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Aviso importante para todo funcionario público de la S.E. 
 
Por lineamientos y recomendaciones de los entes veedores del país:  

 

Tribunal Superior de Cuentas (TSC) 

Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI)  

Instituto de Acceso a la Información Pública (IAIP) 

Secretaria de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción (STLCC) 

 

Cada funcionario de la Secretaría de Educación debe de proteger, salvaguardar, 

ordenar, clasificar, señalizar, rotular, registrar y digitalizar toda su documentación 

física y digital a nivel nacional, además debe aplicar correctamente la nomenclatura 

oficial de la Secretaría de Educación al momento de elaborar o generar cualquier 

documento con el propósito de mejorar los procesos de control interno, la 

transparencia y la mejora continua en esta Secretaría. También debe de proteger la 

documentación digital creada en sus diferentes computadoras que se encuentran en 

sus unidades.  

 

Por el cambio de gobierno que será en el mes de enero del 2026, todo funcionario 

jefe, coordinador, director debe de asegurar la integridad de toda su documentación 

física y digital que se encuentra en la unidad que labora, los funcionarios deberán de 

tener listo: listados completos de todos sus archivos, libros de control y registro en 

orden y que estén debidamente autorizados, además sus archivos físicos tienen que 

estar identificados y rotulados con los formatos oficiales, también la información que 

se elaboró y/o género en la gestión de la administración anterior no debe ser borrada 

de las computadoras debe de entregarse a las nuevas autoridades completa. El 

funcionario que cometa daño, destrucción o desaparición de documentos físicos y 

digitales es responsable directo ante los tribunales y las leyes de Honduras por tal 

acto. Es por tal razón que este año 2025 debe de trabajarse en preparar dicha 

documentación para el traspaso correspondiente a las nuevas autoridades. 

 

Las máximas autoridades de la Secretaría de Educación están comprometidas con 

el país, de proteger, salvaguardar, rotular, señalizar, registrar toda la documentación 

que se ha generado en esta Secretaría. 

 

Por el bien de nuestro país y las futuras generaciones cúmplase esta normativa a 

nivel nacional. 



                                           ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
GUIA SOBRE EL MANEJO Y USO DE LOS LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104 

3 

 

 

            SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

  

 

 

 

 

 

  

Índice 
Introducción .................................................................................................. 4 
Objetivo ........................................................................................................ 4 
Propósito…………………………………………...…………………………... 4 

  Meta…………………………………………………………………………….. 5 
 Normativas que deben implementarse en los libros………………………. 5     
 Recomendaciones de seguridad…………………………………………….. 6      
 Codificación de los libros………………………………………………………   6 
 Normativas que se deben de manejar correctamente y aplicar a nivel    
descentralizado………………………………………………………………….. 7   
 Actas Especiales en los libros………………………………..………….…… 7 
 Las Enmiendas o actas de corrección…………………………………….... 8  
 Categoría por nivel de información en los libros……..…………………..... 8 
 Códigos de los libros…………………………………………………………..    9 
 Rotulación y señalización en los libros………………………………………   11 
 Nomenclatura de las actas a partir del 2024 en adelante.……………… 11 
 Detalle descriptivo en los libros poner en práctica……………….……….   13 

 Hallazgos encontrados en los libros y procesos de subsanación……….    16        
 

  

 

 



                                           ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
GUIA SOBRE EL MANEJO Y USO DE LOS LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104 

4 

 

 

            SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

  

INTRODUCCIÓN 

 
Los libros de control que se encuentran en uso en todas las Unidades, Jefaturas, 
Coordinaciones, Direcciones Departamentales, Municipales, Distritales y Centros 
Educativos existentes son recursos fundamentales para el proceso de mejora 
continua, además sirven como controles internos y evidencias de transparencia en 
cualquier institución, es por tal razón que es necesario la creación de una guía que 
determine y explique su propósito, razón, usos y recomendaciones de como 
llenarlos, también como rotularlos con su código respectivos. Como realizar 
subsanaciones. 
 

OBJETIVO  
 

Esta guía tiene como objetivo proporcionar a los lectores un marco claro y práctico 
para el manejo y uso adecuado de todos los libros que se manejan en todas las 
unidades, direcciones Distritales, Direcciones Municipales, Direcciones 
Departamentales y Centros Educativos, Desde su redacción, elaboración, 
autorización, sub sanaciones permitidas, esta guía busca facilitar el proceso de 
comunicación, con la meta de que cada libro este en orden. El objetivo es equipar a 
los lectores con los conocimientos necesarios para el buen manejo de los libros. 
 
 

PROPÓSITO 
 

Esta guía tiene como objetivo orientar al personal de la Secretaria de Educación, 
personal administrativo, también a los docentes, padres de familia en el uso 
adecuado de los libros de controles, libros de registros, libros de asistencia, o 
cualquier otro libro que se implemente o use en todas las Unidades, Jefaturas, 
Coordinaciones, Direcciones Departamentales, Municipales, Distritales y Centros 
Educativos existentes, basados en los lineamientos emitidos por los entes veedores 
del país los cuales son: 
IAIP Instituto de Acceso a la Información Pública 
TSC, Tribunal Superior de Cuentas 
ONADICI La Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno 
STLLCC Secretaría de Transparencia y Lucha Contra la Corrupción. 
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META  
 Explicar la importancia del uso de los libros. 

