacion de Funciones Sustantivas

Funciones Fundamentales de la Unidad (Establecidas en el Art. 18, Reglamento de La

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion):

v Proponer normas, que conduzcan a la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
a la implementacion de la Ley Fundamental de Educacion y sus Reglamentos.

v' Verificar los procesos de cambio organizacional liderados por el nivel de Direccién Superior

de la Secretaria Estado en el Despacho de Educacién para el cumplimiento de los objetivos,
resultados y metas establecidos en los Planes Estratégicos y Operativos.
v Orientar a nivel nacional el proceso de descentralizacién y modernizacion de la Secretaria

de Estado en el Despacho de Educacion.

5. ldentificacion de Procesos Sustantivos

Con el proposito de lograr la identificacion coherente de los procesos sustantivos de la Unidad
de Desarrollo Organizacional, con respecto a sus funciones sustantivas, se presenta la

siguiente Matriz de Validacion de Procesos y Funciones:

Matriz de Validacién de Procesos y Funciones

Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién, articulo 18

Funciones Procesos correspondientes

a. Proponer normas, que conduzcan a

la Secretaria de Estado en el 1. Promocion de normas (LFE y
Despacho de Educacion a la Reglamentos) para su implementacion
implementacion de la Ley en el nivel central y descentralizado

Fundamental de Educacion y sus

Reglamentos

b. Verificar los procesos de cambio | 2. Promocion del cambio organizacional y
organizacional liderados por el nivel modernizacién, con equidad de género.
de Direccién Superior de la Secretaria | 3. Simplificacion Administrativa de los
de Estado en el Despacho de procesos y procedimientos de la SE.

Educacioén para el cumplimiento de los
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Funciones Procesos correspondientes

objetivos, resultados y metas
establecidos en los Planes

Estratégicos y Operativos.

c. Orientar a nivel nacional el proceso
de descentralizacion y modernizacion 4.Acompafiamiento técnico a las DDE en los
de la Secretaria de Estado en el procesos de descentralizacion.

Despacho de Educacion.

Descripcion de los Procesos

Proceso 1: Promocion de normas (LFE y Reglamentos) para su implementacién en el
nivel central y descentralizado.

Definicion

El proceso contempla la promocion (como ser capacitaciones, debates, foros, etc.) de normas
gue faciliten la implementacién de la Ley Fundamental de Educacion y sus Reglamentos, en

el nivel central y descentralizado de la SE para garantizar la mejora de los servicios educativos.

Objetivo
Proponer normas para la implementacion de La Ley Fundamental de Educacion en el nivel
central y descentralizado, con la participacidbn comunitaria y equidad de género de todos los

actores involucrados en el Sistema Nacional de Educacion.

Justificacion

La Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién, requiere de procesos ordenados,
definidos y normados que permitan eficientar su quehacer desde el nivel central, hasta llegar
al Centro Educativo; Para ello la Unidad de Desarrollo Organizacional es una instancia de esta
Secretaria de Estado, encargada de proponer normas, verificar procesos de cambio
organizacional y orientar a nivel nacional el proceso de descentralizacion y modernizacion.

Este manual contiene los procesos a desarrollar la UDO en el marco de sus funciones.
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Alcance
La implementacién de la LFE y sus Reglamentos regulara las acciones en el nivel central y

descentralizado (DDE, DDI, DMu y CE) lo cual permite el ordenamiento juridico, para orientar

Su correcta aplicacion.

Descripcion de las actividades

1. Aplicacion de un diagnéstico en relacién a la normativa de la SE, tanto en el nivel
central como en el descentralizado DDE, DDi, DMu con el proposito de evidenciar las
necesidades de actualizacion y capacitacion conforme a la normativa.

2. Revisién de la normativa vigente: La UDO realiza un estudio y andlisis de la Ley
Fundamental y sus Reglamentos.

3. Conformacién de un equipo técnico especializado en la tematica que requiere la nueva
normativa, quienes aportaran insumos para su elaboracion.

4. Validacion la propuesta con técnicos del nivel central y departamental que estan
directamente involucrados en la tematica, especializados en la implementacion de la
normativa.

5. Consolidacion de la propuesta final: incluir las recomendaciones legales y del equipo
técnico para crear una version preliminar con participacion de varios actores.

6. Remision de la propuesta: a las autoridades superiores mediante oficio, en documento
fisico y digital para aprobacion.

Autoridad superior aprueba la propuesta: mediante documento oficial.

8. Coordinacion conjunta entre la UDO con la DGDP para la elaboracién de un plan de
socializacion e implementacion de la normativa en el nivel central y descentralizado.

9. Desarrollo de capacitaciones en linea dirigidas al nivel central y descentralizado, en
relaciéon a la normativa (LFE y sus Reglamentos) de la SE, en coordinacion con la DGDP.

10.Seguimiento y monitoreo a la ejecucion del plan de socializacion e implementacion de la
normativa por parte de la UDO y la DGDP.

11.Informe de implementacion de la normativa y de los procesos de capacitacion a las

autoridades superiores.
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Matriz de Actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Promocion de normas (LFE y Reglamentos) para su

implementacion en el nivel central y descentralizado.

N° Actividad Responsable Formulario
1 | Aplicacion de un Instrumentos elaborados por la
diagnéstico en relacion a la | UDO, DESE | UDO de acuerdo al

normativa de la SE. requerimiento.
2 | Revisibn de la normativa | UDO Ley Fundamental y sus
vigente. Reglamentos, Matriz de

Observaciones o lista de

chequeo.

3 | Conformacion de un equipo | UDO y DGDP | Acta de conformacion del

técnico especializado. equipo técnico especializado.

Formato de Elaboraciéon de

Propuesta,

4 | Validacion de la propuesta. | UDO/ DGDP | Instrumento de validacion.

5 | Consolidacion de la uDO Version preliminar de la
propuesta final. propuesta en base a los

requerimientos disefiados.

6 | Remision de la propuesta. | UDO Oficio.
7 | Autoridad superior aprueba | MAE Oficio.
la propuesta .
8 | Coordinacion conjunta UDO/DGDP Ley Fundamental y
entre la UDO con la Reglamentos de Educacion,
DGDP. Plan de Socializacion de la
Normativa.
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N° Actividad Responsable Formulario
9 | Desarrollo de UDO / DGDP | Oficios, Agendas de los talleres
capacitaciones en linea y listas de asistencia.
dirigidas al nivel central y

descentralizado.

10 | Seguimiento y monitoreo. | UDO Instrumento de seguimiento y
monitoreo.
11 | Informe de ubDO Matriz Informe.

implementacion.
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Diagrama Marco Normativo

Proponer el marco normativo parasu implementacion en el nivel central y descentralizado

UDO Dependencias de la| Secretaria | Secretario de I'E,stado DGDP
SE General en Educacion

Aplicacién de un
diagndstico en
relacion ala
normativa de la
SE

Revision de la Conformacion
normativa de un equipo
vigente con las técnico
Unidades y especializado
Direcciones de
la SE

Validar la

propuesta

Consolidacion Remision
de la propuesta dela
final propuesta

Aprobacién de
la propuesta

Elaboracion de
un plan de
socializacion e
implementacion
de lanormativa

Desarrollo de
capacitacione
sen linea
dirigidas al
nivel central y
descentrali-
zado

Seguimiento y
monitoreo

Informe de

implementacion
de la normativa
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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
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 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 Objetivo: Promover normas para la implementacion
Despacho de Educaciéon de La Ley Fundamental de Educacién en el nivel
Dependencia: UDO | central y descentralizado, con la participacion de
Proceso: Promocion de normas (LFE y todos los actores involucrados en el sistema

Reglamentos) para su implementacion ~ €ducativo.
en el nivel central y descentralizado.

