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MENSAJE

La Unidad del Archivo Institucional representa un
pilar fundamental en la gestion documental en
toda nuestra Secretaria, se erige como una
unidad estratégica para la administracion publica,
siendo responsable de girar los lineamientos e
instrucciones para la proteccion, conservacion,
ordenamiento, clasificacion, sefalizacion,
rotulacion, registro y digitalizacion de los
documentos fisicos y digitales a nivel nacional,
gracias a esta unidad, hoy contamos con leyes,
manuales, guias y formatos que normalizan y
estandarizan todos los procesos de nuestros
archivos y documentos, basados en normativas
internacionales emitidas por entidades que rigen
y normalizan sus procesos acompafnados de las
normativas y recomendaciones emitidas de los entes veedores del pais.

Su labor no solo garantiza la proteccidon y conservacion del patrimonio documental
existente en la Secretaria de Educacién, asegura su disponibilidad, integridad y
acceso, con nuestra informacion ordenada y registrada puede estar disponible a toda
la ciudadana, La aplicacibn de estas normativas permite mejorar la eficiencia
administrativa, facilita la transparencia institucional y optimiza la toma de decisiones.
Ademas, fortalece la memoria historica de la nacion, promueve la rendicion de
cuentas y asegura la preservacion documental para las futuras generaciones. Es
deber de todo funcionario publico de esta Secretaria aplicar las leyes ya establecidas
como ser los acuerdos: 1275-SE-2016, 1276-SE-2016, 0583-SE-2018 y 0753-SE-
2024, ademas, contamos con el Manual de Archivos de Gestion, La Guia de
Digitalizacion, La Guia de Correspondencia, La Guia de Estandarizacion de
Documentos y mas de 16 formatos para aplicarlos y lograr este propdsito. Como
empleados publicos tenemos el compromiso de cuidar y proteger nuestros archivos y
actuar de manera ética y profesional para protegerlos.

Este gobierno esta comprometido que sus archivos son el baluarte importante,
porque forman parte de su historia y su presente, sabe que el Archivo Institucional se
posiciona como un garante del orden documental y de la preservacion del legado
historico de la Secretaria de Educacion y del Estado.

Atentamente,

Abogado Edwin Emilio Oliva
Secretario General de la Secretaria de Educacion
Director General y Coordinador del Archivo Institucional
2022-2025
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La primera imprenta llegd a Honduras en 1829, siendo
instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran-
cisco, lo primero que se imprimio fue una proclama
del General Morazan, con fecha 4 de diciembre de

ENAG

e

Después se imprimid el primer periodico oficial del
Gobierno con fecha 25 de mayo de 1830, conocido

Py
- hoy, como Diario Oficial "La Gaceta".
Emrresa NACIONAL DE ARTES GRAFICAS

1829. ENAG

ANO CXXXVIII TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, C. A.

MARTES 16 DE AGOSTO DEL 2016. NUM. 34,113

Seccion A

Secretaria de Educacion

( ACUERDO No. 1275-SE-2016 )
Comayaguela, M.D. C, 20 de julio del 2016.

Sefior:

Para su conocimiento y demas fines, transcribo a
usted el Acuerdo que literalmente dice “ ACUERDO
No. 1275-SE-16, Comayaguela, M.D.C., 20 de julio
del 2016. EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE EDUCACIONEL SECRETARIO
DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica, establece en sus declaraciones la
preservacion y estimulacion de la identidad y la
tradicion cultural, asi como la obligacion de los
hondurefios de velar por la proteccién de la riqueza
antropologica, arqueoldgica, histérica y artistica
como parte de patrimonio cultural de la Nacion.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica, establece en sus declaraciones un
sistema de archivos nacionales que sean garantia
del cumplimiento efectivo de los mandatos
constitucionales contenidos en los Articulos 172
mencionados en la Carta Magna que promueven el
fortalecimiento de las tradiciones y practicas
culturales y de la proteccion de la riqueza que
conforma el patrimonio cultural de la nacién en su
expresion

documental.

CONSIDERANDO: Que es necesario crear un
Archivo Institucional que vele por la organizacion,
conservacion, proteccién, custodia y acceso a la
documentaciéon mediante la
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administracion eficiente y veraz, con el apoyo de
procedimientos tedricos y practicos, con los estandares
de organismos internacionales especializados en
asuntos archivisticos con el recurso humano,
tecnoldgico y financiero.

CONSIDERANDO: Que la Ley Fundamental de
Educacion, garantiza el Derecho Humano a la
Educacion, estableciendo principios, garantias, fines y
lineamientos generales, definiendo la estructura del
Sistema Nacional de Educacion, las atribuciones y
obligaciones del Estado, los derechos vy
responsabilidades de las personas y de la sociedad en
la funcién educadora y tomando en cuenta dentro de
sus obligaciones y responsabilidades la Secretaria de
Estado en el Despacho de Educacion, reconoce que
“Los documentos publicos o privados

son fuente informativa primaria sobre el desarrollo
econdmico, politico y social de la nacién y constituyen
por lo mismo una parte de su patrimonio cultural. Son
archivos oficiales, todos los que existen bajo la
Jurisdiccién del Estado, ya se trate del
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actual Archivo Nacional, de los archivos
Ministeriales, de los que poseen las autoridades
departamentales, Municipales y Distritales”.

CONSIDERANDO: Que la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica obliga a las
instituciones publicas a velar, custodiar y cuidar
toda la documentacion que se genera. Segun el
articulo 67 y 68 de la misma ley.

CONSIDERANDO: Que es necesario que la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion
cuente con un Archivo Institucional, centralizado y
unificado, a la vez con instalaciones y/o estructuras
fisicas que retnan las condiciones de alta calidad y
seguridad con el acompafiamiento de las
tecnologias avanzadas

actuales, para la protecciéon de los documentos,
acatando las recomendaciones dadas por el
Tribunal Superior de Cuentas (T.S.C.), el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica (IAIP), las
Guias de Control Interno ONADICI. Y el
Reglamento de la Carrera Docente Articulos # 14,
15, 16, 17 y 18.

CONSIDERANDO: Es deber de la Secretaria de
Estado en el Despacho de Educacion, brindar un
mejor servicio en cuanto al acceso a la informacion
del desenvolvimiento educativo administrativo en
todo el pais, haciéndose necesaria la creacion de
un Archivo Institucional que regule y recopile en
una sola

Institucion, todo lo concerniente a la Custodia,
Conservacion, Preservacion, del Acervo
Documental que se Genera a nivel Nacional,
evitando y previendo que toda la documentacion
existente de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion que se encuentra
fragmentada en las diferentes unidades, se pierda,
siendo que constituye informacién de importancia
Patrimonial, volviéndose de caracter irrelevante la
creacion del Archivo Institucional que solucione la
problematica existente.

POR TANTO:

En uso de las facultades de que estéa investido y en
aplicacién de los Articulos 1, 15, 151, 153, 213,
172, 246, 248, de la Constitucion de la Republica;
1, 13, 14 numerales 1, 2, 4, 6, 8, 9, 34, 106, de la
Ley Fundamental de Educacién; 14, 15, 16, 17 y 18
del Reglamento de la Carrera Docente; 1, 5, 6, 7,
36, 118, 119 de la Ley General de la Administracion
Publica.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar:
La Creacion y Reglamento del “Archivo Institucional”
que regira la Custodia, Conservacion y Preservacion
del Acervo Documental que constituye el Patrimonio
Historico de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Educacion.

Articulo 1

La Secretaria General es la rectora responsable de
dirigir custodiar y velar por buen funcionamiento del
Archivo Institucional. EI Archivo Institucional sera el
encargado de definir y establecer los procesos de
acciones técnicas que se ejecutan como ser: la de
recibir ~ documentacion, registro, clasificacion,
ordenacién, custodia y conservacion de los
documentos que son transferidos de las diferentes
unidades de la Secretaria. Para el mejor
funcionamiento de las consultas tanto para el personal
o el interesado, este archivo albergard diferentes
fuentes primarias de informacién administrativa legal y
laboral.

Articulo 2

El Archivo Institucional sera el receptor de toda la
documentacion que genere las diferentes unidades de
la Secretaria de Educacion, después de cinco afios de
uso o creacion.

Articulo 3

El Archivo Institucional deber4 de aparecer en el
Organigrama General de la Secretaria de Educacion,
bajo la Figura de la Secretaria General y tendra su
propia estructura presupuestaria.

La Gacela
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Articulo 4

El Archivo Institucional debera regirse por:

a.- Reglamento Interno Archivo Institucional para
uso de nivel nacional.

b.- Manuales de Procedimientos segln su
jefatura.

c.- Un Catalogo (Directorio)

d.- Guias de Control Interno

e.- Formatos

f.- Catélogo Clasificatorio del uso nacional
Que seran las herramientas necesarias para
prestar un mejor servicio al usuario y
regularan la forma de desempenfarse.

Articulo 5

El Archivo Institucional estara ubicado en la Colonia
Miraflores, Tegucigalpa, antiguo local de la Escuela
Republica de Nicaragua. Y los Archivos
Departamentales y Distritales deberan de estar
ubicados en los terrenos de las Direcciones
Departamentales.

Articulo 6

El Archivo Institucional estara constituido de las
siguientes unidades con sus respectivos jefes de
area.

a.- Ventanilla Unica (Atencion al Cliente)

b.- Archivo General

c.- Microfilm

d.- Archivo de Subdireccion General Talento
Humano Docente
e.- Archivo de Subdireccion General Talento

Humano Administrativo

f.- Archivo de Gerencia Administrativa, Programas,
Proyectos y Archivos Ministeriales

g.- Digitalizacion

h.- Empaste

i.- Expurgo (Depuracion)

j-- Centro de Documentacion de la UPEG

k.- Jefatura Administrativa

I.- Aseo y Mantenimiento

m.- Vigilancia

Articulo 7

Todas las unidades descritas en el Articulo 6,
deberan estar ubicadas e instaladas en el mismo
edificio donde funcionara el Archivo Institucional,
cabe hacer la observacién que tendran sus

oficinas respectivas, debido a que sus funciones de
servicios no son las mismas.