 Establece la necesidad de mantener actualizado los libros. 

 Definir los controles necesarios para evitar manipulación por personal no 
autorizado. 

 Establecer buenas prácticas de Gestión en los libros en donde se encuentren en 
uso. 

 

NORMATIVAS QUE DEBEN IMPLEMENTARSE EN LOS LIBROS 
 
Para evitar perdida, mal uso o manipulación por personas no autorizadas se deben 
implementar los siguientes controles: 
a.- Los libros de control de deben de estar autorizados por las autoridades 

competentes en cada municipio de Honduras  
b.- Todos Libro debe tener su autorización en la primera página y la última página. 

(Nota completa no solo rubrica y sello) 
c.- Deben de evitarse manchones y borrones en las páginas de los libros. 
d.- Ninguna página debe de arrancarse en los libros.  
e.- Los Libros deben de estar autorizado por una autoridad inmediata los libros 

oficiales deben estar firmados por los Directores Municipales, al momento de 
autorizar o escribir el acta el director municipal debe plasmar: (firma = nombre 
completo, Rubrica = gancho como se le conoce y el sello)  
f.- El sello de la autoridad municipal es solo en la primera página de la autorización. 

Dentro de cada página foliada solo va el sello del centro educativo o la unidad. 
g.- Cada página de los libros debe estar sellado (El sello que debe aplicarse es el 

sello de la Unidad donde pertenece el libro,  
h.- Cada página de los libros debe de estar foliada (Nota el folio de la página no debe 
de tapar el sello, ni el sello el foliado deben estar juntos sin estar pegados) 
i.- Los libros deben de estar debidamente rotulados o señalizados en su lomo como 

en la parte frontal del libro. Con el formato oficial. 
j.- En los Centros Educativos los estudiantes y padres de familia no deben tener 

acceso a la manipulación directa de los libros, debido a que son un registro interno 
de uso oficial. 
k.- En las unidades de la Direcciones, Jefaturas, Coordinaciones, Unidades de Nivel 
Central y en las Direcciones Departamentales, Municipales y distritales, los libros de 
control y de registro no deben de estar al alcance de las visitas o público en general 
y el o los jefes son los responsables de su uso manejo y custodia.  
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RECOMENDACIONES DE SEGURIDAD  
En la elaboración de los documentos basado en normativas internacionales 
a.- Los libros deben foliarse página por pagina  
b.- Los entes veedores del país no Permiten que existan cualquier libro de control que sea 
de hojas sueltas, no es válido para ningún reconocimiento legal, los libros de control deben 
estar debidamente empastados. 
c.- El número de folio en la página debe ser claro y no debe ser tapado por el sello. 
d.- En los libros de control deben de cerrarse al final de año con un acta de cierre de año y 
apertura sé con un acta de apertura al inicio de cada año. 
e.- Los libros deben de conservarse debidamente guardando el libro o cuaderno único en 
un lugar seco, limpio y seguro alejado de la luz solar directamente, también debe estar 
alejado de la humedad y el polvo. 
f.- Los libros deben ser manipulados con mano limpias y evitar comer o beber cerca de ellos 
para prevenir manchas o dañas las páginas.  
g.- Los libros de categoría uno debe de estar bajo llave cuando no estén en uso 
debidamente protegidos. 
h.- Responsabilidad: se debe asignar a una persona (Director o el Secretario) como custodio 
principal de los libros dicha persona será el responsable del su uso resguardo y 
conservación. 
 

CODIFICACIÓN DE LOS LIBROS 
 

¿Por qué los libros necesitan una codificación los libros de control?  
Los libros de control deben de contar con una nomenclatura o un sistema de 
codificación propio que facilite su identificación, organización y resguardo, este 
sistema facilitara un proceso de ordenamiento y legalidad a todos los libros que 
existen a nivel nacional esta codificación permite una gestión más segura eficiente. 
 
a.- Organización clara  
b.- Localización rápida 
c.- Evita duplicidad o errores en el registro 
d.- Facilita el control y su uso adecuado 
e.- ayuda con la auditoria en los procesos 
 
Durante el proceso de investigación y revisión según las normativas internacionales 
adoptadas en otros países todo libro debe de tener una codificación sin importar el tipo de 
institución que sea. 
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NORMATIVAS QUE SE DEBEN DE MANEJAR 
CORRECTAMENTE Y APLICAR NIVEL DESCENTRALIZADO 

Los libros de promoción de los C.E, (colegios o de nivel media) los autoriza el secretario 
Departamental  
El Secretario Departamental (Debe llevar un libro de control de todos los libros de 
promoción, y en dicho libro debe de registrarse los siguientes detalles como: Nombre del 
centro, código sace, nombre y dirección del Director, Secretario y la fecha de apertura del 
libro y cuantos folios tiene el libro) 
 

Los libros de promoción de los C.E, (Prebásica y Básica)  los autoriza el Director 
Municipal, cada DMU debe llevar un libro de control de libros de promoción. 
 

Los libros de Actas y Asistencia de los centros educativos debe autorizarlos el DMU 
 

Los libros de control y registros que se encuentran en los C.E. los firma el MAE o el 
Director del Centro Educativo, queda a criterio del Director del Centro Educativo y solicitara 
el visto bueno del Director municipal. 
 

Los libros de Registro que se encuentre en todas las unidades que se encuentran en 
las Direcciones Departamentales, Municipales y Distritales deben de autorizarlos el 
Secretario Departamental y debe de llevar un registro en un libro de control de 
autorización de libros. 
 