Fecha: Octubre 2019

-
©)
< Z
DESCRIPCION ACTIVIDADES = Z
° QO X
N ACTIVIDAD DEL RIESGO x DE CONTROL n Z
wl <
o o
Aplicacion de Que los La UDO analiza los
un diagnostico |resultados no resultados del
en relacion ala |evidencien las diagnastico. =
1 _ . 2 | 2 4 2| 2 | g
normativa de la | necesidades de as]
SE. manera
confiable.

1 Fuente: Direccién Presidencial de Transparencia, Modernizacién y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro evaluacion
de Riesgos de Procesos, 2016.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Promover normas para la implementacion
Despacho de Educacion de La Ley Fundamental de Educacion en el nivel

Dependencia: UDO central y descentralizado, con la participacion de

Proceso: Promocion de normas (LFE y t0dos los actores involucrados en el sistema

Reglamentos) para su implementacion ~ €ducativo.
en el nivel central y descentralizado.

Fecha: Octubre 2019

. DESCRIPCION ACTIVIDADES O
N C VB O I REScol VIR becontrROL S

RESIDUAL
RANKING

Revisibn de la |Que las La UDO desarrolla
normativa Unidades o jornadas de revision y
vigente. Direcciones de discusién de la Ley.
la SE no
identifiquen

Medio

temas o
acciones que
requieren
normar o

modificar.

Conformacion : La UDO asegura la
Que el equipo

de un equipo . convocatoria a través
seleccionado no

técnico de las Subsecretarias.
asuma con

especializado. responsabilidad

w
N
N
(00)
N
N
Bajo

y no tenga
conocimiento ni
experiencia en

el tema.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Objetivo: Promover normas para la implementacion
de La Ley Fundamental de Educacién en el nivel

Dependencia: UDO central y descentralizado, con la participacion de

Proceso: Promocion de normas (LFE y
Reglamentos) para su implementacion
en el nivel central y descentralizado.

Fecha: Octubre 2019

N° ACTIVIDAD

Validacioén de la

propuesta.

todos los actores involucrados en el sistema
educativo.

DESCRIPCION
DEL RIESGO

ACTIVIDADES

VIR bE cONTROL

P I

RESIDUAL
RANKING

Que los Contar con un banco

participantes en de datos de

la validacién no especialistas por area

tengan el segun perfiles
4 conocimiento y 3| 3 9 definidos. (Equipo 51 4 _%
la continuidad de Gestion). o
de las acciones
para la
validacion.
Consolidacién | Que la La elaboracion de la
de la propuesta |propuesta final propuesta final sera
final. no cuente con desarrollada de forma
5 los aportes de 3 | 4 | 12 |participativa (Equipo 6| 6 §'

los hallazgos de Gestion

encontrados en juramentado y

la validacion.

convocado).
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Promover normas para la implementacion
Despacho de Educacion de La Ley Fundamental de Educacion en el nivel

Dependencia: UDO central y descentralizado, con la participacion de

Proceso: Promocion de normas (LFE y t0dos los actores involucrados en el sistema

Reglamentos) para su implementacion ~ €ducativo.
en el nivel central y descentralizado.

Fecha: Octubre 2019

z O
v AcTvowo DSSCRESON by vr  ATTMDMES ¢ B S
gz
Remisién de la | Que se remita La UDOy el Equipo
propuesta. de manera de Gestion cuentan
tardia y que no con un cronograma
se utilice los con fechas claves de
canales todo el proceso de la
6 respectivos. 2 | 3 6 |elaboracion de la 41 2 -%
nueva normativa con =
participacion de todos
los funcionarios que
integran el Equipo de
Gestion.
Autoridad Que no se La UDO dara
superior apruebe en seguimiento a la
aprueba la tiempo y forma. aprobacion de la
propuesta. Los mandos propuesta a través de
intermedios a la oficios, correos
7 méxima 4 | 3| 12 |electrénicos. 8|4 |5
autoridad .
retrasan el
proceso de
aprobacion de
la normativa.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Promover normas para la implementacion
Despacho de Educacion de La Ley Fundamental de Educacion en el nivel

Dependencia: UDO central y descentralizado, con la participacion de

Proceso: Promocion de normas (LFE y t0dos los actores involucrados en el sistema

Reglamentos) para su implementacion ~ €ducativo.
en el nivel central y descentralizado.

Fecha: Octubre 2019

z O
v AcTvowo DSSCRESON by vr  ATTMDMES ¢ B S
gz
Coordinacion Actores UDO realiza
conjunta entre | involucrados monitoreo continuo y
la UDO conla |desconoceny evidenciado de la
DGDP. no estan aplicacion de la nueva
empoderados normativa a través de o
8 de la nueva 312 6 una ficha de 2| 4 g
normativa para monitoreo que indica
asegurar su los tiempos, logros y
implementacion. retos.
9 |Desarrollo de Que no cuenten Solicitar a la DGDP
capacitaciones |con un mapeo de
en linea conectividad. conectividad del nivel
dirigidas al nivel descentralizado.
central y o
descentralizado. 313 9 5| 4 g
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Promover normas para la implementacion
Despacho de Educacion de La Ley Fundamental de Educacion en el nivel

Dependencia: UDO central y descentralizado, con la participacion de

Proceso: Promocion de normas (LFE y
Reglamentos) para su implementacion
en el nivel central y descentralizado.

todos los actores involucrados en el sistema
educativo.

Fecha: Octubre 2019

—
)
<
. p
DESCRIPCION ACTIVIDADES = | =
o (o) e
N®ACTIVIDAD = "nripiesco P ! VIR bE conTROL 5z
wl <
o0 e
Seguimientoy |La UDO no ha Evaluacion del
monitoreo. priorizado el desempefio mediante
10 temadentrode | 2 | 4 | 8 |gestion por 3|5 |
su agenda de resultados. -
trabajo.
Informe de Que el informe La UDO cuenta con
implementacion. | no contenga una estructura de
datos informe que permita
relevantes y incorporar todos los
pertinentes que hallazgos (retos,
11 permita la toma 413l 12 obstéaculos, logros, s | 4 _%
de decisiones. entre otros). o0
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Matriz de Verificacidén de Inclusién 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 Republicay TI/ASJ, la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica y la verificaciébn de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso

incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Control

Interno y Anticorrupcion?

Son normas que orientan el
guehacer de las unidades de la
SE, y guian al buen

funcionamiento.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

A través de la normativa se
traslada responsabilidad y se

orienta al nivel descentralizado.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Participacion Ciudadana?

Se crean equipos de trabajo,
se valida y socializa la
normativa de forma
participativa y son de
implementacion de todos.

¢La descripcién del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

El proceso es de acceso
publico y de cumplimiento para

todos.

