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Introduccidn

El presente Manual, tiene como propdsito poner en funcion y administrar de manera correcta las labores
dentro de la Unidad del Sistema Nacional de Informacién Educativa de Honduras USINIEH, asi como normar,
coordinar, orientar y dar seguimiento a las acciones referidas con la administracién, el funcionamiento y el
uso del Sistema Nacional de Informacién Educativa de Honduras (SINIEH) a nivel central y descentralizado de
la Secretaria de Educacién y para los diferentes niveles de educacién (prebasica, basica, media), en aplicacion

a lo dispuesto en el Articulo 32 de la Ley Fundamental de Educacién.

Dentro de la plataforma del SINIEH, se cuenta con el Sistema de Administracion de Centros Educativos (SACE),
el cual es una herramienta tecnolégica que sirve para automatizar, sistematizar y estandarizar los proceso
de administracion de Centros Educativos, asi como lo relacionado con el registro, matricula, evaluacién
y promocién de los estudiantes a nivel nacional; es por ello que se torna de suma importancia normar
los procesos administrativos realizados desde la USINIEH y las Unidades de Tecnologia Informatica en las
Direcciones Departamentales. En el presente manual se mostrara cada proceso que se realiza y la normativa

gue se utiliza para brindar el soporte a la creacidon o modificacion de algun registro en el sistema.

Objetivos
Estandarizar los procesos de atencion y resolucion de casos referentes al SACE, realizados a nivel
central y en cada una de las Direcciones Departamentales.

Estandarizar los tipos de documentos a solicitar, segun los diferentes procesos de atencion.

Proveer una guia de procesos validos, que sirva de referencia para los responsables de atencion al

cliente en cada Direccién Departamental.

Empoderar alas Direcciones Departamentales en la atencion y resolucidn de casos que se presenten

en sus jurisdicciones.

Documentar los procedimientos clave de atencion y resolucidn de casos referentes al SACE.
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Areas de aplicacién:

VI.

VII.

VIII.

MODULO ALUMNOS

Administra el registro de alumnos y padres de familia y los movimientos que se realizan
durante el afio

MODULO DOCENTES

Administra el registro de docentes

MODULO PUESTOS DE TRABAJO

Se verifican los datos de clases asignadas y puestos de trabajo de los docentes
MODULO SECRETARIA GENERAL

Administra el registro de Centros Educativos, permisos y el registro de administradores
MODULO DOCUMENTOS

Se verifican los documentos de impresion de los Centros Educativos

MODULO REPORTES

Se verifican los datos estadisticos por departamento para la toma de decisiones y para
dar seguimiento a los avances

MODULO ZONA DE DESCARGAS

Contenedor de material de soporte y manuales para brindar apoyo a los usuarios del SACE
MODULO POLIMEDIAS

Contenedor de videos donde se explican procesos que se realizan dentro del SACE

Responsables

Politicas

Coordinacion de USINIEH
Coordinacion Central de Infotecnologia
Coordinacién del Programa de Mejoramiento Estadistico de la Secretaria de Educacion

Coordinacion de Tecnologia Informatica de las Direcciones Departamentales

Reglamento del Sistema Nacional de Informacién Educativa de Honduras que fue publicado
en La Gaceta El 25 de agosto del aifio 2015, con registro de ACUERDO No.1178-SE-2015

Oficios emitidos por la USINIEH



Solicitantes

Director del Centro Educativo
Docente

Coordinacion de PROHECO
Coordinacion de Pre-Basica

Coordinacion de programas alternos (IHER, SAT, etc.)

Metodologia de recogida de informacion

Entrevista al solicitante para llenar el proceso en el sistema de tickets:

Departamento

Municipio

Nombre del Centro Educativo
Nombre del solicitante
Correo electrénico

NuUmero telefénico
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Datos Generales Para el Proceso de Recepcion de Documentos

Nombre del Proceso:

Recepcién de documentos

Objetivo General del Proceso:

Archivar o almacenar la documentacion respaldo de cada proceso

Departamento:

USINIEH

Duefio del Proceso:

Soporte Técnico

Descripcion Individual del Proceso

Origen del Proceso:

Administrador del Centro Educativo (SACE)

Herramientas o métodos utilizados

para la recogida de la Informacion:

Atencidn en oficina, correo electrénico,

llamada telefdnica

Metodologia utilizada para
procesamiento y analisis de datos:

e

Entrevista, llenado de formularios de solicitud en caso de ser registros

Recursos Utilizados:

Uso de Sistema de Administracién de Centros educativos (SACE),

Sistema de Registro Nacional de las Personas, Sistema de tickets, Sistema
de Estadistica Educativa(SEE)

Normas y Reglamento Aplicadas al Proceso

que se realizan en la unidad.