Articulo 8

El Archivo Institucional debera de contar con personal
técnico profesional capacitado en la rama de
archivistica y otras similares.

Articulo 9

Sera Obligacion de la Direccion Administrativa y
Financiera, Unidad de Planeamiento y Evaluacién de
la Gestibn UPEG y Secretaria General, velar por el
presupuesto para el adecuado funcionamiento del
Archivo Institucional, dando prioridad para llenar las
necesidades de crecimiento, ampliacion vy
funcionalidad respectivas y preventiva. La parte
presupuestaria serd determinante para que el Archivo
Institucional dé una atencion de alta calidad.

Articulo 10

La Direccién General de Construcciones Escolares y
Bienes Inmuebles (DIGECEBI) que pasara a llamarse
Instituto Hondurefio de Infraestructura Fisica y
Educativa (INHIFE) colaborard en atender todo lo
concerniente al mantenimiento preventivo y correctivo
de las Instalaciones Fisicas, velara por el

crecimiento del Archivo Institucional, también hara
visitas periodicas in situ, evaluando la seguridad y
estado fisico de las instalaciones, cualquier situacién
gue ponga en peligro la documentaciéon hara las
recomendaciones a la Maxima Autoridad Ejecutora
(MAE) de la Secretaria de Educacion para que se
proceda a la brevedad posible su correccion.

Articulo 11

La Unidad del Sistema Nacional de Informacion
Educativa USINIEH sera la encargada de crear, dar
soporte, mantenimiento correctivo y preventivo de una
plataforma programatica (Software) ademas ellos
seran los responsables de cuidar, proteger,
administrar la data que se genere. La utilidad y uso,
serd la administracion de la documentacién, este
programa podra ser usado a nivel nacional, tanto en
nivel central como en los diferentes Programas y
Proyectos, Direcciones Departamentales y
Direcciones Distritales. Este programa archivara
datos relevantes de los documentos, guarda en
formato de PDF o JPG una copia del documento,
debera tener: Pantallas de ingreso de todo tipo de
documento, pantallas de consultas, pantallas
estadisticas, y una seccion de chat interactivo para
atencion al publico y otros.

I
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Articulo 12

Toda la documentacién generada en las diferentes
areas, Programas y Proyectos, deberan de tener en
custodia su documentacién por 5 afios para la
disponibilidad inmediata, después de cumplido los 5
afios deberan de remitirla al Archivo Institucional,
mediante oficio,b, de una forma ordenada,
debidamente clasificada, rotulada, foliada y subida al
Sistema (registrada en la plataforma que creara
USINIEH). Respetando y cumpliendo tanto el
reglamento Interno del Archivo Institucional.

En cuanto a las Direcciones Departamentales y
Direcciones Distritales y Centros Educativos en lo
que concierne a la documentacién que generen
deberdan de remitila a las  Direcciones
Departamentales respectivas para su custodia.

Sera obligacion de todas las Unidades, Programas y
Proyectos, Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas,

Direcciones Departamentales, Direcciones
Distritales y Centros Educativos al momento de
generar documentacion hacer el proceso de

digitalizaciéon respectivo para después subirlo a la
plataforma de USINIEH al Sistema Administrativo de
Documentos, respetando la forma, catalogacion y
nomenclatura que  establecera el Archivo
Institucional.

Todas las unidades descritas anteriormente deberan
de velar por la custodia, proteccion, conservacion de
toda su documentacion, ademdas asignar a una
persona responsable de hacer cumplir tal
disposicion.

Articulo 13

La Secretaria General, la Direccion General de
Talento Humano en colaboraciéon con la Direccion
General Administrativa y Financiera, haran las
diligencias correspondientes ante Servicio Civil y
Secretaria de Finanzas “SEFIN” para la creacion de
plazas para el personal que laborard en el Archivo
Institucional, debido a que sera necesario que el
personal asignado esté en una condicién
laboralmente estable.

Articulo 14

Serd obligacion de la Secretaria General, de la
Direccion Administrativa y Financiera, Unidad de
Planeamiento y Evaluaciéon de la Gestién UPEG,
programar la parte presupuestaria para capacitar
continuamente al personal del Archivo Institucional y
las capacitaciones que daran ellos a las diferentes
unidades, para mejorar la atencién y el servicio.
Acarreando el costo de cursos,

y alimentacién, transporte y hospedaje si fuese
necesario. Ademas el Archivo Institucional debera
contar con los materiales, equipo y mobiliario que
permitan una buena conservacion de los documentos.
Por lo cual las unidades arriba mencionadas velaran
por satisfacer las necesidades logisticas vy
tecnoldgicas del archivo.

Articulo 15

El Personal del Archivo Institucional impartira talleres y
capacitaciones a las diferentes areas, Unidades,
Programas y Proyectos, Direcciones Departamentales,
y Direcciones Distritales y Centros Educativos si fuera
necesario.

Articulo 16

Sera obligacién del personal del Archivo Institucional
en su reglamento interno dar la pauta de la
nomenclatura de como se manejara la Documentaciéon
a nivel nacional, ademas esta nomenclatura sera
implementada en el Sistema Administrador de
Documentos de la Secretaria de Educacion.

Articulo 17

La Secretaria General sera la encargada de gestionar,
tramitar, solicitar ayudas para el mejoramiento y
funcionamiento que cubran las necesidades del
Archivo Institucional. Para el area de capacitacion del
personal.

Articulo 18

El Archivo Institucional tiene la responsabilidad de
entregar todo tipo de informaciéon a las autoridades
competentes siempre y cuando la requieran de
manera legal; queda estipulado que cualquier uso que
dieren las autoridades, el personal del Archivo
Institucional no es responsable. Sera responsabilidad
de la entidad y/o autoridad que la solicité.

Transcribir el presente acuerdo Archivo Institucional, a
la Secretaria General, como Rectora y al interesado
para los fines legales consiguientes.-
COMUNIQUESE.- () Ph. D. MARLON ONIEL
ESCOTO VALERIO, SECRETARIO DE ESTADO EN
EL DESPACHO DE EDUCACION (f) ABOG. JENY
EUNICE MALDONADO R.- SECRETARIA

GENERAL, POR LEY.

ABOG. JENY EUNICE MALDONADO R.
SECRETARIA GENERAL, POR LEY
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Secretaria de Educacion

C ACUERDO No. 1276-SE-2016 )

Comayaguela, MDC, 20 de julio del 2016.

Sefior:

Para su conocimiento y demés fines, transcribo a
usted el Acuerdo que literalmente dice * ACUERDO
No. 1276-SE-16, Comayaglela, M.D.C., 20 de julio
del 2016. EL SECRETARIO

DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica, establece en sus declaraciones el deber
y responsabilidad Institucional de regular el Sistema
Archivistico que rige en cada dependencia del
Estado, para la preservacion, estimulacion vy
conservacion de la documentacién soporte que
identifica la identidad nacional y la tradicién cultural,
fomentando la obligacion y el deber de los
hondurefios de velar por la proteccion de la riqueza
antropoldgica, arqueolégica, histérica y artistica
como parte de patrimonio cultural de la Nacion.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica, establece en sus declaraciones la
existencia de un sistema de archivo en cada
Institucion Puablica, que se ajusten a las exigencias
de los Sistemas Archivisticos Nacionales y a la
globalizacion mundial, que sean garantia del
cumplimiento efectivo de los mandatos
constitucionales, que vele por la organizacion,
conservacion, proteccion, custodia y sobre todo el
acceso ciudadano a la documentacion mediante la
administracion eficiente y veraz, con el apoyo de
procedimientos teéricos y practicos, con los
estandares de organismos internacionales
especializados en asuntos Archivisticos con el
recurso humano, tecnolégico y financiero.

CONSIDERANDO: Que habiéndose creado
mediante Acuerdo en esta Secretaria de Estado en
los Despachos de Educacién, un Archivo
Institucional, surge la necesidad de emitir el
correspondiente Reglamento General que regird el
sistema archivistico de la Secretaria, que obliga a
todas sus dependencias,

a velar, custodiar y cuidar toda la documentacion
gue se genera, estableciéndose en este Reglamento
los procedimientos a seguir para cumplir con los
preceptos legales archivisticos; que obliga a remitir
de todas las dependencias de la Secretaria al
Archivo Institucional, toda la documentaciéon que se
genera en todo el Sistema Educativo Nacional, para
recopilando en una sola

Institucion, la documentacion producida a nivel
nacional en el Sistema Educativo, sujetandose este
Reglamento del Archivo Institucional de la Secretaria
a las Exigencias de los Organismos Internacionales
de Transparencia.

CONSIDERANDO: Que es necesario que la
Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion,
cuente con un Reglamento que rija el Archivo
Institucional, centralizado y unificado, que regule las
funciones Administrativas de los empleados
nombrados para el funcionamiento del Archivo
Institucional, asi como para el cuido de todo el
acervo documental englobado en esta Institucion
Publica, como de las instalaciones y/o estructuras
fisicas que se construyan para que funcione el
Archivo Institucional en condiciones de alta calidad y
seguridad, asi como para que velen por que se
implementen las tecnologias avanzadas y que se
encarguen de mantener actualizado el sistema
archivistico de la Secretaria, que se obliguen a la
proteccibon de los documentos, acatando las
recomendaciones dadas por el Tribunal Superior de
Cuentas (T.S.C.), el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP), las Guias de Control
Interno ONADICI. Y el Reglamento de la Carrera
Docente Articulos # 14, 15, 16, 17 y 18.

CONSIDERANDO: Que es deber de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacién, brindar un
mejor servicio en cuanto al acceso y conservacion
de la informacién del desenvolvimiento educativo-
administrativo-laboral en todo el pais, haciéndose
necesaria la elaboraciéon de un Reglamento, que rija
el Archivo Institucional que es el que regula y
recopila en una sola Institucion, todo lo concerniente
a la Custodia, Conservacion, Preservacion, del
Acervo Documental que se Genera a nivel Nacional,
evitando y previendo que toda la documentacion
existente de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Educacion
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gue se encuentra fragmentada en las diferentes
unidades, se pierda, siendo que constituye
informacién de importancia Patrimonial, volviéndose
de caracter irrelevante la elaboracion del
Reglamento que regira el desenvolvimiento del
Archivo Institucional, que venga a solucionar la
probleméatica de  fragmentacion  archivistica
existente.