¢La descripcion del proceso

incluye medidas concretas

(actividades) orientadas al Archivo

Documental?

En el proceso de elaboran
oficios e informes técnicos
orientados al Archivo

Documental.
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Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢ La descripcion del proceso X - No estaba en el PEI 2014-2018
incluye medidas concretas pero se debe asegurar la
(actividades) orientadas al Logro incorporacion en el nuevo PEI
de Indicadores del PEI? 2019 — 2022.

Proceso 2: Promocion del cambio organizacional y modernizacion, con equidad de género.
Definicion

El cambio Organizacional es aquella estrategia que hace referencia a la necesidad de una
transformacion, esta necesidad se basa en la vision de la organizacion la cual permitira
alcanzar el nivel de desarrollo deseado, los objetivos y metas institucionales con el apoyo

técnico requerido, logrando generar cambios en la Secretaria de Estado en el Despacho de

Educacion.

Objetivo
Impulsar el cambio organizacional en la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion,
a través de la aplicacion de la normativa vigente para alcanzar los niveles de desarrollo

deseados en materia de transformacién educativa.

Justificacion

El Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién contempla en el
articulo18 las funciones de la UDO; entre estas cabe mencionar la verificacion de los procesos
en relaciébn con el cambio organizacional para el cumplimiento de los objetivos, y metas
establecidas en los planes estratégicos y operativos, creando un clima organizacional propicio

para el trabajo organizativo para eficientar el Sistema Nacional de Educacion.
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Alcance
El proceso toma en cuenta toda la estructura organizativa de la Secretaria de Educacion,

desde el nivel central hasta el descentralizado, también demanda la revision y actualizacion de
la estructura organizativa actual con los cambios que propicia la legislacion vigente, esto debe
ser motivado por parte del nivel de direccion superior, 0 alta gerencia, permitiendo que la

Secretaria se convierta en un ente que brinde respuestas a las demandas de los usuarios.

Descripcion de las actividades

El proceso se inicia con las actividades que se detallan a continuacion:

1. Verificacidn de la aplicacion de la nueva estructura organizativa de la SE: Revision de
la LFE y sus reglamentos y demés documentos, como ser: decretos, acuerdos,
resoluciones y oficios emitidos por autoridad competente, para verificar en qué medida se
esta aplicando la nueva estructura organizativa en la SE (acuerdo ministerial 1965-SE-14),
y otros mandatos legales que se identifiguen en este proceso.

2. Comparacion de la estructura organizativa actual, con la nueva estructura
organizativa que propone la LFE y sus Reglamentos: Cotejar en situ a través de
conversatorios, reuniones de trabajo la estructura organizativa actual, que nos permita
hacer un diagnostico para identificar el grado de aplicabilidad en comparaciéon de la nueva
estructura que plantea la legislacion vigente.

3. Elaboracién de unapropuesta paralaimplementacién del cambio organizacional: en
funcién a la aplicacion de la normativa vigente y los hallazgos encontrados para ser
implementado en el nivel central y descentralizado, con el apoyo del Equipo de Gestion y
revisado de manera legal por Secretaria General.

4. Aprobacién de la propuesta de implementacion del cambio organizacional: La UDO
remite la propuesta de manera oficial a través de la Subsecretaria de Estado en el
Despacho de Educacion, a la Maxima Unidad Ejecutora para su aprobacion e
implementacion.

5. Socializacion e implementacion gradual de la propuesta del cambio organizacional:
La UDO con el apoyo de la DGDP desarrollan jornadas de socializacién e implementacion
de la nueva estructura del cambio organizacional (también se refiere a politicas e imagen
institucional, no solo es cambio de estructura), con el nivel central y descentralizado, Para

fortalecer capacidades en el personal que labora en la SE.
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6. Elaboracién de la estrategia de comunicacién para operativizar el cambio
organizacional: La UDO de manera conjunta con la Unidad de Transparencia y la Unidad
de Comunicacion y Prensa disefian una estrategia de comunicacion y divulgacion de la
nueva estructura del cambio organizacional en la SE, para mantener informado a la
comunidad en general y para efectos de veeduria social.

7. Monitoreo y seguimiento a las acciones del cambio organizacional: La UDO ejecuta
un monitoreo y seguimiento para verificar el avance y asesorar en tiempo y forma sobre la
implementacion de la estructura del cambio organizacional, para ello se contara con
instrumentos de control y asesoria.

8. Elaboracién del informe sobre avances de la implementacion del cambio
organizacional: La UDO elabora un informe detallado a la autoridad superior conteniendo
los hallazgos encontrados, observaciones y recomendaciones de mejora para ser

consideradas en la toma de decisiones.

Matriz de Actividades, responsables y formularios

Denominacién del proceso: Promocién del cambio organizacional y modernizacién, con

equidad de género.

N° Actividad Responsable Formulario
1 | Verificacién de la aplicacion UDO. LFE y sus reglamentos. Ficha o
de la nueva estructura lista de chequeo de la nueva
organizativa de la SE. estructura organizativa.
2 Comparacion de la UDO. LFE y sus reglamentos
estructura organizativa Instrumentos de Verificacion
actual, con la nueva Acuerdo ministerial 1965-SE-14.

estructura organizativa que
propone la LFE y sus

Reglamentos.

3 Elaboracion de una UDO-SG- Plan de accion y cronograma.
propuesta para la| Equipo de
Gestion.
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N° Actividad Responsable Formulario
implementacion del cambio

organizacional.

4 | Aprobacion de la propuesta | UDO/MAE. | Oficio.
de implementacion del

cambio organizacional.

5 | Socializacion e | UDO-DGDP. | Plan de accion, instrumento de
implementacion gradual de monitoreo y seguimiento.
la propuesta del cambio

organizacional.

6 Elaboracion de la UDO-UT- Estrategia de comunicacion
estrategia de comunicacion UCP. Informe de hallazgos.
para operativizar el cambio

Organizacional.

7 Monitoreo y seguimiento a UDO. Instrumentos de monitoreo.
las acciones del cambio

organizacional.

8 Elaboracion del informe UDO. Informe detallado sobre avances
sobre avances de la del cambio organizacional.

implementacion del cambio

organizacional.
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Diagrama Promocidn del cambio organizacional y modernizacién, con

equidad de género.

Promocion del cambio organizacional y modernizacion, con equidad de género

Subsecretaria de Estado | Secretario de Estado en DGDP Comunicacién y Prensa

e de Educacion Educacion

Inicio

Verificacion de la

aplicacion de la

nueva estructura
organizativa de la SE

Comparacion de la
estructura
organizativa actual,
con la nueva
estructura
organizativa que
propone laLFEy sus
Reglamentos
Socializacion e Elaboracion de la

implementacion estrategia de
gradual de la comunicacion para
propuesta del Operativizar el
cambio cambio
organizacional organizacional

Elaboracién de una Remision de la Aprobacién de la

propuesta parala propuesta de propuesta de

—> implementa_cién del implementacién del
cambio cambio
organizacional organizacional

implementacion del
cambio
organizacional

Monitoreo y
seguimiento alas
acciones del cambio
organizacional

Elaboracion del
informe sobre
avances de la

implementacion del
cambio
organizacional
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Matriz de micro evaluacién de riesgo del proceso?