El Area de soporte es la encargada de recibir y registrar en el sistema de tickets cada uno de los procesos de soporte

Todo solicitante debe proporcionar lainformaciény la documentacidn requerida sobre el caso que presenta siguiendo
el reglamento segin ACUERDO No.1178-SE-2015.
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z

Origen del Proceso:
Administradores del centro
educativo(SACE)

Correo Electrénico

z

Atencién en Oficina <
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e Actualizacidon de datos(solo requiere
verificacion en los sistemas)

e Cuando no se realiza ninglin proceso
forzoso(Resuelve el caso con usuario
de solicitante)
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Inventario de Permisos (Analistas SACE)

. MODULO ALUMNOS

A.
B.

Registrar Alumno

Buscar Alumno

a) Informacién Académica:
1) Historial de Matricula
2) Historial Académico

b) Actualizar Datos:
1) Modificar Alumno

c) Ver Historial:
1) Informacion General del Alumno
2) Informacién General de Matricula
3) Historial de Matricula
4) Historial Académico

d) Eliminar Perfil Alumno

e) Matricula Sin Restricciones

Buscar Encargado:

a) Actualizar Identidad

b) Ver Hijos:
1) Ver Informacién de Ultima Matricula
2) Eliminar

Mostrar Matricula del Centro

Realizar Traslado



MODULO DOCENTES

A.
B.
C.

Registrar Docentes

Registrar Docentes en SIARHD-SACE
Buscar Docente:

a) Actualizar Identidad

b) Ver Informacion Institucional/Datos Generales

Actualizar Datos Docente

MODULO PUESTOS DE TRABAJO

A.
B.
C.

Ver Puestos de Trabajo
Ver Clases Asignadas

Ver Horario de Clases

MODULO SECRETARIA GENERAL

A. Registrar Clase

B. Ver Clases/Modificar

C. Registrar Malla Curricular Oficial
D.
E
F.
G

Actualizacién de Malla Curricular Oficial

. Ver Malla Curricular Oficial

Registrar Centro Educativo

. Ver Centros Educativos

1) Ficha

2) Ver

3) Modificar

4) Administrar Periodos Escolares
Registrar Administrador de Centro Educativo
Ver Administrador de Centros Educativos

1) Ver

2) Eliminar

Restaurar Clave Administrador
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V. MODULO DOCUMENTOS
A. Ver Cuadro No. 1
B. Cuadros Finales

C. Certificados y Boletas

VI. MODULO REPORTES
. Reportes de Matricula
. Estadisticas de Matricula

A
B
C. Estadisticas de Docente
D

. Graficos Historicos

VIl. MODULO ZONA DE DESCARGAS
A. Descargar Archivos

VIII.MODULO POLIMEDIAS

A. Ver Polimedias

Siguenos-efacebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC
SECRETARTA DE'EDUCACION-DE HONDURAS www.se.gob.hn
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Descripcion del Proceso Registro Alumno Hondurefno

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada
Soporte Documentacion Partida de nacimiento o identidad; v,
Técnico requerida Certificacién de estudio o boleta de notas del afio lectivo
anterior.
Deberes y Derechos | CAPITULO VIl

para Usuarios de
SACE

Estudiantes
Registrados en el
SACE

Articulo 100. Es responsabilidad de los padres o madres de familia de la
comunidad educativa las siguientes:

Verificar que su hijo o alumno a cargo esté registrado como
matriculado en el sistema;

Verificar que su hijo o alumno a cargo tenga registradas
cada una de las notas obtenidas;

Dar informacién actualizada y correcta que solicite el
personal del centro educativo o de la Secretaria de
Educacion; vy,

Reportar a las autoridades del Centro Educativo, Direccion
Distrital, Municipal y Departamental cualquierinconsistencia
en la informacién registrada en SACE.

CAPITULO VI

Articulo 78. Todos los estudiantes atendidos por el sistema educativo en los
niveles de Pre bdasico, Basico, Media y Superior No Universitaria en todos
los programas y Modalidades Educativas que operan en el pais, deben ser
inscritos, evaluados y promovidos mediante la plataforma de SACE.

Faltas Graves

Rehusarse a registrar a un estudiante, docente o secretario que presente la
documentacion de requisito para ser registrado

Motivo por solicitud
de registro

Por error al momento de registrar en el centro educativo
Por corregir duplicidad de identidad

Por corregir usurpacion de identidad

Cierre de proceso

Se ingresa al SACE y se verifica en el médulo de alumnos
gue el estudiante no este registrado

Para no duplicar registros

Se selecciona la opcién de registrar alumnos para buscar
datos existentes

Se finaliza registrando el estudiante

———————— NE ENNCACINN RE HOMPHDAC
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Descripcion del Proceso Registro Alumno con Identidad Temporal

Area Actividad Descripcion de la Actividad

Encargada

Soporte Documentacion - Constancia emitida por el encargado del menor o del centro
Técnico requerida en segunda instancia Especificando porque no tiene identidad

hondurefia y que indique nombre completo y fecha de nacimiento
del menor. O constancia del RNP que esta en tramite la partida de
nacimiento.