POR TANTO:

En uso de las facultades de que esta investido y en
aplicacion de los Articulos 1, 15, 151, 153, 213, 172,
246, 248, de la Constitucién de la Republica; 1, 13,
14 numerales 1, 2, 4, 6, 8, 9, 34, 106, de la Ley
Fundamental de Educacion; 14, 15, 16, 17 y 18 del
Reglamento de la Carrera Docente; 1, 5, 6, 7, 36,
118, 119 de la Ley General de la administracion
Publica.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar el siguiente:
REGLAMENTO INTERNO
ARCHIVO INSTITUCIONAL DE
SECRETARIA DE ESTADO EN EL

DESPACHO DE EDUCACION

De caracter obligatorio para el Secretario(a), las
Subsecretarias de Estado en el Despacho de
Educacion, todas las Unidades, Programas,
Proyectos, Jefaturas, Direcciones,
Subdirecciones, Direcciones Departamentales,
Direcciones Distritales, Direcciones Municipales
y Centros Educativos a Nivel Nacional, para
Preservar el Acervo Documental

Articulo 1.

El Presente Reglamento complementa la Ley del
Archivo Institucional de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

I. Disposiciones Generales.
II. De la organizacién y funcionamiento de las

Unidades que
formarén parte del Archivo Institucional.

[ll. Prohibiciones y restricciones.

IV. Funciones y responsabilidades del los
Funcionarios del Archivo.

V. Responsabilidades Especiales de todos los
Funcionarios de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

VI. Formatos.

I. Disposiciones Generales

Articulo 2.

El Archivo Institucional de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion fue creado bajo el
acuerdo No. 1275-SE-2016 del 20 de julio del 2016
el cual serd una dependencia directa de la
Secretaria General.

Articulo 3.

El Archivo Institucional de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion estara regido bajo lo
establecido en el presente reglamento, conteniendo
las pautas para su eficacia, funcionalidad vy
aplicacion de las herramientas fundamentales
necesarias entre las cuales tenemos cinco(5)
principales que son: Clasificacion, Ordenacion,
Descripcion, Seleccion y Conservacion del Acervo
Documental para una mejor organizacion de las
diferentes unidades del Archivo, para poder prestar
un mejor servicio a la Secretaria y a los usuarios que
solicita informacion. El archivo es la entidad y unidad
administrativa que reunird, conservara, clasificara,
ordenara, describira, seleccionara, administrara y
facilitara la documentacién producida, tanto con
valor administrativo como con valor cientifico-
cultural y legal.

Articulo 4.

Este reglamento estard sujeto a manuales de
procedimientos catalogos y guias para un mejor
ordenamiento y funcionalidad, ademas la seguridad
que prestard para la proteccion de la
documentacion.
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Articulo 5.

En cuanto a la responsabilidad y custodia del acervo
documental le corresponde al Despacho, Las
Subsecretarias de Estado en el Despacho de

Educacion, todas las Unidades, Programas,
Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Subdirecciones,
Direcciones Departamentales, Direcciones
Distritales, Direcciones Municipales y Centros

Educativos, y/o a su respectivo Jefe o Coordinador.

Articulo 6.

Es por este motivo que la Secretaria, las
Subsecretarias de Estado en el Despacho de
Educacion, todas las Unidades, Programas,
Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Subdirecciones,
Direcciones Departamentales, Direcciones
Distritales, Direcciones Municipales y Centros

Educativos a Nivel Nacional, deberan de cuidar y
velar por el cuidado, conservacion, preservaciéon de
toda su documentacion, ademas de prestar toda la
colaboracion al personal del Archivo Institucional
para que pueda guiar, orientar y proteger el acervo
documental existente.

Articulo 7.

Es por este motivo que la Secretaria, las
Subsecretarias de Estado en el Despacho de
Educacion, todas las Unidades, Programas,
Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Subdirecciones,
Direcciones Departamentales, Direcciones
Distritales, Direcciones Municipales y Centros
Educativos, deberan mantener  toda  su
documentacién en una forma ordenada, clasificada y
bien identificada y mantenerla en su protecciéon por
un periodo de 5 afios; después de ese tiempo

la documentacion sera trasladada a un lugar
adecuado por 10 afios mas. Eso aplicara para todos
en igual.

Articulo 8.

Es deber de la Secretaria, las Subsecretarias de
Estado en el Despacho de Educacion, todas las
Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones, Subdirecciones, Direcciones

Departamentales, Direcciones Distritales,
Direcciones Municipales y Centros Educativos, tener
en custodia la siguiente documentacion:

Oficios, Oficios Circulares, Memorandums, Procesos
de Licitacion completos, Contratos de personal,
constancias, Contrato de casetas, Contratos de
alquiler, Contratos de Exclusividad, Hojas de
inspecciones, documentos de ingresos y egresos,
libros de controles y/o registros, contratos de
construcciones, registros de cualquier actividad que
genere fondos, actas y/o cualquier documento
administrativo, operativo y documentos de Docentes,
que deberdn mantener en forma ordenada,
cronolégica y detallada. Mantendra disponible
informacién de 5 afios, después debera

mandarla a un lugar seguro por 10 afios. A partir de
la vigencia de este reglamento cada responsable
debera de informar a través de un oficio y un informe
el inventario de toda documentacién que tengan bajo
su responsabilidad, informando al Archivo
Institucional su ubicacion y el sistema de como esta
resguardada la documentacion.

Articulo 9.

La Secretaria, las Subsecretarias de Estado en el
Despacho de Educaciéon, todas las Unidades,
Programas, Proyectos, Jefaturas, Direcciones,
Subdirecciones, Direcciones Departamentales,
Direcciones Distritales, Direcciones Municipales y
Centros Educativos, deberan mantener un libro de
Registro de control numérico de correspondencia
generada, el cual debera llevar por cada tipo de
documentos, los siguientes datos: Fecha de
elaboraciéon, Numero Correlativo, Destinatarios
(para:) y Asunto. Este registro servira para mejorar
los controles de los mismos.

Articulo 10.

En los Centros Educativos el Director, Subdirector,
Administradores, seran los responsables de la falta
de medidas de proteccion y prevencion 'y
responsable de las pérdidas o desaparicion del
acervo documental.

En las Direcciones Departamentales y Distritales, el
Director, el Secretario y los Gerentes de negocios,
seran los responsables de

I
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la falta de medidas de proteccion y prevencion,
incurriendo en responsabilidad por Ley de las
pérdidas o desaparicion del Acervo Documental.
La Secretaria, y las Subsecretarias de Estado en
el Despacho de Educacion, las Unidades,
Programas y Proyectos, Jefaturas, Direcciones y
Subdirecciones, el Jefe, el Director y el personal
de cada archivo, seran los responsables de la
falta de medidas de proteccién y prevencion y
responsable de las pérdidas o desaparicion del
acervo documental.

Articulo 11.
Es deber de la Secretaria, las Subsecretarias de
Estado en el Despacho de Educacién, todas las

Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones, Subdirecciones, Direcciones
Departamentales, Direcciones Distritales,

Direcciones Municipales y Centros Educativos,
contar con una o dos personas que se encarguen
de la proteccion, ordenacion, clasificacion del
Acervo Documental existente en sus unidades o
Centros Educativos; seran asignados
dependiendo del volumen documental existente.
Este personal debera de velar por el cuidado que
se esta dando en cada una de las unidades al
acervo Documental.

Articulo 12.
El archivo Institucional se regird conforme al
reglamento y manual de procedimiento y
catalogos.

Articulo 13.

El archivo Institucional tiene la finalidad y la
obligacién de prestar un mejor servicio. Con un
alto nivel de capacidad, calidad, eficiencia y
profesionalismo al publico y al personal de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion.

Articulo 14.

Aplicar las herramientas necesarias
fundamentales en las diferentes Areas o Unidades
del  Archivo Institucional y las demas
Dependencias de la secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion. (que cumpla los 5
pasos: Clasificaciébn, Ordenacién, Descripcion,
Seleccion, y Conservacion).

Articulo 15.

En cuanto a los deberes y obligaciones del
personal que laboren en el Archivo Institucional y
diferentes archivos existentes a nivel nacional,
deben ofrecer un servicio de calidad, capacidad,
honestidad y responsabilidad.

Articulo 16.

Queda totalmente prohibido realizar actividades
gue no correspondan al desempefio o funciones
del Archivo Institucional.

Articulo 17.

Queda prohibido sustraer documentos originales o
copias sin antes llenar la solicitud de préstamo,
que se acompafiard con un oficio debidamente
autorizado por autoridad competente (Secretaria
General, y Asistente de Secretaria General).

Articulo 18.

Para Préstamo (documentacion

unidades) de un documento debera:

a.- Llenar solicitud de préstamo (detallando el
tipo de informacién que necesita) tres copias

Interna  entre

b.- Oficio hecho por un jefe de linea y
respetando el origen del documento (Sélo
tendra acceso a documentos de area
solicitante).

c.- En area de la Docencia el funcionario,
cuando solicite copia de su documentacion,
debera ser la persona interesada o en su
defecto un pariente o representante legal,
debidamente identificado; dejar copia de su
documentacion en la solicitud de préstamo.

d.- Este tramite deber& ser aprobado por las
autoridades competentes (Secretaria General
y Asistente de Secretaria General).

Articulo 19.

La Secretaria, las Subsecretarias de Estado en el
Despacho de Educacién, todas las Unidades,
Programas, Proyectos, Jefaturas,
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Direcciones, Subdirecciones de nivel central que
quieran trasladar su documentacién para custodia
al Archivo Institucional deberan hacerlo mediante
una solicitud y con anticipacion de quince (15)
dias laborales, debiéndose acompanfar del informe
de inspeccion, que emita el oficial del archivo para
ver el espacio que sera necesario para su
custodia, proteccion y conservacion.

Articulo 20.