Esta matriz - se repetird en los demas procesos - toma en consideracion 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 estimacién, 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: UDO

Objetivo: Impulsar el cambio organizacional en
la Secretaria de Educacion, a través de la
Proceso: Promocion del cambio aplicacion de la normativa vigente para
organizacional y modernizacién, con alcanzar los niveles de desarrollo deseados en
equidad de género materia de transformacion educativa.

Fecha: Octubre 2019

° DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD e i BECONTROL

RESIDUAL
RANKING

Verificacion de la Que el equipo técnico

Que al revisar las

aplicacion de la | normativas vigentes tenga una visién clara

nueva estructura [no se enmarquen del cambio

organizativa de |en el proceso del organizacional a través

la SE. cambio de la aplicacion de una

organizacional. ficha por cada Direccién.

2 Fuente: Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro evaluacion
de Riesgos de Procesos, 2016.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Unidad de Desarrollo Organizacional




Institucién: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacion

Dependencia: UDO

Proceso: Promocién del cambio
organizacional y modernizacion, con
equidad de género

Fecha: Octubre 2019

N°  ACTIVIDAD

DESCRIPCION
DEL RIESGO

Objetivo: Impulsar el cambio organizacional en
la Secretaria de Educacion, a través de la
aplicaciéon de la normativa vigente para
alcanzar los niveles de desarrollo deseados en
materia de transformaciéon educativa.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Comparacion de

la estructura
organizativa
actual, con la

2 [nueva estructura
organizativa que
propone la LFE y
sus

Reglamentos.

Que no se actualice
la estructura
conforme a la
normativa (LFE y

sus reglamentos).

Revision sistematica de

la estructura conforme a

la normativa.

Elaboracién de
una propuesta
para la
implementacion
del cambio

organizacional.

Que la propuesta
no establezca
objetivos claros y

precisos.

Propuesta que responda

a la normativa vigente.

Aprobacion de la
propuesta de
implementacion
del cambio

organizacional.

Que no se apruebe
la propuesta en
tiempo y forma por
la MAE.

Dar seguimiento a la

aprobacion de la
propuesta hasta obtener

la aprobacion por escrito

de las méaximas

autoridades.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Dependencia: UDO

Objetivo: Impulsar el cambio organizacional en
la Secretaria de Educacion, a través de la
Proceso: Promociéon del cambio aplicaciéon de la normativa vigente para
organizacional y modernizacién, con alcanzar los niveles de desarrollo deseados en
equidad de género materia de transformacion educativa.

Fecha: Octubre 2019

0 DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Socializacibn e | Que no se cuente Incluir en el
POA PRESUPUESTO

implementacion |[con el presupuesto

gradual de la para la ejecucion de el renglén para la
. propuesta del la actividad. 53 realizacion de las
cambio jornadas de socializacion

organizacional. de las normativas.

Elaboracion de | Que no se logre Definir los criterios que

la estrategia de [ conformar un permiten la elaboracion

comunicacién equipo en el nivel de una estrategia de

para operativizar |central y comunicacién que defina

6 | el cambio descentralizado 2(3 el alcance.
Organizacional. |para la elaborar la
estrategia e no se
elabore el plan de

monitoreo.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Dependencia: UDO

Objetivo: Impulsar el cambio organizacional en
la Secretaria de Educacion, a través de la
Proceso: Promociéon del cambio aplicaciéon de la normativa vigente para
organizacional y modernizacién, con alcanzar los niveles de desarrollo deseados en
equidad de género materia de transformacion educativa.

Fecha: Octubre 2019

0 DESCRIPCION ACTIVIDADES
N ACTIVIDAD DEL RIESGO DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Monitoreo y Contar con

Que los hallazgos que

seguimiento a las | indicadores claros se incluyen en el informe

acciones del de monitoreo. sean relevantes y

cambio pertinentes al cambio

organizacional. |Que el informe no organizacional

7 presente hallazgos |2 |2
relevantes que
permitan la toma de

decisiones.

La UDO elabora el

informe con un equipo

Elaboracion del | Que el informe no

informe sobre contenga datos

avances de la relevantes y técnico, incorporando

implementacion | pertinentes que todos los hallazgos

8| del cambio permita la tomade |[2[2 (retos, obstaculos,

organizacional. |decisiones en logros, entre otros).

relacion al cambio

organizacional.
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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 Educacion, enmarcados en la Ley Orgénica del Tribunal Superior
de Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion y su Reglamento, al Compromiso Marco
compartido entre el Gobierno de la Republicay TI/ASJ, la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica y la verificacién de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico
Institucional (PEI).

Preguntas de verificacion Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

Control Interno y Anticorrupcion?

Son normas que orientan el
guehacer de las unidades de la SE,

y guian al buen funcionamiento.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

A través de la normativa se
traslada responsabilidad y se

orienta al nivel descentralizado.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

Se crean equipos de trabajo, se
valida y socializa la normativa de
forma participativa y son de
implementacion de todos.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

El proceso es de acceso publico y

de cumplimiento para todos.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

Archivo Documental?

En el proceso de elaboran oficios e
informes técnicos orientados al

Archivo Documental.
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Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso - No estaba en el PElI 2014-2018
incluye medidas concretas pero se debe asegurar que esté en
(actividades) orientadas al Logro el nuevo PEI.

de Indicadores del PEI?

Proceso 3: Simplificacion Administrativa

Definicion

La evaluacion de los procesos permite brindar seguimiento sistematico a las acciones
encaminadas al fortalecimiento de la simplificacion administrativa, minimizando los obstaculos
y barreras burocréticas, logrando concretar los pasos de cada trdmite en los diferentes
procesos administrativos de manera eficiente. Ademds, permite el fortalecimiento de
capacidades a través del uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion (Tics), se

busca un cambio de paradigma que permita que la SE brinde mejores servicios.

Objetivo
Gestionar la simplificacion y automatizacién de procedimientos basado en los resultados que

se obtiene de la evaluacion de los procesos, a través del fortalecimiento de capacidades del
talento humano de la SE haciendo uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion
(TICs), logrando una gestion mas eficiente y eficaz en funcién al tiempo y satisfaccion de los

usuarios, orientada a resultados.

Justificacion

El proceso responde a la necesidad del fortalecimiento de capacidades al talento humano y la
simplificacion de todas las tareas y procedimientos a través de del uso de las nuevas
tecnologias, la definicion de criterios, los cuales son condicién indispensable para el
desempeiio laboral y la prestacion de un servicio publico eficiente.

En linea con esta vision de pais, la Secretaria de Coordinacion General de Gobierno (SCGG),
elabora el Plan Estratégico Institucional (SCGG, 2017), bajo un modelo/enfoque de gestion por
resultados. La gestidn por resultados (GpR) es un componente central en el modelo de gestion
publica y demanda que las organizaciones publicas optimicen sus procesos identificando su

aporte especifico en la creacion de valor publico, asegurando eficiencia y eficacia en su
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desempeiio, la consecucion de los objetivos de gobierno y la mejora continua de sus

instituciones.