- Copia de la identidad del encargado

Deberes y Derechos
para Usuarios de
SACE

Estudiantes
Registrados en el
SACE

CAPITULO VIII
Articulo 100. Es responsabilidad de los padres o madres de familia de la
comunidad educativa las siguientes:

- Verificar que su hijo o alumno a cargo esté registrado como
matriculado en el sistema;

- Verificar que su hijo o alumno a cargo tenga registradas cada una
de las notas obtenidas;

- Dar informacidn actualizada y correcta que solicite el personal del
centro educativo o de la Secretaria de Educacion; vy,

Reportar a las autoridades del Centro Educativo, Direccién
Distrital, Municipal y Departamental cualquier inconsistencia en la
informacion registrada en SACE.

CAPITULO VI

Articulo 78. Todos los estudiantes atendidos por el sistema educativo en los
niveles de Pre basico, Basico, Media y Superior No Universitaria en todos
los programas y Modalidades Educativas que operan en el pais, deben ser
inscritos, evaluados y promovidos mediante la plataforma de SACE.

Faltas Graves

Rehusarse a registrar a un estudiante, docente o secretario que presente la
documentacién de requisito para ser registrado

Cierre de proceso

- Se ingresa al SACE y se verifica en el médulo de alumnos que el
estudiante no este registrado

Para no duplicar registros

- Se selecciona la opcidn de registrar alumnos para buscar datos
existentes

- Se finaliza registrando el estudiante

Observacion: El formato para crear una identidad temporal es: Cédigo
Departamento + Cédigo Municipio + Afio + Mes + Dia Nacimiento + Afo
inscripcion a SACE + T (15 digitos) (por ejemplo: 0801201012312016T).

12
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Descripcion del Proceso Registro Alumno Extranjero

Area Actividad Descripcion de la Actividad

Encargada

Soporte Documentacién Copia del certificado de nacimiento, pasaporte o carnet de
Técnico requerida residencia del alumno.

Copia de la identidad del encargado.

Deberes y Derechos
para Usuarios de
SACE

Estudiantes
Registrados en el
SACE

CAPITULO VIII
Articulo 100. Es responsabilidad de los padres o madres de familia de la
comunidad educativa las siguientes:

Verificar que su hijo o alumno a cargo esté registrado como
matriculado en el sistema;

Verificar que su hijo o alumno a cargo tenga registradas cada una de
las notas obtenidas;

Dar informacidn actualizada y correcta que solicite el personal del
centro educativo o de la Secretaria de Educacién; vy,

Reportar a las autoridades del Centro Educativo, Direccion
Distrital, Municipal y Departamental cualquier inconsistencia en la
informacion registrada en SACE.

CAPITULO VI

Articulo 78. Todos los estudiantes atendidos por el sistema educativo en los
niveles de Pre bdsico, Basico, Media y Superior No Universitaria en todos
los programas y Modalidades Educativas que operan en el pais, deben ser
inscritos, evaluados y promovidos mediante la plataforma de SACE.

Faltas Graves

Rehusarse a registrar a un estudiante, docente o secretario que presente la
documentacién de requisito para ser registrado;

Cierre de proceso

Se ingresa al SACE y se verifica en el mdédulo de alumnos que el
estudiante no este registrado

Para no duplicar registros

Se selecciona la opcién de registrar alumnos para buscar datos
existentes

Se finaliza registrando el estudiante

Observacion: El formato para crear una identidad Extranjera es:

Numero de Pasaporte, carnet de residencia, partida de nacimiento + 0 (Completar
con ceros hasta llegar a 15 digitos)

———————— NE ENNCACINN RE HOMPHDAC
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Descripcion del Proceso Modificar Datos de Alumnos

Area Actividad Descripcion de la Actividad

Encargada

Soporte Tipos de . Datos de Identificacion

Técnico modificaciones Informacién de Residencia y Contacto

Informacion Adicional del Alumno

Documentacion . Copia del certificado de nacimiento, pasaporte o carnet de
requerida residencia del alumno.

Copia de la identidad del encargado.

CAPITULO VI Estudiantes Registrados en el SACE
CAPITULO VI Deberes y Derechos para Usuarios de SACE
Cierre de proceso . Se ingresa en el Modulo de alumnos

Se busca el alumno por identidad
Se compara con Registro Nacional de las Personas

Una vez validado los datos se realiza la modificacidon

10s-eirFacebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC
www.se.gob.hn
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Analista SACE

Analista SACE
Recibe el caso
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Descripcion del Proceso Modificar Datos de Alumnos

Area Actividad Descripcion de la Actividad

Encargada

Soporte Tipos de . Datos de Identificacion

Técnico modificaciones Informacién de Residencia y Contacto

Informacion Adicional del Alumno

Documentacion . Copia del certificado de nacimiento, pasaporte o carnet de
requerida residencia del alumno.