El libro de Asistencia de las Direcciones Departamentales llevara una autorización 
rubricada y firmada y sellada por el Secretario Departamental y Jefe de Talento Humano de 
la Dirección Departamental para su validez, los libros de asistencia en nivel central solo el 
jefe de talento humano administrativo puede autorizarlos, una vez lleno el libro debe de 
quedar asignado en la unidad donde firman los empleados, debido a que en 
administraciones pasadas cuando los entes veedores del país buscan los libros nadie sabe 
dónde están, aunque sean libros de asistencia de administraciones pasadas los jefes deben 
de cuidar, rotular preservar en buenas condiciones los libros de asistencia, y presentarlos 
cuando sean requeridos por las autoridades fiscales correspondientes. 
  

ACTAS ESPECIALES EN LOS LIBROS  
Acta de Cierre de Año (se hace al final del año en la última página que se utilizó dejando 
registro de todas las páginas que se usaron en el año de labores). 
 
Acta de Apertura de Año (se hace al inicio del año en donde se plasma que numero de 
página se empezara a usar en el año actual)   
 
Acta de Cierre permanente o definitivo (No se volverá a utilizar el libro se detalla el motivo 
por el cual no se utilizará dicho libro  
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LAS ENMIENDAS O ACTAS DE CORRECCIÓN 
 
Las enmiendas o actas de corrección son importantes en todos lo libros de registros, en 
algunos países las llaman “actas de Subsanación, actas especiales, actas correctivas o 
notas aclaratorias, o notas de pie” estas actas ayudan y aseguran la exactitud, validez y 
fiabilidad de la información en los libros. 
Sirven para subsanar errores o omisiones sin alterar la esencia del documento original su 
importancia es clarificar corregir y dejar constancia fiel de actos, procesos o decisiones en 
las instituciones en los respectivos libros. Debemos de recordar que gracias a los registros 
que se encuentran en los libros las autoridades pueden tomar decisiones valiosas para la 
institución.  
 

Propósito de las enmiendas o actas de corrección  
 Rectificar errores: corregir equivocaciones evidentes como datos erróneos, referencias 

incorrectas etc. 

 Salvar omisiones: Añadir información crucial que fue olvidada pero que era necesaria 
para la integridad de la institución. 

 Aclarar puntos oscuros: resolver ambigüedad o dudas sobre lo deliberado en una 
reunión o en un acta para que quede claro el asunto o la información escrita en los libros. 

 
 

CATEGORÍA POR NIVEL DE INFORMACIÓN EN LOS LIBROS 
 
Libros de Categoría Uno (Mal llamados libros oficiales) : 
Libro de actas, libro de incidencias y libro de promoción 
Solo tinta de color negra 
 
Libros de Categoría dos 
Libro de Asistencia 
Usar tinta de color azul y negro permitido 
 
Libro de Categoría tres 
Todos los demás libros. 

Usar tinta de color azul y negro permitido 

 
Recordad que para todos estos libros se debe utilizar solo lápiz tinta, evitar el uso de lápices 
marcadores o correctores líquidos. Al momento de rubricar “firmar” debe de hacerse con el 
lápiz de color asignado en cada categoría. 



                                           ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
GUIA SOBRE EL MANEJO Y USO DE LOS LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104 

9 

 

 

            SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

  

 

CODIGOS DE LOS LIBROS 
 

 
 
 

N° 

CODIGO 

DEL 

LIBRO

DESCRIPCIÓN DEL LIBRO

SIGLAS  DE 

LIBROS,  en los 

Centros Educativos

1 Libro de actos cívicos LAC

2 Libro de actas de consejo de maestros o profesores LACM

3 Libro de asistencia diaria Docente LAD

4 Libro de asistencia diaria personal Administrativo o servicio civil LADPADSC

5 Libro de actas de evaluación final o graduacion LAEFOG

6 Libro de Examen General LEXGE

7 Libro de actas de acompañamiento interno LACACOMIN

8 Libro de APF LAPF

9 Libro de aportaciones voluntarias LAV

10 Libro de cuadros de evaluación final LCEF

11 Libro de diario pedagógico LDIAPED

12 Libro de disciplina interna de docentes LDID

13 Libro de disciplina interna de estudiantes LDIE

14 Libro de egresados de noveno grado LENG

15 Libro de Escuela para padres, madres, tutores o encargados LEPPMTE

16 Libro de evaluación de Tes LETES

17 Libro de evaluación del himno nacional. LEVHIMN

18 Libro exhibición final LEXFI

19 Libro fondos municipales LFDMU

20 Libro de fondos propios LFP

21 Libro de vida institucional LHISTOROVI

22 Libro de incidencias del centro educativo LICE

23 Libro de inventario de bienes LINVB

24 Libro de matrícula de alumnos LMA

25 Libro de matricula gratis LMGR

26 Libro de merienda escolar LME

27 Libro de partes mensuales LPM

28 Libro de registro de títulos centro educativo LRTITCE

29 Libro de supervisión interna LSI

30 Libro de testigos de honor LTH

31 Libro de visitas (Oficiales y No Oficiales) LDV

33 Libro diario administrativo LDADM

34 Libro de Conducta de estudiantes LCONEST

35 Libro de Alumnos Excelencia Academica LCONEXAC

36 Libro de  Procesos Varios C.E. LPVCE

Para los Centros Educativos los codigos de numero  de libros son del 1 al 99 
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NOTA LAS SIGLAS DMU QUE APARECEN EN LOS SIGLAS DE LOS LIBROS PUEDEN 
SER CAMBIADAS POR DDI  O POR DMU. 
 