De acuerdo al Acuerdo Ejecutivo No. 1358-SE-2014 de la LFE (Art. 102) “se entiende por
gestién con base en los resultados, una forma de administracion a través de la cual el Sistema
Nacional de Educacion asegura que todos sus procesos, productos y servicios contribuyan a
realizar sus propositos. Depende de la definicion clara de las responsabilidades de los
resultados y exige un seguimiento, autoevaluacion y documentacion sistematica de los
progresos”. Para alcanzar los resultados, se definen productos, procesos e insumos en una

I6gica de relacion causal; a esta secuencia se denomina cadena de valor.

Alcance
El proceso se desarrolla tanto en el nivel central como en el descentralizado, se inicia con la

elaboracién del plan de manera conjunta con las Direcciones Departamentales de Educacion,
Equipo de Gestién, partiendo de los resultados del monitoreo y con el asesoramiento de la
Secretaria de Coordinacion General de Gobierno, que incluye la definicion de criterios para la
simplificacion de tareas de la SE, lo cual contribuye al fortalecimiento de capacidades, a través
del uso de las nuevas tecnologias y finaliza con la aplicacion de tareas o procedimientos ya

simplificados.

Descripcion de las actividades

1. Realizar evaluacion de los tramites y procesos administrativos: la UDO realiza
evaluacion de los tramites y procesos administrativos que se llevan a cabo en el nivel central
y descentralizado de manera que se permita identificar mejoras y su simplificacion.

2. Analisis de resultados de la evaluacion: Una vez concluida las visitas a las direcciones

generales, unidades del nivel central y direcciones departamentales de educacién para realizar

un diagnadstico de la estructura organizativa de los procesos y procedimientos, la UDO procede

a realizar un analisis de los hallazgos para tomar decisiones oportunas.
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3. Elaboracion de un plan de simplificacion: La UDO acompafa al equipo de gestion en la
elaboracion del plan de simplificacion y automatizacion de procesos y procedimientos,
considerando los resultados del diagnostico, o que permite hacer mas efectivo los diferentes
procesos que se realizan en el nivel central y en las Direcciones departamentales, como ser:
auténticas, reposicion de titulos, denuncias, impugnaciones, entre otros; logrando la
satisfaccion del usuario y permitiendo agilizar cada procedimiento y logrando la prestacion de
servicio mas eficiente con calidad y calidez a los usuarios en la entrega de los servicios a los
usuarios.

4. Aprobacion del plan de simplificacion: Aprobado por la maxima autoridad, teniendo el
visto bueno de las autoridades involucradas y del equipo de gestion, verificando su alineacién
con la Ruta Hacia la Descentralizacion.

5. Implementacién del plan de simplificacién: Con el acompafiamiento de la UDO, las
direcciones generales, unidades y direcciones departamentales ejecutan el plan de
simplificacion de procesos y procedimientos que se realizan en cada dependencia.

6. Monitoreo y seguimiento al plan de simplificacion: a través del plan de simplificacion la
UDO realiza un monitoreo que faciliten la identificacion y eliminacion de procedimientos
innecesarios optimizando la prestacion de los servicios y recursos de cada una de las
dependencias de la SE.

7. Revisar y ajustar los perfiles de puestos del personal: del servidor publico por parte de
la DGTH, para adecuarlo a las exigencias y cargas administrativas que el proceso y
procedimiento requieran en conjunto con los jefes de cada dependencia de la SE.

8. Asesorar a las unidades en la elaboracién de mecanismos e instrumentos: para la
mejora la calidad de atencion que debe tener el servidor publico, segun los hallazgos del
monitoreo. Uno de los mecanismos puede ser por ejemplo la reestructuracion, conteo de
tiempos, automatizacién del proceso, analisis de riesgos, entre otros.

9. Acompafar a las dependencias de las SE en la implementacion de mecanismos e
instrumentos: por parte de la UDO para optimizar el manejo e implementacion de la normativa
aplicable a los procedimientos administrativos objeto de la simplificacion.

10. Fortalecer y simplificar el marco normativo: que rige los procedimientos
administrativos institucionales de la SE que lo requieren, para garantizar la eficacia y la

eficiencia gubernamental de cada dependencia.
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11. Establecer mecanismos que faciliten la formacion profesional: de los funcionarios y
empleados publicos en temas de simplificacién administrativa, en coordinacion con Talento
Humano y la DGDP.

12. Difundir procesos y procedimientos simplificados a través de cada una de las
dependencias: ademas del marco normativo que regula la gestion interna de las dependencias
y entidades publicas para otorgar a los servidores publicos la certeza juridica sobre la

regulacion vigente facilitando su adecuada interpretacion, aplicacion y control

Matriz de Actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Simplificacion Administrativa

N° Actividad Responsable Formulario

1 Realizar evaluacién de | UDO, Equipo de Gestién | Plan de monitoreo

los tramites y procesos DDE. Instrumento de
administrativos. verificacion.

2 | Andlisis de resultados UDO, Equipo de Matriz de resultados.
de la evaluacion. Gestion, DDE.

3 Elaboracion de un plan | UDO Equipo de Gestion | Matriz de logica de
de simplificacion. , DDE. procesos,
Documento Unico de
Procedimientos
Administrativos
Internos (DUPAL).

4 | Aprobacién del plan de UDO, MAE. Esquema del Plan
simplificacion. de Simplificacion.

5 Implementacion del UDO, Equipo de Matriz del plan de
plan de simplificacion. Gestion. implementacion.
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N° Actividad ‘ Responsable Formulario
6 Monitoreo y UDO, Equipo de Plan de monitoreo y
seguimiento al plan de Gestion. seguimiento.

simplificacion.

7 Revisar y ajustar los UDO, Equipo de LFE y sus
perfiles de puestos del Gestion, DGTH, DDE. | reglamentos ,lista de
personal. cotejo.

8 Asesorar a las UDO. LFE y sus
unidades en la reglamentos ,Ruta
elaboracion de hacia la
mecanismos e descentralizacion
instrumentos. Cronograma de

acciones de

asesoramiento,
metodologia para
elaboracion de
manuales de
procesos y

procedimientos

integrados.
9 | Acompafar a las uDO. Plan de
dependencias de las acompafiamiento.

SEenla
implementacién de
mecanismos e

instrumentos.

10 | Fortalecer y simplificar | UDO, Equipo de gestién, | LFE y sus
el marco normativo. DDE. reglamentos ,ruta
hacia la

descentralizacion.
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NO
11

Actividad
Establecer
mecanismos que
faciliten la formacion

profesional.

Responsable
UuDO,DGDP,DGTH,DDE.

Formulario
Plan de
fortalecimiento de

capacidades.

12

Difundir procesos y
procedimientos
simplificados a traves
de cada una de las

dependencias.

uDO ,UCP.

Estrategia de

comunicacion.
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Diagrama Simplificacion Administrativa
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Matriz de micro evaluacién de riesgo del proceso?

Esta matriz - se repetird en los demas procesos - toma en consideracion 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 estimacién, 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 Objetivo: Gestionar la simplificacién y automatizacion
Despacho de Educacion de procedimientos basado en los resultados que se
obtiene del monitoreo, a través del fortalecimiento de
‘ capacidades del talento humano de la S. E. haciendo
uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion (TICs), logrando una gestion mas
eficiente y eficaz, orientada a resultados.