Copia de la identidad del encargado.

CAPITULO VI Estudiantes Registrados en el SACE
CAPITULO VI Deberes y Derechos para Usuarios de SACE
Cierre de proceso . Se ingresa en el Modulo de alumnos

Se busca el alumno por identidad
Se compara con Registro Nacional de las Personas

Una vez validado los datos se realiza la modificacidon

10s-eirFacebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC
www.se.gob.hn
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Descripcion del Proceso Matricula Sin Restriccion

Area Actividad Descripciéon de la Actividad

Matricula sin >
restriccion

Técnico

\4

Soporte |Tipos de > Matricula por historial de notas incompletas en el afio anterior.

Alumnos sin reporte de matricula de periodo oficial anterior, y con
registro de matricula en afios anteriores haciendo salto De grado.

> Matricula de alumnos que aparecen en SACE, matriculados en un
grado incorrecto en el periodo anterior.

Alumnos que pasan de una escuela Diurna a una Nocturna.

> Matricula de Alumnos sin ingreso de calificaciones de TPA/Vacacional

actualmente.

e Certificado de estudios del ultimo afio cursado emitido por el Centro
Educativo y con la firma y Sello del Director Distrital/Municipal.

e Constancia de matricula emitida por el director/secretaria del centro
educativo indicando el nombre completo, numero de identidad,
cédigo del centro, jornada, grado y seccién, que cursa el alumno

Matricula
Despacho de Educacion.

largo.

Otros tipos de > Los Traslapes entre calendarios no estan permitidos. Estipulado en
el oficio No. 0094-SE-2015 emitido por el Secretario de Estado en el

o En SACE no puede tener matricula activa en 2 periodos
escolares al mismo tiempo.

o Si el estudiante empezd el afio en un periodo escolar de
febrero a noviembre, No podra traslaparse con un periodo de
agosto a junio, a un grado superior.

o Siel estudiante empezé el afio en un periodo escolar de agosto
a junio, No podra traslaparse con un periodo de febrero a
noviembre a un grado superior.

> Matricula de alumnos que estudiaron en el extranjero.

o Resoluciéon de reconocimientos de estudios mas copia del
expediente legal entregado en secretaria general, se puede
aceptar una constancia de que estd en tramite y un borrador
del estudio ya que en la mayoria de los casos el tramite es

o Constancia de matricula emitida por el director/secretaria del
centro educativo indicando el nombre completo, numero de
identidad, cédigo del centro, jornada, grado y seccién, que
cursa el alumno actualmente.

> Matricula de Alumnos con edad inferior a la requerida por el grado.
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Edad oficial (Oficio 012-SE-16 y acuerdo 2536-SE-13).

e Dictamen emitido por la Direccion General de Curriculo y
Evaluaciéon (DIGECE) indicando que el alumno tiene la madurez
para cursar el grado

> Matricula de alumnos de pre-basica de febrero a noviembre
e Primer grado de pre-basica con 3 afios cumplidos antes del 30 de
junio
e Segundo grado de pre-basica con 4 afios cumplidos antes del 30
de junio
e Tercer grado de pre-bdsica con 5 aifos cumplidos antes del 30 de
junio
> Matricula de alumnos de pre-basica de septiembre a junio

e Primer grado de pre-basica con 3 afios cumplidos antes del 31 de
enero

e Segundo grado de pre-bdsica con 4 afios cumplidos antes del 31
de enero

e Tercer grado de pre-basica con 5 afnos cumplidos antes del 31 de
enero

Constancia de matricula emitida por el Director/Secretario del Centro
Educativo indicando el nombre completo, nimero de identidad, cddigo del
centro, jornada, grado y seccién, que cursa el alumno actualmente.

Inicio de e Se ingresa en el mddulo de alumnos y se busca el alumno por
Proceso identidad

e Se selecciona la opcidn de matricula sin restriccion
Llenado de e Seingresa el cddigo del centro educativo

formulario de
Matricula sin

e Se llena carrera, grado, seccién

e Se selecciona la razén por la cual es matriculado el alumno

restriccion
Razoén por e Actualizacién al grado correcto por matricula equivocada en periodo
la cual es anterior
matriculado e Edad no corresponde a la edad oficial para el grado
el alumno
e Historial de calificaciones incompleto en periodo anterior
e Matricula en grados inferiores
e Promocién a grados superiores
e Repite grado por decision del padre
e Traslado a otro centro educativo
e Traslado jornada diurna a nocturna
e Historial de calificaciones incorrecto en el periodo anterior
Cierre de e Se realiza la matricula y se notifica al solicitante

proceso
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Descripcion del Proceso Eliminar Historial Matricula