N° 

CODIG

O DEL 

LIBRO

DESCRIPCIÓN DEL LIBRO

SIGLAS  DE 

LIBROS, EN DDE, 

DMU Y DDI

100 Libro de Vida de la Dirección Municipal LVDMU

101 Libro de Registro de visitas diarias a la Dirección Municipal LRDVDMU

102 Libro de Actas Domiciliarias de la Dirección Municipal de Educación LACDDMU

103 Libro de Actas de Visita por asuntos especiales a la Dirección Municipal LAVPAEDMU

104 Libro de Registro de Licencias Docentes y No Docentes LRLDYNNDMU

105 Libro de Inventario de la Dirección Municipal LIBNDMU

106 Libro de Actas de Reuniones del Conse io Tecnico de la Direccion Municipal LARCTDMU

107 Libro de Registro de Asistencia diaria del personal de la Dirección Municipal LRAPDMU

108 Libro de Registro de Asistencia a Eventos de la Dirección Municipal LRAEVEDMU

109 Libro de Registro de Egresados de Educacion Prebasica LREGEDPR

110 Libro de Registro de Egresados de Sexto Grado LREGSEXT

111 Libro de Registro de Egresados de Noveno Grado CEB y SAT LREGNOVGR

112 Libro de Registro de Egresados da Educación de Adultos PRALEBAH LREGPRALEBAH

113 Libro de Registro de Egresados de Educación Continua (Nocturnas) LREGEDCONT

114 Libro de Incidencias de Centros Educativos LINCCE

115 Libro de Asistencia Diaria Escuela Vacacional LASDIESVOC

116 Libro de Registro y Control de Oficios enviados LRYCOFENV

117 Libro de Registro de Comunicados del Equipo Tecnico Municipal LRCETDMU

118 Libro de Actas de Educatodos LACEDTODOS

119 Libro de Registro de Actividades Relevantes de PRALEBAH LRARPRALEBAH

120 Libro de Registro de Correspondencia Enviada y Recibida. LCORREYR

121 Libro de Actas de Visita de la Unidad de Supervisión LACTVUSUP

122 Libro de Registro de las denuncias de los Centros Educativos LRDENCE

123 Libro de Registro Matricula Preliminar e Inicial y Partes Mensuales LRMPEIYPM

124 Libro de Actas de Proyecto Todos Podemos Avanzar (TPA)                                       LACPTPA

125 Libro de Asistencia Docentes Voluntarlos TPA año 2014 LASDVTPA

126 Libro de Registro de Vacaciones del personal Administrativo en el Municipio LRVACPADM

127 Libro de Registro de Acuerdos LACU

128 Libro procesos varios DMU o DDE LPVDDE     

Los siguientes números de código de libros del número 100 en adelante son para uso de las Direcciones , 

Municipales y Distritales 
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Libros usados en las Direcciones Departamentales  
N° 
Código 
del 
Libro 

Descripción del Libro Siglas del Libro 

LIBROS DE TODAS LAS UNIDADES QUE SE UTILIZAN EN LAS DIRECCIONES 
DEPARTAMENTALES 

200 Libro Control de Registro de Títulos por Resolución  LCRTR 

201 Libro Control de Salida de expedientes para Asesoría 
Legal de Centros Educativos No Gubernamentales 

LCSEXPALXENG 

202 Libro de Acciones para Nivel Pre-Básica y Básica  LACCPREB 

203 Libro de Acciones Para Tercer Ciclo y Media  LACCCYM 

204 Libro de Acciones por Transferencia  LACCTRAN 

205 Libro de Actas  LACT 

206 Libro de Actas de Apertura LACTAP  

207 Libro de Actas de Centros Educativos No 
Gubernamentales 

LACTCENG 

208 Libro de Acuerdos de Funcionamiento de Centros 
Educativos Gubernamentales y No Gubernamentales  

LACUCES 

209 Libro de Acuerdos de Nombramientos PROHECO LACUNPROH 

210 Libro de Acuerdos Entregados a los Docentes de 
Básica Gubernamental 

LACUEDBG 

211 Libro de Acuerdos Entregados a los Docentes de 
media Gubernamental 

LACUEDMG 

212 Libro de Acuerdos Entregados a los Docentes de 
Media SEMED  

LACUEDMSEM 

213 Libro de Acuerdos Entregados a los Docentes de Pre-
Básica Gubernamental  

LACUEDPRG 

214 Libro de Aprobación de Expedientes de Graduación de 
Centros de Educación media No Gubernamental 
Bilingües, período Anglosajón. 