Dependencia: UDO

Proceso: Simplificacién Administrativa

Fecha: Octubre 2019

. DESCRIPCION ACTIVIDADES
N*  ACTIVIDAD DEL RIESGO " DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Realizar Que se elabore un Elaborado un plan que

evaluacién de los |plan de monitoreo incluya las acciones que

trdmites y gue no contemple visibilicen los resultados de

procesos acciones apegadas manera y precisa siguiendo

administrativos. a la normativa una lista de chequeo de

vigente. requerimientos.

3 Fuente: Direccién Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro
evaluacion de Riesgos de Procesos, 2016.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Dependencia: UDO

Proceso: Simplificacion Administrativa

Fecha: Octubre 2019

DESCRIPCION

N ACTIVIDAD DEL RIESGO

Analisis de

Que los resultados
resultados de la | no evidencien
evaluacion. hallazgos

2 significativos para
la toma de

decisiones.

Objetivo: Gestionar la simplificacién y automatizacion
de procedimientos basado en los resultados que se
obtiene del monitoreo, a través del fortalecimiento de
capacidades del talento humano de la S. E. haciendo
uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TICs), logrando una gestion mas
eficiente y eficaz, orientada a resultados.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Elaborar un instrumento con

instrucciones claras y
estructurado de manera que
evidencie acciones que
requieran fortalecer o ser
incorporadas para la mejora

de sistema educativo.

Elaboracion de un | Que el plan no

Asegurar la toma en cuenta

plan de contemple todos los insumos y
simplificacion. acciones precisas hallazgos producto de
3 de simplificacion. 312 reuniones de trabajo con el
nivel central y
descentralizado.
Aprobacion del | Que no se apruebe Enviar el plan mediante oficio
4 |Plande en el tiempo 3|2 y darle seguimiento por
simplificacion. oportuno. escrito.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Gestionar la simplificacién y automatizacién
Despacho de Educacion de procedimientos basado en los resultados que se
obtiene del monitoreo, a través del fortalecimiento de
capacidades del talento humano de la S. E. haciendo
uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TICs), logrando una gestion mas
eficiente y eficaz, orientada a resultados.

Dependencia: UDO

Proceso: Simplificacion Administrativa

Fecha: Octubre 2019

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N AR DEL RIESGO N DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

No contar con

Implementacién Asegurarnos de brindar

del plan de suficiente recurso capacidades a los
simplificacion. logistico y responsables de ejecutar el
5 financiero faltade | 4 |2 plan de simplificacion y

decision politica en buscar apoyo con los

las direcciones cooperantes.

departamentales.
Monitoreo y No contar con Agendar mediante
seguimiento al todos los técnicos cronograma, sectorizando las
6 |plande disponibles para 4 |2 visitas de monitoreo. Contar
simplificacion. realizar los con la disponibilidad de la
monitoreo. autoridad.

Revisar y ajustar Tener un banco de
. No contar con un ) » o
los perfiles de . o informacion de técnicos
equipo técnico de
7 |puestos del 4 |2

o especialistas en perfiles y
especialistas en el

personal. gestionar los servicios de un
tema.
consultor.
Asesorar a las Que no se Definir el perfil del equipo
unidades en la conforme un técnico de asesoramiento.
g | €laboracion de equipo técnicode | 3 |2
mecanismos € asesoramiento con
Instrumentos. el perfil requerido.
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Institucion: Secretaria de Estado en el Objetivo: Gestionar la simplificacién y automatizacién
Despacho de Educacion de procedimientos basado en los resultados que se
obtiene del monitoreo, a través del fortalecimiento de
capacidades del talento humano de la S. E. haciendo
uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TICs), logrando una gestion mas
eficiente y eficaz, orientada a resultados.

Dependencia: UDO

Proceso: Simplificacion Administrativa

Fecha: Octubre 2019

DESCRIPCION ACTIVIDADES

N AR DEL RIESGO N DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Acompafiar a las Que se asigne un renglén
dependencias de Que no se cuente presupuestario destinado a la
las SE en la con el presupuesto realizacion de las jornadas &
9 implementacion para realizar las 513 de acompafiamiento. E
de mecanismos e jornadas de
instrumentos. acompafamiento.
Fortalecer y Que no se definan Definir de manera clara
simplificar el los criterios basandose en la Ley
10 | marco normativo. |técnicos para la 3|2 Fundamental y sus
simplificacion del reglamentos, los criterios
marco normativo. para la simplificacion.
Establecer Que no se Aplicacion y andlisis del
mecanismos que |estructure un plan diagndstico para la
faciliten la de fortalecimiento 5 estructuracion del plan de
H formacién de capacidades > 10 fortalecimiento de
profesional. con base a un capacidades.
diagndstico.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion

Dependencia: UDO

Proceso: Simplificacion Administrativa

Fecha: Octubre 2019

DESCRIPCION

N DEL RIESGO

ACTIVIDAD

Difundir procesos | Que la estrategia

y procedimientos | para difundir
simplificados a procesos y

través de cada procedimientos

12 |una de las simplificados no se
dependencias. base en la
adecuada

interpretacion,

aplicacion y control.

Objetivo: Gestionar la simplificacién y automatizacion
de procedimientos basado en los resultados que se
obtiene del monitoreo, a través del fortalecimiento de
capacidades del talento humano de la S. E. haciendo
uso de las tecnologias de la informacién y
comunicacion (TICs), logrando una gestion mas
eficiente y eficaz, orientada a resultados.

ACTIVIDADES
DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Que se elabore una
estrategia de difusion de
procesos y procedimientos

simplificados que permita de

manera clara poder

interpretar, aplicar e

identificar mecanismos de

control para hacer méas

expedita la simplificacion.
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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 Organica del Tribunal Superior
de Cuentas, a la Ley Fundamental de Educacion y su Reglamento, al Compromiso Marco
compartido entre el Gobierno de la Republicay TI/ASJ, la Ley de Transparencia y acceso a la
Informacién Publica y la verificacién de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico

Institucional (PEI).

Preguntas de verificacion Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al
Control Interno y Anticorrupcion?

Son normas que orientan el
guehacer de las unidades de la SE,

y guian al buen funcionamiento.

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

A través de la normativa se
traslada responsabilidad y se

orienta al nivel descentralizado

¢La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas a la
Participacion Ciudadana?

Se crean equipos de trabajo, se
valida y socializa la normativa de
forma participativa y son de
implementacion de todos.

¢,La descripcion del proceso
incluye medidas concretas

(actividades) orientadas a la
Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica?

El proceso es de acceso publico y

de cumplimiento para todos.

¢ La descripcion del proceso
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

Archivo Documental?

En el proceso de elaboran oficios e
informes técnicos orientados al

Archivo Documental
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Preguntas de verificacion Si No Respuestas de Verificacion

¢La descripcion del proceso X - No estaba en el PElI 2014-2018
incluye medidas concretas pero se debe asegurar que esté en
(actividades) orientadas al Logro el nuevo PEI

de Indicadores del PEI?