Deberes y Derechos
para Usuarios de
SACE

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada
Soporte Documentacion Constancia de matricula emitida por el director distrital y director
Técnico requerida del centro educativo indicando el nhombre completo, nimero de
identidad, cddigo del centro, jornada, carrera, grado y seccién que
cursa el alumno actualmente a partir de qué fecha.
Solicitud del padre o encargado del menor indicando a partir de qué
fecha es matriculado el alumno en el centro.
Solicitud de eliminacion de historial firmado por el Director del centro
educativo(en caso de tener calificaciones en grado equivocado)
USINIEH en el Articulo 96.
CAPITULO VI

d)Supervisar y confirmar que cada centro educativo cumpla con el deber de
cargar informacién de matricula y las calificaciones de todos los estudiantes,
asegurando la validez de los datos cargados

Inicio de proceso

Se identifica el tipo de problema:
Matricula equivocada
Duplicidad de historial

Retencidn de matricula por parte del centro educativo en SACE

Cierre de procesos

Se Hace la investigacion en el centro educativo donde aparece matriculado
el alumno para comprobar que el registro de matricula tiene validez, luego
se elimina en el registro de matricula.
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Fecha:
SOLICITUD

cadige del centro educativa:
Nombre del centro educativo;
Departamanto: Municipio:
Direccion:
Maotivo de la Eliminacion:

DATOS DEL ALUMND
Nombre Complato:
Numero de identidad:

Administrador del Centro Encargado del Proceso

Sefretang Ot ISutsiion. SHtema NiSanal 8¢ INfermadon [Sutathe [USINIEW), Tel. 2222-0941, Fax22 ¥9-2327
Z200- BO1Y, www 20 gob hn, Tegucigeips, Hondura, CA Conaultas v Denuncias Orohetas al 104 “Junilos
estamos legrando ko ransformacion del sisterma edvcafive nocional®
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Descripcion del Proceso Trasladar Alumnos

Area
Encargada

Actividad

Descripcion de la Actividad

Soporte

Técnico

Documentacion
requerida

Constancia de matricula emitida por el director/secretaria del centro
educativo indicando el nombre completo, numero de identidad,
cddigo del centro, jornada, grado y seccion, que cursa el alumno
actualmente.

Copia del traslado fisico firmado y sellado por el centro de
procedencia.

En Caso de que el traslado sea entre dos instituciones privadas se
debe solicitar Constancia de solvencia del centro educativo de donde
proviene y certificacion de conducta, segun establece el Reglamento
de Centro No Gubernamentales de la Ley fundamental de Educacion
en el articulo No. 96.

Si el traslado es de un Centro privado a un oficial No se solicita
solvencia del centro origen, basado en el Reglamento general de La
Ley fundamental de Educacién en el articulo No. 2 y 4.

CAPITULO VI

Estudiantes
Registrados en el
SACE

Articulo 82.

Para trasladar a un estudiante el director del centro educativo debe solicitar
al padre o madre de familia la constancia que es aceptado en el otro centro
educativo y trasladar la matricula del estudiante en la plataforma de SACE,
posteriormente emitir la respectiva constancia de traslado, asi mismo se
debera acompafiar con las calificaciones del estudiante. Para completar
el traslado de un alumno en el sistema, el director del centro educativo
donde el alumno se traslade deberd aceptar el traslado, previa revision de la
documentacion.

Inicio de proceso

Se identifica el motivo por el cual no se realiza el traslado normalmente:
- Riesgo Social

- Retencion de matricula

Cierre de procesos

Serealizaeltraslado asignando elalumno al centro educativo correspondiente

——————— A DE ENNICACION DE HOAMDHDAC
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Analista de Sistemas
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v

El Analista SACE da
seguimiento hasta que se
resuelve el problema

®  Riesgo Social

®  Retencion de
matricula

Analista recibey archiva

A

documentacion respaldo

Analista de Sistemas
resuelve el caso

Se realiza el traslado asignando
el alumno al centro educativo
correspondiente
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Descripcion del Proceso Registro de Docente Hondurefio o Extranjero

Area
Encargada

Actividad

Descripcion de la Actividad

Soporte

Técnico

Documentacion
requerida

Documentos personales (ldentidad, Carnet de Escalafdn,
Colegiacion e INPREMA);

Acuerdo de nombramiento u otro documento que acredite que
labora en el centro educativo; y,

Fotocopia de titulo(s).
Cédigo de centro educativo

En caso de ser extranjeros deberan presentar la documentacién
que acredite su identidad

Usuarios de SACE

CAPITULO Il

Articulo 65. Los docentes, directores, estudiantes, padres y madres de
familia extranjeros deberan presentar la documentacion que acredite su
identidad en las Unidades de Tecnologia Informatica de las Direcciones
Departamentales para que éste personal proceda a crear el registro y acceso
requerido.

