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crR-008-sc-2023
Secretaría General

Tegucigalpa M.D.C., 7 de Septiembre del 2023

Asunto: Normativas de sellos oficiales y hoja de membrete

Directores Departamentales
Secretarios Departamentales
Directores ñt u nicipales
Directores Distritales
Directoreso Sub Directores, Secretarios de Centros Educativos Públicos y Privados

Estimadas autoridades:.

De la manera más cordial me dirijo a ustedes, deseándoles éxitos en sus delicadas funciones, el.
motivo de la presente, es para exponerles las nuevas normativas que deberán aplicarse a partir de
esta fechq en lo que concierne a la estandarización y normalización de los sellos como ser:
Tamaño, color, forma.
a.- Centros Educativos Prúblicos
a.- Todos los Centros Educativos Públicos en todos los niveles deberán de utilizar el siguiente
sello que contendrá la siguiente información:
1.- Forma: Circular.
2.- Tamaño: Mínimo 3 centímetros de diámetro en su equivalente a pulgadas seria "l pulgada
3/16" (tres dieciséis) de diárnefro y Máximo 3.5 centímetros de diámetro en su equivalente a
pulgadas seria "l pulgada 3/8". Estos son los parámetros de tamaño de sello permitido.
3.- Tipo de letra: Arial.
4.-La información que llevara dicho sello será:

a.- Republica de Honduras C.A. (Todo en mayírscula).
b.- Nombre del centro educativo (Solo nombre del cento sin llevar las siglas de C.E.B.G. o

C,E.MN.G.). (Todo eri mayúscula).
c.- Se aclara que debe utilizarse el escudo de armas del pais "Escudo Nacional de Honduras".
d.- Abajo del escudo el nombre delcargo del titular del sello (Ejemplo: Director, Sub Director,

Secretario, o la unidad o jefatura o dirección etc.), (Todo en mayúscula)
e.- Abajo del cargo del titular en los cenfios educativos agegar el código SACE del centro

educativo. (Todo en mayúscula).
f.- El nombre de la ciudad o municipio en donde está ubicado el centro educativo @jemplo:

Tegucigalpa, La Esperanzaets.). (Todo en mayúscula).
5.- Se recomienda que el Sello debe elaborarse con una calidad de sello tipo "laser y/o offset" para
que pueda leerse bien la información contenida en el sello.
6.- Las Instituciones públicas están obligados a usar esta hoja membretada y'aplicar la
nomenclatura of,rcial según acuerdo 683-SE-2O18 del 1 de octubre del 2018 Gaceta # 34,758.
7.- Este sello deberá de ser aplicado y estar en uso en Enero 2024 no habrá fecha de prorroga
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Ejemplo del sello para los centros educ¿tivos públicos en todos los niveles a nivel nacional

Ejemplo de sello para Centros Educaüvos Públicos tamaño 3 cm o 3.5 cm, circular
b.- Centros Educativos Privados
b.- Todos los Centros Educativos Privados en todos los niveles deberán de utilizar el siguiente
sello que contendrá la siguiente información:
1.- Forma: Circular.
2.- Tamaño: Minimo 3 centímetros de diámetro en su equivalente a pulgadas seria "l pulgada
3116" (tres dieciséis) de diámefro y lvfáximo 3.5 centímetros de diámetro en su equivalente a
pulgadas seria "l pulgada 3/8." Estos son los parámetros de tamaño de sello permitido.
3.- Tipo de letra: Arial.
4.-Lainformación que llevara dicho será:

a.- Republica de Honduras C.A. (Todo en mayúscula).
b.- Nombre del centro educativo (Solo nombre del centro sin llevar las siglas de C.E.B.G. o

C.E.M,N.G.). (Todo en mayúscula).
c.- Se aclanque debe utilizarse el logo de su institución
d.- Abajo del logo el nombre del cargo del titular del sello (Ejemplo: Director, Sub Director,