Proceso 4. Acompafiamiento técnico en los procesos de descentralizacion
Descripcion

Es el proceso de transferencia y delegacion de funciones, atribuciones y recursos con
eficiencia e innovacién para mejorar los servicios educativos que permita la toma de
decisiones, la sistematizacién, la concrecion de los procesos, el empoderamiento de
involucrados y autonomia para la transformacién educativa brindando asesoria, apoyo,
despliegue de estrategias y acciones de asistencia técnica, para la mejora de la gestion
institucional y traslado gradual de los procesos a descentralizar, desde las instancias del nivel
central hasta las Direcciones Departamentales de Educacion, de manera ordenada, oportuna

y transparente.

El articulo 48 de la LFE la gestion del Sistema Nacional de Educacion es un proceso
descentralizado, simplificado, eficiente, flexible y participativo; permitiendo la planeacion,
presupuestacion, supervision y control, desarrollo curricular, funcionamiento de las estructuras,
disefio y aplicacibn de herramientas administrativas y técnico pedagdgicas para la

operativizacién de las politicas educativas.

Objetivo

Acompanar a las diferentes instancias de la Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion del nivel central y descentralizado, involucradas en las acciones o tareas de
descentralizacion para lograr eficientar los servicios técnicos y pedagoégicos a nivel local, a

través del fortalecimiento de capacidades del talento humano.
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Otorgar capacidades a nivel descentralizado para la toma de decisiones oportunas,
transfiriendo de manera gradual la gestion de los subprocesos a descentralizar, desde el nivel
central hacia el nivel departamental, municipal/distrital de educacién garantizando la

participacion de los diferentes actores locales en el proceso.

Justificacion

La globalizacion ha transferido al ambito del debate educativo un nuevo repertorio de
conceptos y de valores tales como productividad, eficiencia, evaluacion de rendimiento,
participacion local en la toma de decisiones. Gran parte de estos valores se ha plasmado en
la «descentralizacion», un modelo de reforma educativa que ocupa un lugar central en la
agenda de los organismos internacionales para América Latina. La tendencia a una mayor
descentralizacion de los sistemas educativos, es acompafiada por una mayor autonomia en
las instituciones educativas y una mayor participacién de la comunidad. La descentralizacion
educativa define las competencias propias del nivel central y descentralizado , en funcion del
fortalecimiento de la base operativa del sistema; el mejoramiento de las condiciones de
aprendizaje de los alumnos; la evaluacion (interna y externa) y control de la gestién y la calidad;
la simplificacion de métodos y procedimientos para la toma de decisiones; la efectividad del
sistema de informacion; la integracion de la planificacion; el desarrollo de la carrera docente
(capacitacion y estimulos); y la coordinacion, con la sociedad civil, para generar una amplia
participacion en la formacion de recursos humanos, la investigacion y el desarrollo cientifico,

tecnolégico, comunitario y de cooperacion.

Mediante acuerdo 0516-SE- del 20 de junio del 2018 se aprobd la Ruta hacia la
descentralizacion la cual contempla procesos y subprocesos de la Secretaria de Educacion,
algunos de ellos deben ser transferidos a las Direcciones Departamentales y Direcciones
Municipales de Educacion de manera gradual, oportuna y transparente, para eficientar los

servicios educativos en lo local.
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Alcance

Este proceso inicia con la consolidacién del equipo de gestion para la descentralizacion de
acuerdo a los lineamientos brindados por el equipo de conduccién politica y finaliza con la
implementacion de procesos y subprocesos en el nivel local de manera eficiente y en el maraco

de la Ruta hacia la descentralizacion.

Descripcion de las actividades:

1. Actualizacion y socializacion de la Ruta hacia la Descentralizacion con el Equipo de
Gestion y directores departamentales por parte de la UDO, de manera que se identifiquen los
procesos a descentralizar y no descentralizar, sus plazos y requerimientos.

2. ldentificar requerimientos, definir criterios para descentralizar, necesidades de
capacitacion, actores claves y la gradualidad de ejecucion de los procesos, tiempos y prioridad
por parte de las unidades y dependencias de la SE.

3. Elaboracion e implementacion de una estrategia de comunicacion desde el nivel
central, hacia las direcciones departamentales que eficiente la trasmision de informacion por
parte de las dependencias del NC hacia las DDE o DM.

4. Disefiar los proyectos de cambio: por parte de las dependencias que tienen procesos a
descentralizar segun prioridad en el marco del PEI

5. Acompafiamiento alas dependencias paralaimplementacion de proyectos de cambio
por parte de la UDO al nivel central, de manera que se asegure una correcta implementacion
y entrega de procesos al nivel descentralizado.

6. Traslado de competencias por parte de las dependencias del nivel central, desarrollando
capacidades de los actores en el nivel descentralizado, responsables de recibir los procesos
de descentralizacion.

7. Realizar monitoreo en la implementacién de los proyectos de cambio a nivel
descentralizado, identificando aspectos de mejora y ajustes en la entrega de los procesos.

8. Acompafamiento en la implementacién de los procesos descentralizados: por parte
de la UDO a la gestion de las DDE, de manera que asegure la eficiencia de la gestion

descentralizada y el aseguramiento de la entrega de servicios publicos.

Secretaria de Estado en el Despacho de Educacién

Manual de Procesos y Procedimientos Integrados
Unidad de Desarrollo Organizacional




9. Certificacion de capacidades de los actores: involucrados en la descentralizacion,
asegurando que se cumplan los requerimientos y criterios para otorgar servicios eficientes y
transparentes a nivel local.

10. Elaboracion y entrega del informe de descentralizacién: La UDO y el equipo de gestion
elaboran el informe del proceso de descentralizacion tanto en el nivel central como en el

descentralizado, para ser entregado a la MAE.

Matriz de Actividades, responsables y formularios

Denominacion del proceso: Acompafiamiento técnico en los procesos de

descentralizacion.

N° Actividad Responsable Formulario
1 | Actualizacion y socializacion ubDO LFE y Reglamentos de
de la Ruta hacia la Equipo de Educacion y Ruta
Descentralizacion. gestion. Descentralizacion,
informes.
2 Identificar requerimientos, UDO Equipo de | RutamDescentralizacion
definir criterios para gestion. PEI, informes.

descentralizar.

3 Elaboracion e UDO, UCP, Ruta Descentralizacion,
implementacion de una Equipo de Gestion. | inventario de medios
estrategia de comunicacion. audiovisuales.

4 | Disefiar los proyectos de UDO, Equipo de | Ruta hacia la
cambio. gestion, DDE. Descentralizacion,

formato del Proyecto de

cambio.
5 | Acompafamiento a las UDO, Equipo de | Ruta hacia la
dependencias para la gestion. Descentralizacion,
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N° Actividad
implementacion de

proyectos de cambio.

Responsable

Formulario
instrumento de

acompafnamiento.

6 | Traslado de competencias.

UDO, DGDP,
Equipo de
gestion.

Ruta hacia la
Descentralizacion
Medios audiovisuales,

listas de cotejo.

7 Realizar monitoreo en la
implementacion de los

procesos de cambio.

UDO ,Equipo de
gestion.

Instrumento de
verificacion, proyectos

de cambio.

8 | Acompafiamiento en la
implementacion de los

procesos descentralizados.

UDO ,Equipo de
Gestion, Aliados
(COCOQIN,

Transparencia).

Proyectos de cambio
Instrumento de

acompafamiento.