LAPREXGRCENG 

215 Libro de Aprobación de Expedientes de Graduación: 
Sistema Acelerado, Sistema a Distancia y Educatodos  

LAPREXGRSACDI 

216 Libro de Asistencia de Practicantes LASISPRACT 

217 Libro de Atención al Publico  LATEPUB 

218 Libro de Autos  LDAUTO 
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219 Libro de Censos, Cuentas Bancarias y Calificación 
Académica 

LCENCTABANYCA 

220 Libro de Certificaciones Entrada Básica 
Gubernamental  

LCEREBG 

221 Libro de Certificaciones Entrada Media Gubernamental  LCEREMG 

222 Libro de Certificaciones Entrada y Salida Básica No 
Gubernamental  

LCERESBNG 

223 Libro de Certificaciones Entrada y Salida de Media No 
Gubernamental  

LCERESMNG 

224 Libro de Certificaciones Entrada y Salida Pre-Básica 
Gubernamental  

LCERESPBG 

225 Libro de Certificaciones Entrada y Salida Pre-Básica 
No Gubernamental 

LCERESPBNG 

226 Libro de Certificaciones Entregadas a los Docentes 
Básica Gubernamental 

LCEREDOBG 

227 Libro de Certificaciones Entregadas a los Docentes 
Media Gubernamental 

LCEREDOMG 

228 Libro de Constancia de Liquidación  LCONSLIQ 

229 Libro de Constancia de Solvencia LCONSOLV 

230 Libro de Constancias LCONS 

231 Libro de Control de Cancelaciones y Creaciones de 
plaza (Estructuras) 

LCCANCREDP 

232 Libro de Control de Constancias (Talento Humano) LCCONSTH 

233 Libro de Control de Denuncias Ingresadas por la 
Plataforma S.E. 

LCDENUN 

234 Libro de Control de Denuncias Ingresadas por 
Ventanilla Única DDE08 

LCDENUNIVEN 

235 Libro de Control de Devolución de Informes de Centros 
educativos  

LCDEVICE 

236 Libro de Control de División de Estructuras  LCDEST 

237 Libro de Control de Entrega de cartones de Títulos  LCENTCARTIT 

238 Libro de Control de Envió de Certificaciones Traslados 
Interdepartamentales a la Secretaria Departamental  

LCECERTRASIASD 

239 Libro de Control de Expedientes  LCONTEXP 

240 Libro de Control de expedientes para Opinión Técnica 
de Centros Educativos No Gubernamentales 

LCEXPPOPITCENG 

241 Libro de Control de expedientes PROHECO LCONTEXPPROH 
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242 Libro de Control de Permisos  LCONPERM 

243 Libro de Control de Registro de salida de 
Acreditaciones  

LCREGSACRE 

244 Libro de Control de Reincorporaciones, Cancelaciones 
y Licencias 

LCREINCANLIC 

245 Libro de Control de Reposición de Titulo por 
Resolución  

LCREINTITRES 

246 Libro de Control de salidas y Entradas de Acuerdos 
Nivel Básica   

LCSEACUNB 

247 Libro de Control de Solicitudes Enviadas  LCSOLENV 

248 Libro de Control de Subsanaciones de Acreditaciones  LCSUBSDACR 

249 Libro de Control de Transferencias  LCTRANS 

250 Libro de Control de Vacaciones  LCONTVAC 

251 Libro de Control Interno de Revisión de Primeras partes 
de Expedientes de Graduación  

LCONINTRPPEXPG 

252 Libro de Control y Registro, Control de Asignación de 
Números de Acuerdos de Centros Educativos No 
Gubernamentales 

LCRCASIGNUMNG 

253 Libro de Copias de Licencia General  LCLGEN 

254 Libro de Correcciones de expedientes  LCEXP 

255 Libro de Correspondencia de Dirección  LCORRDDIR 

256 Libro de Correspondencia de Secretaria  LCORRDSEC 

257 Libro de Correspondencia Entregada LCORRENT 

258 Libro de Correspondencia Recibida LCORRREC 

259 Libro de Descripción de Casos para Emisión de 
Dictamen Técnicos  

LDESCASEMDICT 

260 Libro de Dictamen  LDICT 

261 Libro de Documentación Recibida para la Emisión de 
Opinión Técnica Pedagógica  

LDRECEOPINTP 

262 Libro de Entrada de Autenticas de Centros Educativos 
Gubernamentales  

LEAUTCEG 

263 Libro de Entrada de Autenticas de Centros Educativos 
No Gubernamentales 

LEAUTCENG 

264 Libro de Entrada de Expedientes de la Unidad de Legal  LEEXPUL 

265 Libro de Entrada y Salida de acuerdos Nivel Medio  LESACUNM 
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266 Libro de Expedientes de Acciones Recibidas  LEXPACCREC 

267 Libro de expedientes Notificados en Tabla  LEXPNOENTAB 

268 Libro de Extensión y Reposición de Títulos  LEXTREPTIT 

269 Libro de Impugnaciones de Acuerdos y Reclamos 
Administrativos 

LIMPACURECAD 

270 Libro de Ingreso e Egreso de Expedientes de Centros 
Educativos No Gubernamentales 

LIEEXPCENG 

271 Libro de Inventarios  LINVT 

272 Libro de Licencias Centros Educativos No 
Gubernamentales 

LLICCENG 

273 Libro de Matricula sin Restricciones LMATSINRES 

274 Libro de Nivel de Pre-Básica y Básica Cancelaciones, 
Rectificación de Acuerdos, Licencia Con Goce y Sin 
Goce de Sueldo, Enfermedad y Maternidad. 

LCANRECLIC 

275 Libro de Nivel media de Reincorporaciones, 
Cancelaciones, Rectificación de Acuerdos, Licencia 
Con Goce y Sin Goce de Sueldo, Enfermedad y 
Maternidad. 