El Director General del Archivo Institucional y los
Jefes o Encargados de los Archivos de las
diferentes unidades, deberan denunciar y dar
seguimiento, ante: EI Tribunal Superior de
Cuentas

(T.S.C) y ante el Secretario de Estado en los
Despachos de Educacion mediante oficio, de la
apropiacion ilegal de documentos producidos en
las diferentes unidades de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion. Ademéas de
informar de cualquier situacibn que ponga en
riesgo el Archivo Institucional.

Articulo 21.

Todos los funcionarios y empleados de la
Direccion General del Archivo Institucional,
deberan de estar bajo el régimen del Estatuto de
Servicio Civil. De preferencia permanente.

Articulo 22.

Los jefes de cada area del Archivo Institucional,
también los jefes de las Unidades, Programas y
Proyectos, Directores Departamentales, Distritales
y Directores de Centros Educativos de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion velardn por el cumplimiento de este
reglamento.

Articulo 23.

El personal del Archivo Institucional ofrecera
programas de formacion y capacitacion, al
personal de las diferentes Unidades, Programas y
Proyectos, Direcciones Departamentales, vy
Direcciones Distritales y Centros Educativos de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion.

Articulo 24.

A nivel institucional, las actividades de
capacitacion se desarrollaran de acuerdo con las
necesidades y normas internas y seran
debidamente planificadas por medio de estudio de
deteccion de necesidades, en los que participaran
todos los funcionarios de la institucion.

Articulo 25.

Las funciones archivisticas a realizar en la
organizacion de los archivos que pertenecen al
sistema son: Reunir, Conservar, Clasificar,
Ordenar, Describir, Seleccionar, Administrar y
Facilitar los documentos producidos o recibidos.

Articulo 26.

La transferencia de documentos de una unidad a
otra debe hacerse con la documentacion
debidamente clasificada, ordenada y acompafada
por la respectiva lista de remision por triplicado.

Una copia se devolvera como recibo a la oficina o
entidad correspondiente, otra formara parte del
Registro General de Ingresos y la tercera se
incorporara al Registro que se lleva de la oficina o
entidad que remite la documentacién. Las dos
Ultimas copias quedaran en el archivo que recibe.

Articulo 27.

Ademas de lo establecido en el articulo anterior, la
transferencia de documentos al Archivo
Institucional se ajustara a lo siguiente:

a. La oficina o entidad solicitard la transferencia
por escrito quince (15) dias antes de la fecha
planeada para efectuar el envio.

b. Los documentos que ingresaran al Archivo
Institucional, deberan venir acompafiados
del listado detallado.
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c. El Archivo Institucional, deberan autorizar por
escrito, si procede, la transferencia solicitada
y fijaran la fecha en que ésta se llevara a
cabo.

d. Los documentos que ingresen al Archivo
Institucional, deberan estar en perfecto
estado de limpieza, operaciéon que se
realizard durante el mes anterior a la
remision, de acuerdo con las directrices
dictadas por el personal del Archivo
Institucional.

e. El personal de Archivo Institucional (Un Oficial
del Archivo) debera cotejar, con personas de
la oficina o institucion remitente, los
documentos con sus listas de remision. En
un plazo prudencial reportaran los faltantes o
cualquier otra anomalia que se encontrare. Y
si es necesario se devolvera hasta que se
corrijan los hallazgos.

f. Si los documentos estan microfiimados o
digitalizados ingresaran con las respectivas
micropeliculas o microfichas y copia de
seguridad digitales.

g. Otras disposiciones emanadas por el Archivo
Institucional.

Proteccién del acervo Documental
Articulo 28.

El Archivo Institucional, EI Despacho, Las
Subsecretarias de estado en el Despacho de

Educacién, todas las Unidades, Programas,
Proyectos, Jefaturas, Direcciones,
Subdirecciones,

Direcciones Departamentales, Direcciones
Distritales, Direcciones Municipales y Centros

Educativos deberan observar las siguientes
medidas de preservacion y control de los
documentos en sus locales:

So6lo tendran acceso a los depédsitos de
documentaciéon los funcionarios del archivo, o
aguellas personas que cuenten con previa
autorizacion.

Serad prohibido fumar y comer dentro de los
depésitos y en todos los lugares donde se
mantenga documentacion.

a. Preferiblemente los documentos seran
guardados en cajas libres de &cido.

b. La estanteria, cajas y los documentos deberan
someterse a limpieza periodica.

c. Se utilizaran en los depdésitos niveles bajos de

d. Los niveles de luz natural deben ser bajos e
indirectos en las areas de deposito.

e. Los niveles de humedad relativa deben
encontrarse en lo posible entre los 45% y
un 55%.

f. La temperatura en los depdsitos debera

fluctuar en lo posible entre los 18°C y 22°C.

g. Las paredes, suelos y cielo raso seran
preferiblemente de material no inflamable.

h. Existiran las alarmas de incendios e
interruptores del fluido eléctrico y los
equipos de extincidn necesarios, tomas de
aguas para conectar mangueras para los
equipos de rescate.

I. Los documentos no deben colocarse en el
suelo para evitar su deterioro deben estar
sobre tarimas o ramplas.

j- En los depdsitos debe existir un buen
sistema de ventilacion, para evitar focos de
humedad.

k. Se deben realizar revisiones periddicas en
los depositos para detectar anomalias que
afecten la documentacion.

|. En aquellos locales donde existan ventanas,
debe protegerse la entrada directa de luz
solar.

m. Los pasillos de circulacion principal tendran
de 1,00 a 1,20 metros de ancho y los
secundarios tendran de 0,70 m a 0,80 m.

n. Debe velarse porque a los documentos se
les dé el mejor trato por parte de archivistas
y usuarios en general.

0. Los documentos deben de estar rotulados
con ciertos datos especificos.

Articulo 29.

La restauracién tiene como fin recuperar la
integridad fisica y funcional de los documentos,
mediante la correccion de las alteraciones
sufridas, y restituirles en la medida de lo posible
a su estado original.

Articulo 30.

La reprografia es la reproduccion de un
documento, por medio de la microfilmacion,
fotografia, grabacion, o cualquier otro medio
digital audiovisual.

0
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Articulo 31.

La Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion antes de iniciar un proceso de
microfilmacién, o digitalizacion deberan estudiar y
comparar sus costos con los de la conservacion
de documentos en su forma original, de manera
gue se microfimen o digitalicen aquellos que
tienen el valor y la importancia suficientes que
justifiqguen la inversion econdémica.

Articulo 32.
Los documentos a microfiimar y digitalizar
deberan estar debidamente clasificados,

ordenados y contaran con el indice de localizacién
respectivo, cuando sea necesario.

Articulo 33.

La microfiimacion y digitalizaciébn se realizara
atendiendo a razones de:

a. Seguridad: Se aplicara basicamente a aquellos
documentos de valor permanente y los sometidos
a posibles deterioros por la calidad del papel, de
la tinta, del uso continuo, humedad o para
prevenir la destruccion del documento por
cualquier otra circunstancia.

b. Complemento: Para complementar los fondos
cuando los documentos originales relacionados
con es0s Mismos se encuentran en otros lugares.

c. Referencia: Para agilizar los tramites
administrativos y de investigacion de las
dependencias y de los archivos.

d. Sustitucion: Se realizar4 con la finalidad de
ahorrar espacio, sustituyendo el documento
original por la micropelicula y digitalizacion,
cuando esto sea posible y legal.

Articulo 34.

Las micropeliculas originales, producto de la
microfilmacion que se realizard& en el Archivo
Institucional, deberan ser depositadas

en un lugar que redna las condiciones adecuadas
para su conservacion.

Articulo 35.
La clasificacion

La clasificacion es la técnica mediante la cual se
identifican y agrupan documentos semejantes con
caracteristicas comunes, de acuerdo con un plan
establecido previamente.

Articulo 36.
Los sistemas de clasificacién existentes son.

a. Clasificacibn Organica: consiste en la
utilizacion de la estructura organica de la
institucion para clasificar los documentos.

b. Clasificacion por funciones: consiste en la
clasificacion de los documentos, de acuerdo con
las funciones y actividades de la institucion.

c. Clasificacion por asuntos o materias: consiste
en la clasificacion de los documentos, basada en
los asuntos 0 materias a que se refieren.

Articulo 37.
La ordenacion:

La ordenacion es la asignacién de numeros o
letras que se da a los documentos, asi como su
colocacion en el espacio fisico correspondiente.

Articulo 38.

Los métodos de ordenacion a utilizar pueden ser
el alfabético, cronolégico o numérico o por
instituciones Departamentales o Unidades.

a. Alfabético: Sus elementos son los nombres de
personas, cosas, acontecimientos y lugares. Se
subdivide a la vez en la ordenacién onomastica,
gue corresponde a los nombres de personas, la
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ordenacioén toponimica que corresponde a los
nombres de lugares y la ordenacién por asuntos y
materias.

b. Cronolégico: Los elementos que componen
ese método de ordenacion son el afio, mes y dia
del documento.

c. Numérico: Consiste en la asignaciéon de
nameros a los documentos, para colocarlos en el
espacio fisico correspondiente en forma sucesiva.

d. Por Direcciones departamentales, o por
unidades y proyectos de la Secretaria.

Articulo 39.
La Descripcién

Se entenderd por descripcion documental el
proceso gue realiza el archivista para elaborar los
instrumentos que facilitaran el conocimiento, el
control y el acceso a los fondos documentales.

Articulo 40.
En todo archivo se elaborard un programa
descriptivo, de acuerdo con la clase de archivo
gue maneje, su fondo documental y el servicio
gue presta.

Articulo 41.

El programa descriptivo en los archivos de
gestion, dara prioridad a los registros de entrada y
salida de documentos, a las listas de remisién y a
las tablas de plazos de conservacion. En los
Archivos Centrales a los inventarios y listas de
remision, y en los Historicos o Finales a las guias
e inventarios.

Articulo 42.
La Seleccidon

Es un proceso técnico archivistico que consiste en
identificar, analizar y evaluar las series
documentales generadas en una

institucién. Esto sirve para establecer el tiempo
gue estas series pueden seguir siendo utilizadas
para fines administrativos y cudles otras han de
conservarse permanentemente para la consulta
ciudadana o con fines culturales.