Articulo 68. Requisitos para registrar a un docente en el Sistema de
Administracion de Centros Educativos SACE

Inicio de proceso

Se ingresa en la opcidn Registrar docente
Se busca existentes para verificar que la identidad esta disponible

Se ingresan los datos personales del docente

Cierre de proceso

Se guarda un usuario y una contraseia
Se registra el docente

Se entrega al docente personalmente

28
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Descripcion del Proceso Registro y Actualizacion de Docente en SACE - SIARHD

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada
Soporte Documentacién Documentos personales (ldentidad, Carnet de Escalafén,
Técnico requerida Colegiacion e INPREMA);
-Acuerdo de nombramiento u otro documento que acredite que
labora en el centro educativo
Usuarios de SACE CAPITULO NI

Articulo 65. Los docentes, directores, estudiantes, padres y madres de
familia extranjeros deberan presentar la documentaciéon que acredite su
identidad en las Unidades de Tecnologia Informatica de las Direcciones
Departamentales para que éste personal proceda a crear el registro y
acceso requerido.

Articulo 68. Requisitos para registrar a un docente en el Sistema de
Administracién de Centros Educativos SACE

Inicio de proceso

Realizara revisién del docente en el sistema SIARHD para verificar si el
docente posee una plaza

Cierre de proceso

Realizar el registro del Docente en SACE-SIARHD

30
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Descripcion del Proceso Registro de Clases Oficiales

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion - Acuerdo de creacion de la malla curricular
USINIEH requerida

Centros Educativos en | CAPITULO I

SACE

Articulo 58. Todos los centros educativos de los diferentes niveles deben
ofertar fielmente las opciones de estudio segun las mallas curriculares y
planes de estudio legalmente establecidos.

Inicio de proceso Realizara revision del registro en el sistema

Cierre de proceso Registra la clase oficial en el sistema

10s-en-Facebook: hitps://www.facebook.com/SACE.SEDUC
www.se.gob.hn

———————— DNE ENNICACION RE HOMDHDAC



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

Analista
Recibe el docente <
oficina

B

* %k Kk *
SECRETARIA DE EDUCACION

Si

SECRETAR{A'DE'EDUCACION DE HONDURAS

Analista Entrevista y
Registra el caso en el
sistema de tickets

Analistarecibey archiva
documentacion respaldo

Registra la clase Oficial
F en el sistema de ser
necesario
El Analista pasa el caso aun
sub- proceso y da seguimiento
hasta que se resuelve el
problema
\ 4

Registra la clase
Oficial en el sistema

o
=
<
O
>
()
L
(%)
O
0z
=
Z
L
O
L
)]
Z
Q
O
<
oz
—
e
Z
=
)
<
L
(@)
<
p=
L
=
%)
n

L
@)
<
(V0]

MANUAL DE PROCESOS

Siguenos en Facebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC

www.se.gob.hn



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* % K K *
SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Registro de Malla Curricular

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada
Documentacion - Acuerdo de creacién de la malla curricular
USINIEH requerida
Centros Educativos en CAPITULO Il
SACE Articulo 58. Todos los centros educativos de los diferentes niveles deben

ofertar fielmente las opciones de estudio segun las mallas curriculares
y planes de estudio legalmente establecidos.

Inicio de proceso - Se ingresan los datos de la malla curricular en el sistema
- Se registran las clases

- Se dividen las clases en periodos si segun el tipo de evaluacion (se
| mestral, parcial, modular, etc.)

Cierre de proceso - Se guardan los cambios en el registro de la malla curricular

s efFacebook: https: //www.facebook.com/SACE.SEDUC [/ .
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Analista Infotecnologia
Asistencia técnica

secretaria general

Analista Infotecnologia
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creacion de la malla sistema de tickets
curricular oficial ,

Analistarecibey archiva
documentacion respaldo

v
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Descripcion del Proceso Modificacion de Malla Curricular

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion - Acuerdo de creacién de la malla curricular
USINIEH requerida

Centros Educativos
en

SACE

CAPITULO Il

Articulo 58. Todos los centros educativos de los diferentes niveles
deben ofertar fielmente las opciones de estudio segin las mallas
curriculares y planes de estudio legalmente establecidos.

Inicio de proceso

- Se verifican los datos de la malla curricular
- Se comparan los datos con el documento oficial

- Se verifica que los periodos segun el tipo de evaluacién estén en
base al documento oficial

Cierre de proceso

- Se guardan los cambios en la modificacidn de la malla curricular

———————— DNE ENNICACION RE HOMDHDAC
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Descripcion del Proceso Registro de Centro Educativo

Area Actividad
Encargada

Descripcion de la Actividad

Documentacion
USINIEH requerida

- Documentacién requerida segun Articulos 59,60,61,62

Del capitulo Il del Reglamento USINIEH

Cédigos Temporales

- Solo aplica para Centros Educativos Oficiales

- El cédigo temporal solo tiene vigencia por 6 meses desde su fecha
de creacion, su finalidad es obtener la matricula escolar, para que los
educandos puedan gozar de los diferentes beneficios como Merienda
escolar.