9 | Certificacion de capacidades
de los actores.

UDO , Equipo de
Gestion, DGDP,

Instrumento de control

de capacidades.

descentralizacion.

DGTH.
10 | Elaboracién y entrega del UDO, Equipo de | Informe final.
informe de Gestion.
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Diagrama Acompafiamiento técnica en los procesos de descentralizacion
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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
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 estimacién, 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 a la siguiente
escala: 1-6 Bajo; 7-14 Medio y 15-25 Alto.

Institucion: Secretaria de Estado en el

Despacho de Educacion

Dependencia: UDO |
Proceso: Acompafar los procesos de

descentralizacion

Objetivo: Acompafiar a las diferentes instancias de la
Secretaria de Educaciéon del nivel central y
descentralizado, involucradas en las acciones o tareas
de descentralizacion para lograr eficientar los
servicios técnicos y pedagogicos a nivel local, a través

Fecha: Octubre 2019 del fortalecimiento de capacidades del talento humano

) DESCRIPCION ACTIVIDADES
A ACTIVIDAD peL RiEsgo |© | V| VIR DE CONTROL

RESIDUAL
RANKING

Se desconoce la

Equipo Técnico de la UDO

Actualizacion y

socializacion de la | normativa LFE Y revisa la ruta hacia la

Ruta hacia la Reglamentos y la Descentralizacion y

1 |Descentralizacién. |Ruta de 32 mediante oficio asegura el
Descentralizacion. recibimiento de la Ruta por

parte del Equipo de

Gestion.

4 Fuente: Direccion Presidencial de Transparencia, Modernizacion y Reforma del Estado. ONADICI. Matriz de Micro evaluacion
de Riesgos de Procesos, 2016.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Dependencia: UDO

Proceso: Acompafiar los procesos de
descentralizacion

Fecha: Octubre 2019

DESCRIPCION

[\ ACTIVIDAD DEL RIESGO

Objetivo: Acompaniar a las diferentes instancias de la

Secretaria de Educacion del

nivel

central

y

descentralizado, involucradas en las acciones o tareas

de descentralizacion para lograr

eficientar

los

servicios técnicos y pedagogicos a nivel local, a través
del fortalecimiento de capacidades del talento humano

ACTIVIDADES

= DE CONTROL

VTR

RESIDUAL

Identificar Que no se cuente La UDO analiza los
requerimientos, con un resultados del diagndstico
definir criterios diagnostico. e identifica los
2 |para 33| 9 |requerimientos. Los
descentralizar. plasmas en un documento
oficial con si aprobacion
por la Maxima autoridad.
Elaboracién e Que la estrategia Que se cuente con una
implementacion de |no se divulgue en calendarizacién para la
3 una estrategia de |tiempo y forma. 4(3] 12 divulgacion.
comunicacion.
Disefiar los La UDO no La UDO acompaiia en el
proyectos de coordina la proceso de formulacion y
4 | cambio. formulacion de 33| 9 |entrega de los proyectos
Proyectos de de cambio a las
Cambio. autoridades superiores.
Acompafiamiento a | Que no se cuente La UDO cuenta con una
las dependencias |con el linea presupuestaria para
para la presupuesto para el acompafnamiento en la
S implementacion de |la 4 implementacion de los
proyectos de implementacion. proyectos de cambio.
cambio.

RANKING

medio
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Dependencia: UDO

Proceso: Acompafiar los procesos de
descentralizacion

Fecha: Octubre 2019

ACTIVIDAD

Traslado de
competencias.

Objetivo: Acompaniar a las diferentes instancias de la
‘Secretaria de Educacion del nivel central vy
descentralizado, involucradas en las acciones o tareas
de descentralizacion para lograr eficientar los

servicios técnicos y pedagogicos a nivel local, a través

del fortalecimiento de capacidades del talento humano

ACTIVIDADES
DE CONTROL

DESCRIPCION

DEL RIESGO =

VTR

RESIDUAL
RANKING

La UDO coordina con La
DGDPy La DGTH la

Que no se cuente

con un plan de

Realizar monitoreo
en la
implementacion de
los procesos de

cambio.

desarrollo ejecucion el plan.
profesional.
Que no se Que el equipo técnico de la

conforme equipo UDO este empoderado en

de técnicos para formulacion y seguimiento

realizar el de proyecto de cambio, asi

Acompafnamiento
en la
implementacion de
los procesos

descentralizados.

monitoreo del 5 mismo debe aplicar
procesos. instrumentos de monitoreo
para los Proyectos de
Cambio.
Que no se asigne Gestionar el presupuesto
presupuesto para necesario en tiempo y
realizar 4 forma con baseaunplan |8 | 8 %
S

acompafiamiento. de acompafiamiento e

indicadores.

Certificacion de
capacidades de los
actores.

Que no se cuente Establecer jornadas de

con equipo empoderamiento en tema

12

técnico para la 4|3 de descentralizacion.
transferencia de

capacidades.
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Institucion: Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién

Dependencia: UDO

Proceso: Acompafiar los procesos de
descentralizacion

Fecha: Octubre 2019

NO

10

DESCRIPCION

ACTIVIDAD DEL RIESGO

El informe no

Elaboracion y

entrega del informe |revele los

de hallazgos

descentralizacion. | significativos para
la toma de
decisiones.

Objetivo: Acompaniar a las diferentes instancias de la
Secretaria de Educacion del nivel central
descentralizado, involucradas en las acciones o tareas
de descentralizacion para lograr eficientar
servicios técnicos y pedagogicos a nivel local, a través
del fortalecimiento de capacidades del talento humano

P

ACTIVIDADES

LR DE CONTROL

RESIDUAL

La UDO cuenta con una
estructura de informe que
permita incorporar todos
los hallazgos (retos,
obstaculos, logros, entre

otros).

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 Organica del Tribunal Superior

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

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

Informacién Publica y la verificacion de los indicadores plasmados en el Plan Estratégico

Institucional (PEI).

Preguntas de verificacion

¢La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas
(actividades) orientadas al

Control Interno y Anticorrupciéon?

Respuestas de Verificacion
- Informes
- Programaciones de visita
- Agendas

¢La descripcion del proceso X
incluye medidas concretas

- A través de la normativa se traslada
responsabilidad y se orienta al nivel
descentralizado
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y

los

RANKING




Preguntas de verificacion Respuestas de Verificacion

(actividades) orientadas a la

Descentralizacion?

¢La descripcion del proceso X - Se crean equipos de trabajo, se valida y
incluye medidas concretas socializa la normativa de forma
(actividades) orientadas a la participativa y son de implementacion de
Participacion Ciudadana? todos.

¢ La descripcién del proceso X - El proceso es de acceso publico y de
incluye medidas concretas cumplimiento para todos.

(actividades) orientadas a la

Transparencia y Acceso a la

Informacién PUblica?

¢La descripcion del proceso X - oficios e informes técnicos orientados al
incluye medidas concretas Archivo Documental
(actividades) orientadas al

Archivo Documental?

¢La descripcion del proceso X - A través de la normativa se traslada
incluye medidas concretas responsabilidad y se orienta al nivel
(actividades) orientadas al Logro descentralizado

de Indicadores del PEI?
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