Este proceso permite programar las transferencias
de documentos, ademas de la eliminacién
periodica de los documentos innecesarios, de
acuerdo a su ciclo vital.

Articulo 43.

Una vez se hayan organizado los grupos de
documentos, se procede a la seleccion
documental que puede comprender:

Documentos Vigentes (5 afios)

A.- Seleccionar documentos de uso comin
B.- Seleccionar documentos de Poco uso

Documentos Mayores de (5 afios)
A.- Seleccionar documentos de uso comudn
(consulta)

B.- Seleccionar documentos de Poco uso

C.- Seleccionar documentos de valor permanente,
Archivos para conservacion

D.- Seleccionar documentos para su eliminacion
respetando lo detallado en el Articulo 55, inciso d,
de este reglamento.

Articulo 44.
La Conservacion

La Conservacion de Documentos: Es un proceso
archivistico que consiste en mantener la
integridad fisica del soporte y de la informacion
contenida en los documentos, a través de la
implementacién de medidas de preservacion y
restauracion. Es la que hace referencia a todas
aquellas medidas destinadas a proteger
adecuadamente los documentos, con el fin de
prolongar su utilizacion en condiciones 6ptimas
durante el mayor tiempo posible, es la
preservacion de la memoria documental analégica
y digital en todo el mundo.
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Articulo 45.

Para lograr la conservacibn del Acervo
Documental debe plantearse en tres factores:

a.- Instalaciones: Lugares apropiados para que la
documentacion esté protegida.

b.- Medidas preventivas y curativas para su
conservacion restauracion, reprografia y que
puedan ser usadas para cualquier consulta para
las generaciones futuras.

c.- Organizacion Cientifica: La cual consiste en
una clasificacion y ordenacién de cada documento
para su debida conservacion.

Articulo 46.

Las instituciones a las que pertenecen los
archivos del sistema, suministraran los recursos
necesarios para la administracion adecuada de
sus archivos en caso necesario.

Articulo 47.

El Archivo Institucional, contara con las salas de
consulta y despachos de atencién al publico que
sean necesarios para prestar este servicio, con el
horario que establezca esta Direccidn.

Articulo 48.

La Direccion del Archivo Institucional establecera
mediante normas internas los requisitos para la
atencion al publico en las salas de consulta y
despachos de atencién. Dichas normas podran
ser aplicadas en los archivos que pertenecen al
sistema.

Articulo 49.

Las principales normas que se observaran en las
salas de consulta y despachos de atencion seran:
a. El usuario debera identificarse previamente con
la presentacion de su documento de identidad.

b. No fumar, comer o beber, ni uso de celular.

c. No rayar, calcar o escribir sobre los

documentos.

d. Se observard buen comportamiento y se
guardard silencio.

e. El equipo existente que se utiliza para facilitar la
consulta, debe ser tratado adecuadamente y en
caso de dafio el usuario respondera por su
reparacion o sustitucion.

f. Se prohibe la toma de fotografias debido al
dafio que genera al documento.

Articulo 50.

Si se incumplieran las normas anteriores y las
establecidas en los manuales internos de
procedimientos, el usuario podra ser retirado de
las salas de consulta y despachos de atencion.

Articulo 51.

La Direcciéon General del Archivo institucional,
facilitard al usuario los servicios de reprografia
para  documentos  textuales, graficos vy
audiovisuales. El usuario deberéa pagar el costo de
las reproducciones.

Articulo 52.

Cuando el usuario utilice reproducciones de
documentacion textual audiovisual, fotografias,
cassets, filmaciones, entre otros, con fines de
investigacion y publicacion, estara obligado a dar
los créditos correspondientes al Archivo
Institucional.

Articulo 53.

El Director del Archivo Institucional autorizara la
salida de  documentos textuales, graficos y
audiovisuales para ser reproducidos fuera de sus
instalaciones, en el caso de que no se cuente con
el equipo necesario para hacerlo, en casos
especiales, mediante oficio, y segun el listo
bueno del jefe de &rea.

Articulo 54.

Los fondos documentales del Archivo Institucional
y de los Archivos del Sistema, podran ser
reproducidos para cumplir con
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los tramites de constancias, certificaciones y
testimonio que se expediran a solicitud de los
usuarios, quienes cancelardn las especies
fiscales, tasas y otros costos establecidos de
acuerdo con las leyes vigentes.

Articulo 55.

La Direccion del Archivo Institucional contara
con personal capacitado para dirigir visitas
guiadas de grupos, que se interesen por
conocer el funcionamiento y la organizacion
de esta institucion y el patrimonio que
custodia.

Articulo 56.

El Jefe o Encargado de cada Archivo, sera
cuando menos un Técnico Profesional con
especialidad en Archivistica, a quien le
correspondera planificar, coordinar, controlar
y supervisar las funciones archivisticas de su
unidad, quien deberd de mantenerse en
constante capacitacibn en cuanto a la
actualizacion de metodologias y técnicas
archivisticas.

Articulo 57.

En aquellas Unidades, Programas vy
Proyectos, Direcciones, Subdirecciones,
Jefaturas, Direcciones Departamentales,

Direcciones Distritales y Centros Educativos
donde no exista Archivo, las actividades
archivisticas se coordinaran con el Archivo
Institucional.

Articulo 58.

Los archivos de las Unidades, Programas y
Proyectos deberan presentar obligatoriamente
al Archivo Institucional un informe anual de la
cantidad de documentacién en custodia que
tengan en sus unidades mediante oficio y
listado por escrito en el mes de marzo de
cada afo. Detallando la cantidad de cajas,
leitz, y tipo de documentacién que tengan.

Articulo 59.

Es obligacion de todas las unidades de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion que detecten documentos que han
desaparecido de su archivo de custodia
permanente o temporal, de hacer la
correspondiente denuncia conforme al manual
de denuncias de la Secretaria General
debiendo informar los hechos ocurridos, a la
Direccién del Archivo Institucional y Auditoria
Interna mediante oficio.

Articulo 60.

La Direccion del Archivo Institucional
inspeccionard regularmente los archivos
centrales y de gestion, ya sea a solicitud de
ellos o de oficio. En este Ultimo caso, se
inspeccionard atendiendo a las siguientes
circunstancias:

a. Cuando la institucion, o una unidad va a
trasladarse a otro local.

b. Cuando la documentacién permanezca en
sitios inadecuados.
esté

C. Cuando la documentacién

desorganizada.

d. Cuando se conozca que la documentacion
se elimine sin la aprobacién de la Comision de
5 instituciones (Acceso a la Informacion
Pudblica, Procuraduria General de la Republica,
TSC, Archivo Nacional de Honduras, y Asesor
Legal de

Secretaria General, Mediante Acta).

e. Cuando por el valor de la documentacion se
juzgue necesario, y cuando se tenga
conocimiento de que una unidad va a
desaparecer.

f. Para verifilcar cualquier denuncia

Articulo 61.

El objetivo general de las visitas de inspeccion
por parte del personal del Archivo Institucional,
sera para salvaguardar el

I
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patrimonio Documental de la Secretaria de
Educacion. Se pretende ademas con ellas
establecer relaciones permanentes con

los archivos centrales y de gestion, para
mejorar la conservacion y organizacion de sus
documentos.

Articulo 62.

Los funcionarios del Archivo Institucional que
realicen las visitas de inspeccion, rendiran un
informe escrito con las recomendaciones
necesarias ante la Jefatura respectiva. Esta lo
hara del conocimiento del Comité de Control
Interno Institucional (COCOIN), Auditoria
Interna, quien hara las recomendaciones y
denuncias correspondientes por oficio para
dejar constancia de los hallazgos encontrados.

Articulo 63.

La Secretaria, Las Subsecretarias de Estado
en el Despacho de Educacion, todas las
Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones,  Subdirecciones, Direcciones
Departamentales,  Direcciones  Distritales,
Direcciones Municipales y Centros Educativos
de todo nivel deberan de Proteger y velar por la
proteccién de la documentacioén fisica y Digital
gque generen, sin importar el tipo de
documento. Deberan de abocarse al Archivo
Institucional para recibir tanto la informacion de
como debe ser su manejo y proteccion,
ademas prestardn toda la colaboracion
necesaria a sus oficiales.

Articulo 64.

La Secretaria, Las Subsecretarias de Estado
en el Despacho de Educacion, todas las
Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones,  Subdirecciones, Direcciones
Departamentales,  Direcciones  Distritales,
Direcciones Municipales y Centros Educativos
gue generen un documento de cualquier
indole, debera de subirlo a la plataforma Digital
“Software Administrativo de Documentos” en la
plataforma digital deberdn de introducirlo
respetando el catdlogo clasificatorio de
descripcion de

Documentos, ademés el portal tendra
capacidad de introducir datos importantes del
documento, para consulta, cabe hacer mencién
gue el documento puede ser subido en formato
de PDF o JPG siempre y cuando tenga los
sellos de Recibido.

Articulo 65.

El Despacho, Las Subsecretarias de Estado en
el Despacho de Educacion, todas las
Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones,  Subdirecciones, Direcciones
Departamentales,  Direcciones  Distritales,
Direcciones Municipales y Centros Educativos
deberdn de respetar y acatar la asignacion
clasificatoria de documentos del Catélogo
Clasificatorio de Documentos que
ayudard a dar un orden al
ingresar el documento al sistema.

momento de

Il. De la organizacién y funcionamiento de la
Unidades que formaran parte del Archivo
Institucional.

Articulo 66.

El Archivo Institucional estara constituido de las
siguientes Unidades con sus respectivos Jefes
de Area.

a.- Ventanilla Unica (Atencion al Cliente)

b.- Archivo General

c.- Microfilm

d.- Archivo de Subdireccion General Talento
Humano Docente

e.- Archivo de Subdireccion General Talento
Humano

Administrativo

f.- Archivo de Gerencia Administrativa,
Programas, Proyectos y Archivos Ministeriales
g.- Digitalizacién

h.- Empaste

i.- Expurgo (Depuracion)

j.- Centro de Documentacion de la UPEG

k.- Jefatura Administrativa

[.- Aseo y Mantenimiento

m.- Vigilancia

~ T
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Articulo 67.