LREINCANRECT 

276 Libro de orden de Compra  LORDCOM 

277 Libro de Procuradores  LPROCUR 

278 Libro de Recepción de Expedientes de centros 
Educativos Gubernamentales 

LRECEXPCEG 

279 Libro de Recepción de Expedientes de centros 
Educativos No Gubernamentales 

LRECEXPCENG 

280 Libro de Recepción de Expedientes Disciplinarios 
Docente  

LRECEXPDISCD 

281 Libro de Recepción de Expedientes y Documentos de 
Ventanilla Única  

LRECEXPVENU 

282 Libro de Recepción de Informes de centros educativos 
para Revisión  

LRECINFCE 

283 Libro de Recepción de Material LRECMAT 

284 Libro de Registro de Aprobación de Expedientes de 
Graduación de Centros Educativos Gubernamentales y 
No Gubernamentales  

LRAPEXPGRA 

285 Libro de Registro de Capacitaciones Curriculares del 
Departamento de Francisco Morazán  

LRCAPCUR 

286 Libro de Registro de Certificaciones de Trabajo 
Docente 

LRCERTD 



                                           ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
GUIA SOBRE EL MANEJO Y USO DE LOS LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104 

15 

 

 

            SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

  

287 Libro de Registro de Certificaciones de Traslado de 
Estudio  

LRCERTRASE 

288 Libro de Registro de Dictamen Técnico Pedagógico 
Emitidos  

LRDICTECPEDEM 

289 Libro De Registro de Entradas y salidas de Títulos 
enviados a Secretaría Departamental  

LRESTITENVSD 

290 Libro De Registro de Entradas y salidas de Títulos por 
Resolución 

LRESTITRES 

291 Libro de Registro de Informe de Denuncias 
Investigadas de Ventanilla Única 

LRINFDENINVVU 

292 Libro de Registro de Informe de Denuncias 
Investigadas Ingresadas en Plataforma S.E. 

LRINFDENINVPSE 

293 Libro de Registro de Inventario LRINV 

294 Libro de Registro de Segundas partes de Expedientes 
de Graduación 

LRSEGPEXPGRA 

295 Libro de Registro de Solicitud de Acreditaciones LRSOLACRE 

296 Libro de Registro de Títulos DDE LRTITDDE 

297 Libro de Registro de Traslados Centros Educativos no 
Gubernamentales  

LRTRASCENG 

298 Libro de Registro y Control de Circulares Enviadas  LRCCIREN 

299 Libro de Registro y Control de Circulares Recibidas  LRCCIRRE 

300 Libro de Registro y Control de Correspondencia 
Recibida  

LRCCORRERE 

301 Libro de Registro y Control de Entrada de Trámites 
Legales   de Centros Educativos No Gubernamentales 

LRCETRALECENG 

302 Libro de Registro y Control de Oficios a Nominas  LRCOFANOM 

303 Libro de Registro y Control de Oficios Enviados LRCOFENV 

304 Libro de Remisión  LREMI 

305 Libro de Requisiciones LREQUI 

306 Libro de Resoluciones  LRESOL 

307 Libro de Revisión y Autorización de Certificaciones de 
Estudio para auténticas con su Respectivo Visto Bueno  

LREVAUTCERESAUT 

308 Libro de salida de Autenticas  LSALAUT 

309 Libro de Salida de Expedientes para Direcciones 
Distritales y Municipales   

LSEXPDDIDMU 

310 Libro de Solicitud de Empleo  LSOLEMP 
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311 Libro de Solicitud de material  LSOLMAT 

312 Libro de Solicitud de Títulos LSOLTIT 

313 Libro de Solicitud de Traslado de Nivel Media  LSOLTRASNM 

314 Libro de Solicitud de Traslado de Nivel Pre-Básica y 
Básica  

LSOLTRASNPBB 

315 Libro de Transcripciones  LTRANSC 

316 Libro para Asuntos Disciplinarios  LASUDISC 

317 Libro para Emitir Títulos de Colegios Cerrados  LEMITITCC 

318 Libro Registro de salida de Trámites Legales de 
Centros Educativos No Gubernamentales  

LREGSTRALCENG 

319 Libro Registro y Control de Asignación de Números de 
Acuerdos  

LRCONTASIGNACU 

 
 
ADVERTENCIA: 
 
Para los funcionarios de la S.E. Cuando verifiquen en los cuadros de libros y NO encuentren 
el nombre y código de un libro que usan, favor abocarse a su secretario departamental vía 
oficio o correo deberán solicitar el registro del libro para ser incluidos en los cuadros 
respectivos. 
 
 
Secretarios 
Favor comunicarse con el personal técnico del Archivo Institucional para informar del 
hallazgo del nuevo libro para actualizar los cuadros respectivos.  
 
Ningún funcionario puede o debe agregar un libro en los cuadros, sin el visto bueno del 
archivo Institucional y debe aparecer en la guía de uso y manejo de libros de control oficial. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                           ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 
GUIA SOBRE EL MANEJO Y USO DE LOS LIBROS DE CONTROL Y REGISTRO DE LA SECRETARIA DE EDUCACION. 

Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104 

17 

 

 

            SECRETARÍA DE EDUCACIÓN 

  

ROTULACIÓN Y SEÑALIZACIÓN 
Es deber de todo funcionario público tener debidamente rotulado o señalizados sus libros 
lo cual facilitara los procesos de búsqueda al momento de usarlos. Recordemos que el libro 
o cuaderno único debe ser fácilmente identificable. 
Rotulado externo del Libro, parte frontal: 
Cuadro uno 
a.- logo de la Secretaria de Educación 
b.- Nombre del Centro Educativo 
Cuadro dos 
c.- Año (se anota el año cuando se apertura el libro) 
Cuadro tres 
d.- Nombre del Libro  
e.- Nomenclatura del libro  
Cuadro cuatro 
f.- Dirección exacta del centro Educativos, se recomienda (primero departamento, después 
municipio, tercero ciudad). 
g.- Numero del libro o número de tomo (puede haber varios libros con el mismo título 
ejemplo un libro de matrícula viejo, el libro más viejo es el numero uno y así sucesivamente 
hasta el libro que este en uso o libro actual 
 
Rotulado externo del Libro, parte lomo: 
La rotulación en el lomo del libro debe llevar la siguiente información en el este orden: 
a.- siglas del código del libro 
b.- código numérico del libro 
c.- el nombre resumido del libro  
como el ejemplo en la página # 12 de esta guía 
 

Nomenclatura de las actas a partir del 2024 en adelante. 
 
Por instrucciones de las máximas autoridades y recomendaciones de los entes veedores 
del país todas las actas que se realicen deberán llevar después del número de acta el año 
respectivo respetando el correlativo de las actas existentes. Como el siguiente ejemplo  
 
ACTA # 001 – 2026  
 
Dato Técnico Foliación o Enumeración 
La diferencia principal es que numerar es asignar un numero a cada elemento o contar 
elementos en orden numérico, mientras que enumerar es mencionar o enlistar los 
elementos de un conjunto, uno tras otro sin la obligación de usar números específicos. 
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A.- Rotulación frontal en los libros.                                            B.- Rotulación lomo del libro 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1.- Sigla del libro 

2.- Código del libro 

3.- Nombre del libro 
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Ejemplo de rotulación oficial en los libros en la S.E. 
 
Rotulación Frontal 
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Rotulación en el lomo de los libros (ambos lados) 
 
 

 
 
Libros en uso de otras administraciones hallazgos encontrados en 
las inspecciones  
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DETALLE DESCRIPTIVO EN LOS LIBROS (Manejo Interno) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
NORMATIVAS 

 EL SELLO NO 
DEBE TAPAR EL 
NÚMERO DE 
FOLIACIÓN. 
  

 EN LOS 
CUADERNOS 
UNICOS LA 
FOLICIÓN ES 
PAGINA POR 
PAGINA. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

LÍNEA DE MARGEN, LÍNEA GUÍA O LINEA DE SEPARACIÓN 

ZONA DE NUMERACIÓN O  FOLIACIÓN 

EL SELLO DEBE IR CERCA DE LA LÍNEA MARGEN SIN 

TAPAR EL NUMERO DE FOLIACIÓN 

ÁREA EXCLUSIVA PARA SEÑALIZACIÓN O 

ROTULACIÓN 
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LA ZONA AMARILLA ES ESPECIAL Y LA ÚNICA ÁREA 

PARA ESCRIBIR 

LA ZONA DE COLOR ROJO ES UN MARGEN DE 

PROTECCION DEL TEXTO, SE RECOMIENDA DEJAR 

ESTE MARGEN. 
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Ejemplo: Aporte de un compañero docente. Eso el sello es en el otro lado 
izquierdo 
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HALLAZGOS ENCONTRADOS EN LOS LIBROS Y PROCESOS 
DE SUB SUBSANACIÓN 
 

 
Al final de la página # 67 no se va a terminar el acta # 26, debe agregarse la 
leyenda “Sigue en la página # 68” en la última línea. Debido a que el acta no 
se cerrado y continua en la siguiente página. 
 

En este ejemplo: 

El usuario del libro 

dejo un espacio de 

2 renglones o 

líneas en blanco, 

pero como el acta 

# 25 termino, se 

agrega la línea 

adelante, la letra 

“o” y línea atrás, 

en cada renglón, 

la “o” significa 

finalizo o termino 

el acta.  
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Al Inicio de la página # 68 continua el acta # 26, debe agregarse la leyenda 
“viene de la página # 67” en la primera línea. Debido a que el acta se cerrara 
en esta página.  
 

 
 
 
 
 
 

En este ejemplo:   

El usuario del libro 

dejo varios 

espacios en blanco 

en renglones o 

líneas, En medio 

del acta # 26, en 

dichas líneas se 

agrega  

línea adelante, la 

letra “c” y línea 

atrás, en cada 

renglón, la “c” 

significa 

continuación.  
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En la página # 69” se plasma una nota aclaratoria explicando que en el folio # 68 se cometió 
un error de enumeración, y de ahora en adelante en este folio o página se manejara el 
correlativo correcto.  
 
 

 
 
 
 
 

En este ejemplo: en 

el folio # 069, se 

hizo una nota 

aclaratoria o 

enmienda para 

subsanar un error 

que se cometió en 

el libro. El error 

cometido fue en el 

folio # 68. 