- La documentacién de complementacién se encuentra en el articulo 59
del capitulo Il del Reglamento USINIEH

Centros Educativos
en

SACE

CAPITULO Il
Articulos 59,60,61,62

En Caso de los cdédigos temporales esta sometido al Oficio No.
123-USINIEH-2016, el cual detalla que al no tener acuerdo de creacién
el centro educativo, el Director Departamental envia una constancia
indicando el nivel educativo, que el proceso esta en tramite y el nUmero
de expediente.

Inicio de proceso

-Se verifica en el sistema que no esté duplicando datos de registro
-Se ingresa al Sistema de Administracién de Centros educativos(SACE)
-Se ingresan los datos descriptivos del centro educativo

-Se obtiene el cédigo SACE

Cierre de proceso

-Se registra Administrador del centro educativo
-Se habilitan los permisos

-Se guardan los cambios y se entrega el cédigo SACE y usuario y
contrasefia de

ingreso al solicitante

———————— NE ENNCACINN RE HOMPHDAC
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Analista USINIEH

z

z

SECRETARTADE'EDUCACION DE HONDURAS

Analista USINIEH Analista Entrevista y 1Solo codigo > ) 3
; A ul ; | Analistarecibey archiva
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Registra el centro educativo en SACEy una vez
v registrado se registra administrador del centro
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Analista recibey archiva
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informacién de acceso alos
solicitantes
El Analista distribuye las
creaciones y una vez recibe los
codigos entrega La
Distribuyen los cédigosy informacion de acceso alos
realizan consolidado segin solicitantes
fecha de creacion de codigo y
informacién de acceso R

»
>

o
=
<
O
>
()
L
(%)
O
0z
=
Z
L
O
L
)]
Z
Q
O
<
oz
=
.
Z
=
)
<
L
()
<
>
L
=
%)
n

L
@)
<
(V0]

MANUAL DE PROCESOS

Siguenos en Facebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC

www.se.gob.hn



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* % K K *
SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Modificacidn de Centro Educativo

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion - Acuerdo de creacién del centro educativo
USINIEH requerida - Constancia departamental

- Constancia municipal o distrital

- Constancia con aprobacién de secretaria general de que esta en
tramite

el expediente del CE

Centros Educativos en | CAPITULO I
SACE Articulos 59,60,61,62

Inicio de proceso - Se verifican los documentos cargados en el SACE

Se valida si la documentacidn cargada es la correcta

Cierre de proceso Se Realiza la modificacidn segun el area que requiere ser cambiada:
Datos De Contacto Del Centro Educativo
Localizacién Del Centro Educativo

Informacion General Del Centro Educativo

Informacion Administrativa Del Centro Educativo

s efrFacebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC
www.se.gob.hn

ADETADRIA NEERIIPACIAM-RE-HANRHDAC

4



GOBIERNO DE LA
REPUBLICA DE HONDURAS

* %k Kk *
SECRETARIA DE EDUCACION

Coordinador USINIEH
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Coordinador USINIEH 1Solo codigo } . :
Recibe |2 solicitud de .| Analistarecibey archiva
creacién de cédigo documentacion respaldo
Muchos cédigos
El Analista distribuye los codigos meiiie d e
Analistarecibey archiva | _ D _mm B&.:ﬂ_nmn_o:mw AR g educativo en SACE
" < las modificaciones estdn realizadas
documentacion respaldo \ >
se entrega La informacion a los
solicitantes
A
v \ 4
El Analista Infotecnologia
Analista distribuye las modificacionesy
Registra el casoenel < una vez recibe los codigos
Distribuven los codigos sistema de tickets entrega La informacion a los
W BBy solicitantes

realizan consolidado seguiin
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SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Administracion de Periodos Escolares

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion e Acuerdo de creacién del centro educativo
USINIEH requerida e Constancia de funcionamiento

Centros Educativos en

SACE

CAPITULO Il
Articulos 59,60,61,62

Cierre de proceso

e Seinvestigaelcasoconlosenlacesdelasdireccionesdepartamentales
y cuando ya se obtiene una respuesta se habilita el periodo actual
vigente

s
———————— NE ENHICACINAN RE HIf

WhRHDAC
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SISTEMA DE ADMINISTRACION DE CENTROS EDUCATIVC

SACE

REPUBLICA DE HONDURAS
* %k Kk *
SECRETARIA DE EDUCACION

SOLICITUD DE MODIFICACION DE DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO

Fecha:
SOLCITUD
codigo del centro educativo:
nombre del centro educative:
Departamento: Punicipio:
Direccian:
Descripcion de la Modificacion:
DATOS DEL ADMINISTRADDR
Mombre Completo;
Mumera de Identidad:
Teléfono: Corfeo Electronico:
Encargado del Proceso Administrador del Centro

Secreterin de Educecicn, Sirtema Neconsl de informacion | ducatiee (LFEENE ). Tl

3123-i841. FexllB-1337.