El Archivo Institucional consta de varias
Unidades y su forma de procesar, manejar y
custodiar la informacion es diferente, cada
jefe o coordinador en compafia de su
personal deberd de crear sus manuales de
procesos o procedimientos dependiendo su
funcionalidad, ademas de sus matrices de
riesgos.

[ll. Prohibiciones y restricciones.

Articulo 68.

Queda absolutamente prohibida la extraccién
de documentos del Archivo Institucional, o de
cualquier otro lugar que maneje el Acervo
documental, sin el procedimiento establecido,
el funcionario que proceda de esta manera,
se le aplicara una audiencia de descargo y su
respectiva sancion aplicada por la autoridad
competente.

Articulo 69.

Queda absolutamente prohibido a cualquier
funcionario dar informacibn a terceros
referente a la informacién que maneja dentro
del archivo Institucional, o archivos
documentales de gestion. Debido a que es
informacion que pertenece a la Secretaria de
Estado en el Despacho de Educacion.

Articulo 70.
Los empleados del archivo Institucional y de
los archivos de gestion se les prohibe:

a. Solicitar o0 aceptar obsequios o0
recompensas como retribucién por actos
propios de sus cargos.

b. Solictar o recaudar, directa o0
indirectamente, contribuciones o]

suscripciones de fondos durante las horas de
oficina.

c. Ejecutar trabajos privados en las oficinas y
utilizar personal y material de la misma para
dichos fines, lo mismo que

participar en licitaciones o concursos para la
ejecucion de obras que guarden relacion
directa con las actividades propias de los
organismos o dependencias donde presten
SuS servicios.

IV. Funciones y Responsabilidades de los
Funcionarios del Archivo Institucional.

Articulo 71.
Los Empleados del Archivo deberan de seguir
los lineamientos del jefe inmediato.

Articulo 72.
El Personal del Archivo deberd de mantener
el orden y el aseo de las instalaciones.

Articulo 73.
El personal del Archivo debera de presentarse
vestido de una manera adecuada.

Articulo 74.

El personal del Archivo debera comportarse y
respetar a todos sus compafieros evitando
usar palabras que no sean correctas como
ser. Apodos, sustitutos, o indirectas o
practicar bromas a sus comparieros.

Articulo 75.

El personal del archivo debera de presentar
un informe detallado a su jefe inmediato de
las funciones que realiza mensualmente.

Articulo 76.

El personal del archivo debera velar por el
buen uso del mobiliario y equipo asignado
ademas por la proteccién de las instalaciones
y el equipo asignado a su persona.

~ T
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V. Responsabilidades Especiales de todos
los Funcionarios de la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion

Articulo 77.

Se aclara que todo empleado publico que
maneje en su custodia documentacion fisica y
genere acervo Documental digital, ambos de
uso oficial para la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educaciéon al momento de dejar
Su puesto por:

a.- Retiro definitivo de la institucion.

b.- Traslado de una unidad a otra.

c.- Traslado de un municipio a otro de una
manera permanente a otro puesto.

Debera dejar mediante un inventario o un
listado de toda la documentacién que manejo,
por oficio a su Jefe inmediato o remplazo, la
documentacion debera de rotularla y dejarla en
orden, toda la documentacion fisica que
mantuvo bajo su responsabilidad en su
gestion, sea de uso fisico o generada en la
unidad que laboro.

Si el empleado se retira de la institucion
debera de hacer toma de posesion a la
persona que se le asignard de ahora en
adelante la documentacion y el equipo
informatico que usaba.

Se debe de recordar que toda documentacion
digital que sea de uso oficial generada durante
la gestion del empleado es propiedad
intelectual de la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion.

No deberd de ser borrada. Una vez que el
funcionario deje su puesto, el jefe de la unidad
deber& de solicitar al personal de Informatica
(USINIEH) que revise si la documentacion
digital concerniente a las funciones de la
unidad queda una copia en la maquina que
tenia asignada el empleado. En una carpeta
llamada el nombre del empleado saliente, con
sus directorios clasificados por afios y después
deberé crear directorios clasificado por el tipo
de documento. Asi debe de quedar la
documentacion digital.

En lo que concierne a Documentacion Digital o
sea la parte informatica al momento de irse
deberd dejar su informacion generada en una
carpeta detallada de una forma cronoldgica y
ordenada.

El personal de Informética (USINIEH) debe de
hacer un acta del proceso realizado e enviar
una copia del acta al Archivo Institucional del
proceso mediante oficio, debera hacer oficios
de informes mensuales al Archivo Institucional.
Deberéa hacer oficios

de informes mensuales al Archivo Institucional.

Articulo 78.

El Despacho, Las Subsecretarias de Estado
en el Despacho de Educacion, todas las
Unidades, Programas, Proyectos, Jefaturas,
Direcciones,  Subdirecciones, Direcciones
Departamentales,  Direcciones  Distritales,
Direcciones Municipales y Centros Educativos
deberan de mantener toda su documentacion
en orden respetando la aplicacion de las
herramientas fundamentales necesarias entre
las cuales tenemos cinco(5) principales que
son:

Clasificacion, Ordenacion, Descripcion,
Seleccion 'y Conservacion del Acervo
Documental. La cual facilitara los procesos de
Control Interno y procesos de auditorias.

VI. Formatos.

Articulo 79.

El archivo Institucional estara facultado para
la creacion de formatos para mantener el
orden, promover la prevencion, preservacion
y dejar registros del cuidado del acervo
Documental existente, las demas
instituciones, Unidades, Direcciones deberan
de aplicar todos los formatos creados sin
alterarlos y aplicarlos para su uso.

~ Tl
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FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION
ARCHIVO INSTITUCIONAL SE-001

Secretaria de Educacion

ARCHIWO INSTITUCIONAL SECRETARIA DE EDUCACION

Formato de Solicitud de Informacion

Fecha de Solicitud | / / |

Nombre del solicitante | |
Identidad: | Telefono: | |
Email | |
Oficio de solicitud # | |fecha del oficio | |
Solicitado por: | | Firmado I:l sellado I:l

Institucion donde trabaja o estudia.

5i es empleado de Educacion. f favor poner Depedencia, Unidad, Programa o Proyecto

Informacion que solicita:

Para uso exclusivo del personal de ARCHIVO

Dependencia que atendera esta solicitud: I

Fecha posible de entrega de documentacion: |

Observaciones:

Mombre y rubrica de Aprobacion Mombre y rubrica de Aprobacion
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FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION
ARCHIVO INSTITUCIONAL SE-002

Secretaria de Educacion

| Ll
ARCHIVO INSTITUCIOMAL SECRETARIA DE EDUCACON !I
Formato de Inspeccidon i

Fecha de Inspeccian:

Unidad, Programa o Proyecto, lefatura, Direccion Departamental, Municipal, Distrital o Centro Educativo

Dreparta mento: Municipio:
Direccigon:

lefe o Director TEL
E M ail:

Petros Lineales en Archivos de Gestidn: Archivos de Fondo:
Avances

Tipo de documentacion gue maneja:

Oficio o Correspondencia:__ Legal:

Control: Tramite o Administrativo:

La Documentacion se encuentra:

Ordenada SiD Mo D A Clasificada Si D MNo D A
Rotulada si |:| Mo |:| A Protegida 5i |:| Mo |:| A
En Leitz si ] me[ ] - En Cajas si [ ] me[ ] a
Archivos Metédlicos si[ ] N I En estante s [ N
Docum. Mojada si ] mwe[ ] a Daiiada si [ ] me[ ] a
éiExisten Plagas en los lugares donde esta la documentacion? Si I:I Mo I:l A
éiEstan Digitalizando la documentacion que generan y reciben? Si I:I Mo I:l A
éEstan aplicando la Nueva Nomenclatura en la documentacidon que generan? Si I:I Mo I:l A
éTienen la documentacion clasificada en archivos de gestiogn y de fondo? Si I:I Mo I:l A
dEstan aplicando en los Leitz y cajas el formato de estandarizacion? Si I:I Mo I:l A
iEstan aplicando los libros de control de generacidn de documentos? Si j Mo D A
éEstan aplicando los listados de inventarios dentro de leitz y cajas? Si :l Mo :l A
éiEstan debidamente sefialado v rotulados las areas de los archivos? Si :I Mo :l A
iTienen personal asipnadotrabajando en el ordenamiento de las archivos? Si D Mo D A
iEstdn puardando la documentacidn digital aplicando la carpeta en la PC? Si D Mo D A
iEstdn manejando ordenada la documentacian de gestion actual? Si D Mo D A
MNombre y firma oficial de Archivo Mombre y firma Inspeccionado
Formato Archivo Institucional--002 Pag # 1 de 2

Transcribir el presente acuerdo Archivo Institucional, a la Secretaria General, como Rectora y al
interesado para los fines legales consiguientes.- COMUNIQUESE.- (f) PH. D. MARLON ONIEL
ESCOTO VALERIO, SECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE EDUCACION (f) ABOG. JENY EUNICE MALDONADO R., SECRETARIA
GENERAL, POR LEY
ABOG. JENY EUNICE MALDONADO R.
SECRETARIA GENERAL POR LEY
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Gacets

| DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS|

La primera imprenta llegd a Honduras en 1829, siendo
instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran-
cisco, lo primero que se imprimi6 fue una proclama
del General Morazan, con fecha 4 de diciembre de

_ENAG

Después se imprimio el primer periodico oficial del
Gobierno con fecha 25 de mayo de 1830, conocido
hoy, como Diario Oficial "La Gaceta".

1829.

DE ARTES
E.N.A.G.

ANO CXL TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, C. A.

LUNES 1 DE OCTUBRE DEL 2018. NUM. 34,758

Seccion A

Secretaria de Educacion

C ACUERDO No. 0583-SE-2018 )

Comayagiiela, M.D.C., 16 de julio del 2018.