 

Debemos de 

recordar que al 

momento de 

cometer un error en 

los libros no debe 

realizarse 

manchones o 

borrones, ni usarse 

corrector deben 

realizarse una nota 

aclaratoria o una 

enmienda.    
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En la página # 70” se plasma el acta # 029 que es un acta especial de cierre de año. es un 
ejemplo  
 
 

 
 
 
En ninguna página debe de haber espacios en blanco, paginas o medias páginas en blanco 
en los libros En Uso. Se usa última línea en algunas páginas que no están completas. 
 

En este ejemplo: en 

el folio # 070, se 

hizo un acta 

especial  

Cierre de año y al 

mismo tiempo la 

apertura. 

 

Debemos de 

recordar que al 

momento de hacer 

una acta y dicha 

acta no llena toda la 

página y el usuario 

quiere hacer otra 

acta en otra página.  

Se debe de escribir 

la leyenda guion y 

las siglas “U. L.” 

guion y después la 

línea vertical como 

en este ejemplo.  

 

Dicha leyenda debe 

ir al final de la 

última línea en uso 

de un acta. 
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En la página # 71” se plasma el acta # 001-2024 que es la primera acta del año 2024  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

En este ejemplo: en 

el folio # 071, se 

realizó la primera 

acta del año 2024. 

 

A partir del año 

2024 siguiendo 

lineamientos de los 

entes veedores del 

país, se determinó 

que cada acta debe 

de añadirse el año 

en vigencia 

después de su 

numeración 

respectiva. 
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En la página o folio # 134” se plasma el acta # 103 - 2024 que es un acta especial para 
cierre del libro.  
 

 
 
 
 
 
 

En este ejemplo: en 

el folio # 0134, se 

realizó el acta  # 

103 - 2024. 

 

Se realiza un acta 

especial de cierre 

de un libro, debido 

a un error del 

personal se 

dañaron las demás  

Hojas del libro 

quedando inservible 

las paginas para 

seguir registrando 

datos en el mismo. 

 

En este caso las 

páginas restantes 

quedaron 

manchadas de café.  
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Otro Ejemplo de un acta de cierre definitiva en un libro.  
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¿Se puede tachar o anular una pagina de un libro de las siguientes maneras? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La repuesta es “No” 
 
Según lineamientos de los entes veedores del país ningún empleado público ni jefe de 
unidad puede dañar, destruir, anular, rayar o tachar un documento ni libro de control o 
registro, debido a que los documentos una vez rubricados y sellados, los libros autorizados 
foliados y sellados son instrumentos de veeduría legalmente constituidos y según las 
normativas internacionales de archivística el trato que debe de dárseles es de respeto.  
 
Cuando en un libro se encuentre un error debe realizarse una enmienda en otra página 
explicando que página y acta o registro se esté realizando la enmienda. 
 
Si un empleado o jefe o autoridad daña, tacha, o lo desaparece o confisca un libro de control 
y de registro debe ser reportado a la secretaria general correspondiente. 
 
Nota es deber de cada Secretaria General correspondiente, tener en custodia los libros de 
control en custodia en las áreas de los archivos Institucionales de cada departamento 
(Unidades departamentales, municipales y distritales), en los centros educativos los libros 
pasan a la Secretaría del Centro Educativo y en las unidades de nivel central en el archivo 
de Secretaría General. La remisión de los libros debe hacerse mediante oficio, y en la 
unidad del archivo se debe registrar el ingreso en un el libro de control de ingresos de libros. 
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Esta Guía sobre el manejo y uso correcto de la correspondencia en la S.E. es 
propiedad de la Secretaría de Estado en el Despacho de Educación de Honduras, C.A. 
 
Este material es para compartir los lineamientos para el proceso de manejo y uso de los 
libros de control y registro de la Secretaría de Educación existente en la S.E 
 
En fiel cumplimiento a las normativas emitidas por el Tribunal Superior de Cuentas (TSC), 
Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno (ONADICI), Instituto de Acceso a 
la Información Pública (IAIP), la Secretaría de Educación debe de ordenar, proteger toda su 
documentación y así mejorar los procesos de Control Interno, la transparencia y la mejora 
continua. 
 
Esta obra fue elaborada por los técnicos del Archivo Institucional de la Secretaría de 
Educación. Por instrucciones y recomendaciones directas de los entes veedores del país, 
esta unidad es adscrita a la Secretaría General. La autoría de la elaboración de este libro 
fue realizada por Lic. Emilio Ferrari y Phd. Douglas Suazo, en un proceso de investigación 
nacional e internacionalmente por diez años, gracias al apoyo de técnicos especialistas de 
muchos países que tienen experiencia en esta área esta guía se logró elaborar, se aclara 
que esta guía es propiedad intelectual de la Secretaría de Educación de Honduras. 
 
©Secretaría de Educación 
Centro Cívico Gubernamental José Cecilio del Valle, Edificio Bajo “B” 
Tegucigalpa M.D.C., Honduras, C.A. 
www.se.gob.hn 
Segunda  Edición Versión 2.0 (2015-2026) 
Última Revisión marzo 2026 
Año 2026 
https://se.gob.hn/archivoinstitucional/ 
 
Este documento puede descargarse en el siguiente enlace, en el área de guías: 
 
https://www.se.gob.hn/archivoinstitucional-documentos/ 
 
Se prohíbe la reproducción total o parcial de esta obra por cualquier medio para venta, 
Este material es solo para propósito informativo con el permiso por escrito de la Secretaría 
de Educación de Honduras a través de la Secretaría General. Este material es de carácter 
Gratuito. Solo para uso interno de la S.E. 
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