Secretario, o la unidad). (Todo en mayúscula)
e.- Abajo del cargo del titular el óódigo SACE del centro educativo. (Todo en mayúscula).
f.- El nombre de la ciudad o municipio en dorlde está ubicado el centro educativo @jemplo:

Tegucigalp4 La Esperanraetc.). (Todo en mayúscula).
5.- Se recomienda que el Sello debe elaborarse con una calidad de sello tipo "laser ylo offset" para
que pueda leerse bien la información contenida en el sello.
6.- Las instituciones privadas pueden utilizar su papelerla membretada de su preferencia siempre
y pero al momento de elaborar cualquier documento deben aplicar la nomenclatura oficial de la
Secretaría de Educación basada en el acuerdo 0583-SE-2018.
7.- Este sello deberá de ser aplicado y estar en uso a más tardar el 2 de enero del2024 para el
periodo de 2023-2024, el sello actual se permitirá hasta Diciembre 2An. Deben de hacer el
cambio de sello respectivo para el año2024.
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8.- Ejemplo del sello para los centros educativos privados en todos los nivelesffiffiffi

Ejemplo de sello"para Centros Educativos Privados tamaño 3 cm o 3.5 cm, circular.

C.- Direcciones Departamentales, Municipales, Disfitales y unidades de las Departamentales
c,- Todos los Directores y Secretarios Departamentales, Directores Municipales,I)irectores
Distritales, Jefes y Coordinadores de las Unidades fnternas de las Direcciones
Departamentales
Deberán de utilizar el siguiente sello que contendrá la siguiente información:
1.- Forma: Circular.
2.- Tamaño: Mínimo 3 centímetros de diámetro en su equivalente a pulgadas seria "l pulgada
3116" (tres dieciséis) de diámeto y Máximo 3.5 centfmetros de diámetro en su equivalente a
pulgadas seria I pulgada 3/8. Estos son los parámefros de tamaño de sello permitido.
3.- Tipo de letra: Arial.
4.-La información que llevara dicho será:

a.- Republica de Honduras C.A. (Todo en mayúscula).
b.- Nombre de la unidad o dependencia que pertenece. (Todo en mayúscula).
c.- Se aclaraque debe utilizarse el escudo de armas del pals "Escudo Nacional de Honduras".
d.- Abajo del escudo el nombre del cargo del titular del sello (Ejemplo: Director, Sub Director,

Secretario, o la Unidad). (Todo en mayirscula)
e.- Abajo del cargo del titular el código nomenclafura oficial ejemplos:

Si es Dirección Departramental seria: DDE01
Si es Di¡ección Municipal seria: DMU0102
Si es Dirección Distrital seriaDD[0101- *#" (El número de Distrito al que pertenece).

f.- El nombre de la Departamento,para las Direcciones Directores Departamentales, el nombre
del municipio para Directores Municipales y disüitales y para las unidades dependientes de las
Direcciones Departamentales el nombre del Departamento. Geográfico.
5.- Se recomienda que el Sello debe elaborarse con una calidad de sello tipo "laser y/o offsef' para
que pueda leerse bien la información contenida en el sello.
6.- Las Instituciones públicas están obligados a usar esta hoja membretada.
7.- Este sello deberá de ser aplicado y estar en uso en Enero 2024 no habrá fecha de prorroga
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8.- Ejemplos de sellos para las siguientcsuniffies:

a. - Sello para la Dirección Departarnental

b.- Sello parala Secretaría Departamental
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c.- Sello para la Dirección Municipal &btr*coüa el *W¡üf*$t*

Ejemplo de sello para todas las Unidades, DMU, DDI y DDE tamaño 3 cm o 3.5 cm, circular