284~ BO1Y, wvww_se £00 e, Teguoigeips, Honsure, £8. Coraultos y Denvncios Grotetos ol 104 *Junbos
eslamos logranda la kandermacibn del sistema edvealive nacienal”

Siguenos en Facebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC
www.se.gob.hn
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Analista
Infotecnologia

I Analista Analista Entrevista y Analista recibe y archiva
Recibe el caso en > Registra el caso en el documentacién respaldo
oficina sistema de tickets

cebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC

% \ 4

Se investiga el caso con los enlaces de las Analista Habilita el
direcciones departamentales y cuando ya Periodo en SACE
se obtiene una respuesta se habilita el
periodo actual vigente

Enlace de infotecnologia
en la direccién
departamental
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SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Registro de Administrador del Centro Educativo

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion - Acuerdo de nombramiento del director del centro educativo o contrato
USINIEH requerida qgue acredite que ejerce dicho cargo

- Fotocopia de los documentos personales del director (tarjeta de
identidad, carnets), y resumen de datos generales (domicilio, correo
electrdnico, teléfono)

- Proporcionar Cédigo del centro educativo

Centros Educativos en
SACE

CAPITULO Il
Articulos 59,60,61,62

Inicio de proceso

- Se revisan los documentos

El solicitante llena formulario de registro

Cierre de proceso

Se realiza el registro de Administrador entregando usuario y contraseiia
personalmente al solicitante
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Analistas Infotecnologia

Analista de infotecnologia Analista Entrevista y
Recibe la solicitud de registro de P> Registra el caso en el
Administrador sistema de tickets

Analista archiva
documentacién respaldo

Se Registra Administrador

En SACE ‘ ;
Y se entrega usuario y contrasefia

al solicitante
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SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Rectificacion de Usuario y Contrasefa de Administrador del
Centro Educativo

Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada

Documentacion Acuerdo de nombramiento del director del centro educativo o contrato
USINIEH requerida que acredite que ejerce dicho cargo

Fotocopia de los documentos personales del director (tarjeta de
identidad, carnets), y resumen de datos generales (domicilio, correo
electrdnico, teléfono)

Proporcionar Cadigo del centro educativo

Centros Educativos
en

SACE

CAPITULO Il
Articulos 59,60,61,62

Inicio de proceso

Se revisan los documentos

El solicitante llena formulario de rectificacion

Cierre de proceso

Se realiza la rectificacién de Administrador entregando usuario y contrasefia
nuevo personalmente al solicitante
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SECRETARIA DE EDUCACION

Descripcion del Proceso Eliminar Registro de Administrador de Centro Educativo en

SACE
Area Actividad Descripcion de la Actividad
Encargada
Documentacion e Acuerdo de nombramiento del director del centro educativo o
USINIEH requerida contrato que acredite que ejerce dicho cargo

e Fotocopia de los documentos personales del director (tarjeta de
identidad, carnets), y resumen de datos generales (domicilio, correo
electroénico, teléfono)

e Proporcionar Cddigo del centro educativo

Centros Educativos
en

SACE

CAPITULO Il
Articulos 59,60,61,62

Inicio de proceso

e Serevisan los documentos

e Elsolicitante llena formulario de registro

Cierre de proceso

Realiza Eliminacién del administrador anterior para registrar Administrador
nuevo del centro educativoy entregando usuarioy contrasefia personalmente
al solicitante
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SACE
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SECRETARIA DE EDUCACION

Analistas Infotecnologia

Analista deinfotecnologia
Recibe la solicitud de registro de
Nuevo Administrador

Analista Entrevista y

P>/ Registra el caso en el
sistema de tickets

Analista archiva
documentacién respaldo

v

Se Elimina el administradory se
registra el Administrador
Nuevo en
En SACE
Y se entrega usuario y contraseiia al
solicitante

|
l

C)

acebook: https://www.facebook.com/SACE.SEDUC

Siguen
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SECRETARIA DE EDUCACION

SOLICITUD DE REGISTRO DE ADMINISTRADOR / RECUPERACION DE CLAVE

Fecha:

TIFO DE SOLICITUD

Ragistro de Administrador: Recuperacion de Clave:

INFORMACION DEL CENTRO EDUCATIVO

Codigo del centro educativo:

Hombre del centro educativo:

Departamento: Mumicipio:

cargo que desempefia el administrador del centro:

DATOS DEL ADMINISTRADOR

Mombre Completo:

Namaro da Identidad:

Fecha de Macimiento: Teléfono:

correa Elactrnico:

Encargado del Froceso Administrador del Centro

sultos wncios Grohuitas al 104 “lentos
del sistema edvcafivoe nacional’

L2}

esiamos logrando ko fransformac
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