La Infrascrita Secretaria General de la Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacion para su
conocimiento y demas fines legales transcribe a
usted el Acuerdo No0.0583-SE-2018 el que
literalmente dice:

EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE EDUCACION

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de estado en
el Despacho de Educacion, actia por Mandato
Constitucional por Delegacion del Estado de
Honduras, con las atribuciones

de autorizar los Decretos, Acuerdos, Reglamentos
y demas disposiciones que sean de su
competencia en materia Educativa-Administrativa.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de La
Republica de Honduras, establece que Ila
educacion es funcion esencial del Estado para la
conservacion, el fomento y difusion de la cultura, la
cual debera proyectar sus beneficios a la sociedad
sin discriminacion de ninguna naturaleza.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion, preocupada por
establecer un sistema de Archivo que contribuya a
facilitar el Acceso a la Informacion, en el
desenvolvimiento Educativo Nacional, a través de
un sistema archivistico, crea un vinculo Educativo

SUMARIO

Secciéon A
Decretos y Acuerdos

SECRETARIA DE EDUCACION

Acuerdo No. 0583-SE-2018 A 1-32
Seccion B
Avisos Legales B. 1-16

Desprendible para su comodidad

Administrativo en el manejo de la documentacion
gque fluye de la Actividad que realiza la
Secretaria de Educacion, estableciendo un
sistema de Archivo que se caracteriza por ser en
base a una nomenclatura que se utilizara a nivel
nacional.

CONSIDERANDO: En cumplimiento al Articulo
16 del Acuerdo de Creacion del Archivo
INSTITUCIONAL No0.1275-SE-2016, de fecha 20
de julio del 2016, que ordena la creacién de un
Reglamento Interno, basado en un sistema de
Nomenclatura, se da vigencia a lo expresado en
el referido articulo 16, creando el presente
Reglamento de Archivo por Sistema de
Nomenclatura.

CONSIDERANDO: Que es deber de todo
funcionario y empleado publico cumplir y hacer
gue se cumplan lo establecido en la Constitucién
de la Republica, Leyes Generales del Pais,
Convenios Internacionales, en este caso los
funcionarios y empleados de la Secretaria de
Educaciéon cumplir con los preceptos legales
establecidos en la Ley Fundamental de
Educacion, Leyes Educativas, y lo establecido
en los Reglamentos que rigen el Sistema de

I
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Archivo INSTITUCIONAL de
Educacion a nivel Nacional.

la Secretaria de

CONSIDERANDO: La Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacién, reconoce que es
necesario crear un Sistema de Archivo, que
contribuya al facil acceso del usuario, asi como al
manejo y control interno, por lo que reconoce que
Los Documentos Publicos o Privados son fuente
informativa primaria sobre el desarrollo econémico,
politico y social de la Nacion, y constituyen por lo
mismo una parte de su patrimonio cultural.

CONSIDERANDO: ElI presente reglamento
contiene las disposiciones legales, administrativas
y técnicas que regularan la estandarizacion de la
documentacién que se genera en la Secretaria de
Educacion a Nivel Nacional, con la finalidad de
establecer politicas, objetivos, normativas que
deben aplicarse en todas las Unidades, Jefaturas,
Direcciones, Sub Direcciones, Programas Yy
Proyectos, Direcciones Departamentales,
Direcciones Municipales, Distritales y Centros
Educativos a Nivel Nacional. Ademas, tiene la
finalidad para que se implementen varias
normativas para proteger, salvaguardar, organizar,
clasificar todos los acervos documentales
existentes y se proteja para las futuras
generaciones mediante el proceso de la
Digitalizacién, tanto en las Instituciones Educativas
Publico y Privadas.

CONSIDERANDO: Que el mundo actual esta
regido por la era digital, la Secretaria de Estado en
el Despacho de Educacion, esta interesada en
implementar este sistema hasta los dltimos
rincones de Honduras bajo la vision de digitalizar
su documentacién para dejar un legado a las
futuras generaciones y asi mejorar en sus procesos
internos. Es necesario la pronta aplicacion del
sistema Archivistico por Nomenclatura. El presente
Reglamento, regula el Sistema de Archivo por
Nomenclatura, el que ha sido elaborado tomado
como base el ndmero asignado a cada
Departamento y Municipio usado por el Registro
Nacional de las Personas. En los Centros
Educativos se adoptarA como base el Cdédigo
SACE.

CONSIDERANDO: La maxima autoridad ha
aprobado, la creacién de las nomenclatura de las
unidades dependientes

para mejorar el proceso de la correspondencia
interna  dentro de las Direcciones, Sub
Direcciones, Jefaturas, Programa y/o Proyecto,
Direcciones  Departamentales,  Municipales,
Distritales, Centros Educativos y Unidades
Dependientes si la correspondencia interna y
externa es de un gran volumen lo recomendable
la creacion de unidades con autoridad de
generar su propia documentacion siempre
cuando respetando el orden de la nomenclatura,
siendo la Nomenclatura aprobada por esta ley, la
gue se utilizar4, para su uso y manejo en las
Direcciones Departamentales que deberan
adoptar en su documentacion al momento de
generarla.

CONSIDERANDO: Que son considerados
Archivos Oficiales, los que existen bajo la
jurisdiccién del Estado, ya se trate del archivo
gue ha venido siendo utilizado a nivel Nacional
tradicional, Archivos Ministeriales, Archivos que
manejan las autoridades Departamentales de
Educacién, Municipales, Distritales,
comunitarias.

Acuerda:
PRIMERO: APROBAR EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO PARA EL ARCHIVO
INSTITUCIONAL POR NOMENCLATURA:

La Gaceta

DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS
DECANO DE LA PRENSA HONDURENA
PARA MEJOR SEGURIDAD DE SUS PUBLICACIONES

ABOG. CESAR AUGUSTO CACERES CANO
Gerente General

JORGE ALBERTO RICO SALINAS
Coordinador y Supervisor

EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS
E.N.A.G.

Colonia Miraflores
Teléfono/Fax: Gerencia 2230-4956
Administracion: 2230-3026
Planta: 2230-6767

CENTRO CiVICO GUBERNAMENTAL
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Titulo |
Capitulo |
Generalidades
PROPOSITO, FINES Y OBJETIVOS

Articulo 1.

Proposito. El proposito de esta ley nace para regular
el Sistema archivistico que sera implementado tanto
en el sector publico como en el privado. La
Secretaria de Estado en el Despacho Educacion a
través de la Secretaria General serd el ente
regulador y controlador de los Acervos
Documentales, Implementacion de las normas y
sistemas archivisticos que se maneje en sus
dependencias tanto a Nivel Central, Descentralizada
asi como el sector privado a Nivel Nacional, que
contribuya con el ordenamiento de varios procesos:
a. Incorporar el sistema Archivistico bajo un sistema
de Nomenclatura que se regira conforme se
establezca el presente acuerdo. b. Recuperar y
regular el funcionamiento de las Bibliotecas. c.
Implementar normativas archivisticas de uso general
para la proteccion de la documentacion que se
maneje en los Centros Educativos a Nivel Nacional
Publicos y Privados. Cumplimiento de los procesos
archivisticos de Clasificacion, Ordenacion,
Seleccion, Conservacion y Preservacion
establecidos en la presente ley. d. Normativas de
control, manejo y uso de la correspondencia Fisica,
Digital y de Redes Sociales. Con esta normativa
archivistica, se busca mejora el control interno, se
reduce el lapso de tiempo en la busqueda de
documentos, se acelera el proceso de digitalizacion
de los documentos existentes en los acervos
documentales y al momento de guardarlos en
formato digital se debe de respetar la nomenclatura
de esta ley, debido a que todas las unidades de la
Secretaria de Educacion deben de aplicarla.

Articulo 2.

Fines. El presente reglamento contiene las
disposiciones legales, administrativas y técnicas que
regularan la estandarizacion de la documentacion
que se genera en la Secretaria de Educacién a Nivel
Nacional, con la finalidad de establecer politicas,
objetivos, normativas que deben de aplicarse en
todas las Unidades, Jefaturas, Direcciones, Sub
Direcciones, Programas y Proyectos, Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales,
Distritales y Centros Educativos a Nivel Nacional.
Ademas, tiene la finalidad para que se implementen
varias normativas

para proteger, salvaguardar, organizar, clasificar
todos los acervos documentales existentes y se
proteja para las futuras generaciones mediante el
proceso de la Digitalizacién, tanto en las
Instituciones Educativas Publico y Privadas.

Articulo 3.-

Objetivos. El presente Reglamento tiene como
objetivos los siguientes: Establecer disposiciones
que regulen el manejo para la estandarizacion de
la documentacion (Tanto Nivel Central como
Descentralizado) que genera la Secretaria de
Educacion. Utilizar de manera obligatoria la
nomenclatura de este acuerdo a nivel nacional y
respetar las nomenclaturas de las unidades de
linea ya establecidas en los Acuerdo No. 1965-SE-
14 del 27 de noviembre del 2014, Gaceta No.
33,592 y Acuerdo Ejecutivo No. 1374-SE-14 del 17
de Septiembre del 2014, Gaceta No. 33,533.

a) Cumplir con todas y cada una de las
Indicaciones preestablecidas en el Acuerdo de
Creacion # 1275-SE-2016 y su correspondiente
reglamento segun acuerdo 1276-SE-2016.

b) Que todas las direcciones, Sub Direcciones,
Unidades, jefaturas u otros del Nivel Central,
Direcciones Departamentales, Direcciones
Municipales, Direcciones Distritales y Centros
Educativos y sus dependencias procedan con la
digitalizacion de todo documenti que genere,
reciba y en general todo tramite documentado que
se realice

C) ante su instancia.

d) Que en todos los acervos fisicos y/o digitales se
aplique los siguientes procesos: Clasificacion,
Ordenacion, Seleccion, Conservacion y
Preservacion

para su proteccion y uso.

e) Con el presente acuerdo se cumplimenta y da
cumplimiento a lo establecido en el articulo 16 del
acuerdo de creacion # 1275-SE-2016.