Cada Secretario Departamental llevara un "Libro de registro de sellos" en su Departiamento,

donde se registrará los sellos nüsyos de los centros educativos, donde guardara los siguientes

datos: Nombre de la Institución" una impresión de cada sello, los nombres de los usuarios de los
sellos y las firmas "Rubricas" respwtivas. Se adjuntan dos formatos al final de esta circular que

pueden utilizarse, queda a criterio de cada Secretario usar los formatos o el método que más

le parezca efectivo paralaelaboracón del regisfro. Los dos tipos de formularios son:

a.- El formulario # I corresponde para registrar a todos los Directores, Sub Directores y
Secretarios de todos los Cenfros Educativos p{rblicos y privados.

b.- El formulario # 2 conesponde para regisfar a todos los Directores Departamentales,

Secretarios Departamentales, Directores Municipales, Directores Distritales y Jefes de todas las

Unidades dependientes en cada Diieccién Departamental.
Se sugiere a todas las autoridades de los Centos Educativos, Directores Municipales, Directores

Distritales, Jefes de unidades hacer este ffámite en tiempo y forma, realizar el registo de los

mismos con su Secretario Departam.ental correspondiente, para evitar tener problemas con el

inicio de labores educativas del afu 2gU.
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E.- Ejemplo de sello para las unidades dependientes en las Direcciones

Estos lineamientos son debido al plan de mejora que se tiene para la Secretaría de Educación, y
plan de ordenamiento documental y estandarización de procesos, siguiendo lineamientos en lá
protección, salvaguarda, clasificación, ordenamiento, registro y digitalización documental
ordenado por el Tribunal Superior de Cuentas, OficinaNacional de Desarrollo Integral del Control
Interno, el Instituto de Acceso a la lnformación Publica y Secretaria de Transparencia y Lucha
Conha la Comrpción.

Se les aclara que todo oficio, circular, memorándum, constancia, certificaciones y tltulos deben
de firmarse con lápiz tinta de color azul, según el acuerdo No 30-98-2019 del IAIP, el color de
la tinta en el sello se seguirá usando según su preferencia y su posición según lo estime en el lugar
conveniente.

Agradeciendo su atención a la presepte, sin oto ular me suscribo de usted, con muesffa
de estima y respeto.

Atentamente,

DCc: Secretario de Est¿do
bCc: AISE A¡chivo Institucional
Í?Cc: Archivo
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5ñCNETARIA
FORM.Ol

RHGISTRS NACIüNAI NE SELLOS
FORMULARTO PARA REGISTRO DE SELLOS y FtRfvüqS (RUBR|CAS)

PARA Dr RECTORES(AS), SUB Dt RECTORES(AS) y SECRETART OS(AS)
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t{ot BRE DEL Dtffi cTORfA),
StBD|RECTORÍA),

SEGRETARTO(A)

lrAcA su FIRHA (RrBRtCAl El{ ESTE ESPAC|O EL sErro EN EsrE esreoo I

ALLE EREVEII¡EN1E DESDE CUANDO {FECHA} COilENA A USAR EL SELLO QUE PRESENTA EN ESTE FORMUTARIO
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RHGISTRO N,AC;*NAL SE SETLOS
FORMULARTO PARA REG|STRO DE SELLOS y FTRMAS (RUBR|CAS)

RA DIRECTORES(AS), DEPARTATIENTALES, TTIUNICIPALES, DISTRITALES, Y JEFES DE UNIDAD
DEPENDIENTES DE LA DIRECCIóIT¡ OEPINTAMENTAL
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TX¡TBNE DE LADIRECCIo|T
DEPARTAT EIIITAL, T I'IIICIPAL,

DFTRITALY,O UITTDADES

t{otBRE DEL DtffiCTOftn¡, g
JEFE DE UilIDAD

HAGA SU FIRMA (RUBRICA) Etrl ESTE ESPAGO P|-A8ME EL SELLO EN ESTE ESPACTO +

DETALLE BREVEITIENTE DESDE CUAT{DO (FECüIA' COTEI{ZO A USAR EL SELLO QUE PRESENTA EI{ ESTE FoRMuLARIo