Capitulo Il

Conceptos

Articulo 4.-

Los Conceptos técnicos empleados en el presente
reglamento tendran los siguientes significados:

a) Fondo documental: constituye la mayor
agrupacion
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documental o el conjunto de documentos
existente en un archivo, de cualquier formato o
soporte, producidos organicamente y/o reunidos,
recibidos y utilizados por una persona particular,
familiar u organismo en el ejercicio de sus
actividades”. También es un conjunto de
documentos producidos o0 generados y recibidos
por una persona nhatural o juridica, o una
instituciéon en todas sus oficinas o unidades y en
las diferentes unidades administrativas durante
el desarrollo de sus funciones o actividades.

b) Sub Fondo Documental: es el conjunto de
documentos dentro de un fondo mayor,
producido por wuna unidad administrativa
subordinada y posee cierto grado de autonomia,
pero subordinada a una autoridad o seccién
documental. O sea, los subfondos son una
subdivision de un fondo mayor comprende un
conjunto de documentos relacionados entre si.

c) Los Fondos y sus Subfondos: estan
divididas en agrupaciones funcionales similares
de la propia Documentacion. La cuales son:

a.- Seccion

b.- Subseccioén

c.- Serie

d.- Subserie

e .- Tipo de documento

d) Seccion: Es la division mayor dentro del
fondo y conviene que concuerde con las
funciones de las instituciones, En teoria la
seccidbn documental es una subdivision del
fondo, identificada con la produccién documental
de

e) una unidad o division administrativa o
funcional de la institucion que produce el fondo.
La seccion es, pues, el conjunto de documentos
generado debido a la actividad. (se puede
determinar facilmente por el Organigrama de la
entidad)

f) Subseccién: Coincide con las actividades de
cada funcion. Puede haber varios niveles
decrecientes. Dependiendo de

las unidades subordinadas y la documentacién que
cada uno genera.

g) La Serie Documental: se refiere a un conjunto
de documentos que tienen un mismo origen, es decir,
gue responden a una misma funciéon administrativa,
tienen el mismo uso administrativo o estan sujetos al
mismo tramite. Ademas, estos documentos, tienen
caracteristicas similares en lo que se refiere a su
contenido. A veces también tienen similitudes en su
aspecto externo.

h) Subserie Documental: que es el conjunto de
documentos o unidades agrupados dentro de una
serie por cualquier razén derivada de su creacion,
recepcion o utilizacion.

i) Unidad Documental: Es entendida como una
union de documentos en pro de generar una accidn
administrativa para que en su posterior tramite realice
la funcién con motivo de su creaciéon. Una unidad
documental puede ser simple o compuesta
dependiendo de los documentos que hagan parte de
esta unién.

j) Correlativo: es lo que se sucede uno detras de
otro, o guardando un cierto orden o relacién entre si;
ya se trate de numeros cada correlativo comenzard
desde el niumero uno en adelante y se reiniciara cada
afo, cabe hacer la observacion que cada correlativo
tiene vigencia por afio. Los correlativos deben de
considerarse siempre dentro de la nomenclatura
oficial.

k) Digitalizar: La digitalizacién es un proceso de
convertir informacion analdgica en formato digital.

) Escaner: dispositivo de entrada que permite
digitalizar imagenes, datos, sefiales y otro tipo de
informacién con el propésito de leerla y hacer uso de
ella para diversos fines.

m) Escanear: Pasar un documento fisico vy
convertirlo en una imagen a través de un escaner.

n) Resolucion de imagen: Es el grado de detalle o
calidad de una imagen digital ya sea escaneada,
fotografiada o impresa. Este valor se expresa en ppp
(pixeles por pulgada) o en inglés dpi (dots per inch).
Cuantos mas pixeles contenga una imagen por
pulgada lineal, mayor calidad tendra.

0) Formatos de salida: formato digital en el cual se
puede guardar los documentos escaneados son:

I
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n.1: formato PDF: PDF (sigla del inglés Portable
Document Format, «formato de documento portatil»)
es un formato de almacenamiento para documentos
digitales independiente de plataformas de software o
hardware.

n.2: JPG: son las siglas de Joint Photographic
Experts Group, el nombre del grupo que cred este
formato. jpg es un formato de compresion de
imagenes, tanto en color como en escala de grises,
con alta calidad (a todo color). Se considera que el
formato jpg es mejor para fotografia digital.

n.3: JPEG: (Join Photograph Expert Group). Unién
de Grupo de Expertos Fotograficos. Formato grafico
con compresibn con pérdidas que consigue
elevados ratios de compresién. Un formato de
archivo gréfico que se utiliza para mostrar imagenes
en color de alta resolucion. Las imagenes JPEG
aplican un esquema de compresion especificado por
el usuario que puede reducir considerablemente los
tamafios de archivos grandes asociados
normalmente a imagenes en color con un mejor
realismo fotografico.

n.4 PNG: png (son las siglas de Portable Network
Graphics, un formato de compresion de imagenes
aprobado por el World Wide Web Consortium (W3C)
como sustituto del formato .gif. Los archivos tipo .gif
utilizan algoritmo de compresién de datos que esta
patentado, mientras que el formato. png no esta
patentado y no necesita licencia para su utilizacion.

n.5 BMP: Es la extensién correspondiente a los
archivos BitMaP o Mapa de Bits. Es el formato de
archivos gréficos de Windows. Son archivos graficos
de gran tamafio.

n.6 TIFF: Es un formato de graficos antiguo que
permite almacenar imagenes de mapas de bits
(raster) muy grandes (mas de 4 GB comprimidos)
sin pérdida de calidad y sin considerar las
plataformas o periféricos utilizados.

p) Nomenclatura: primera definicion de este
término se puede inferir de su etimologia y es la lista
de nombres de cosas o personas. Otras definiciones
son: el conjunto de las palabras que son especificas
de un arte, técnica, ciencia, lista de palabras que se
ordenan por temas; método uniforme y sistematico
que se utiliza en las ciencias, con

el fin de fijar nombres para hacer clasificaciones y
eludir ambigledades en los nhombres.

g) Taxonomia: Ciencia que trata de los principios,
métodos y fines de la clasificacion, generalmente
cientifica; se aplica, en especial, dentro de la
biologia para la ordenacion jerarquizada vy
sistemética de los grupos de animales y de
vegetales. "la taxonomia se ocupa de la clasificaciéon
de los seres vivos, encuadrandolos en categorias
como orden, familia o género", Clasificacion u
ordenacion en grupos de cosas que tienen unas
caracteristicas comunes.

r) Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere
su fecha de generacién o0 el sistema utilizado
para la generacién del mismo, asi como su forma
empleada para generar los mismos y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una
persona, entidad publica o privada, en el transcurso
de su gestién, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la
persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos.

s) Archivo de Gestién: se les asignara a todos
aquellos documentos que tienen menos de 5 afios
desde la fecha de generacion.

t) Archivo de Fondo: se les asignara a todos
aquellos documentos que tienen mayor de 5 afios
desde la fecha de generacion.

u) Segun su ubicacion topogréfica y el uso
continuo los archivos también se clasificaran de la
siguiente manera:

T1: archivo de Tramite: Aquél en el cual se relne la
documentacién en tramite en busca de solucién a los
asuntos indicados, sometida a continua utilizacion y
consulta administrativa por las mismas oficinas u
otras que lo soliciten.

T2: Archivos Centrales: Unidad administrativa
donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos archivos de gestién de
la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite,
que siguen siendo vigentes y objeto de consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que
los soliciten.

v) Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por
las que atraviesan los documentos desde su
produccion o recepciébn en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o
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w) Funcion Archivistica: Todas las actividades
relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde fa elaboracion del documento
hasta su eliminacidn o conservacion permanente.

X) Gestiéon Documental: Conjunto de actividades
administrativas y técnicas pertinentes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su
destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

y) Plataforma de Retencién Documental: Listado
digital de los Docentes y del personal de Servicio Civil
dependientes de la Secretaria de Educacion Nivel
Central y de todas las Direcciones Departamentales de

Educacibn con  sus  correspondientes  tipos
documentales.

Capitulo 1l

Nomenclatura
Articulo 5.-

Debido a que la Secretaria de Educacién es la
institucion mas grande de nuestro pais, con mas de
23,000 Centros Educativos, 50 Unidades en Nivel
Central, Programas y Proyectos, 18 Direcciones
Departamentales, 298 Direcciones Municipales y mas
de 20 Direcciones Distritales y cada unidad, Direccion
y Centro Educativo lleva o maneja su propia
Nomenclatura en toda su documentacion, nace la
Necesidad de dar una ordenacion logica a toda la
Correspondencia oficial

que se genera y se maneja a nivel nacional.

Ademas, se tiene planeado el Proceso de
Digitalizacion y debe ser en orden para su debida
bausqueda. Esta nomenclatura sera de caracter
obligatorio y deberan de aplicarla a la brevedad posible
en todas las Unidades, Jefaturas y Direcciones arriba
descritas y los Centros Educativos Privados y Publicos
al momento de su generacién o creacion.

Articulo 6.-

La Nomenclatura que las Unidades, Direcciones
Jefaturas, Direcciones Departamentales, Municipales,
Distritales y Centros Educativos utilizaran y/o
aplicaran, seran las que ya estan establecidas en los
Acuerdos: No. 1965-SE-14 del 27 de noviembre del
2014, Gaceta No. 33,592 y Acuerdo Ejecutivo No.
1374-SE-14 del 17 de septiembre del 2014, Gaceta
No. 33,533.

Articulo 7.-

Las Unidades, Jefaturas, Direcciones, Programas

y Proyectos, Direcciones Departamentales,
Municipales,

Distritales y Centros Educativos y Unidades
dependientes que no aparecen mencionadas en los
acuerdos del articulo anterior, el Director, Jefe y/o el
Secretario de cada Unidad deberan de levantar una
acta mediante la cual asignaran una Nomenclatura de
Unidad Dependiente, también en esa misma acta
plasmaran las personas que seran los responsables de
firmar esos documentos y sus remplazos en caso de
ausencia del titular.

Articulo 8.-

Al Momento de asignar la nomenclatura de una unidad
dependiente, se deberd registrar mediante acta la
persona responsable de firmar la Correspondencia
oficial y un sustituto que firmar4 en caso de su
ausencia. Se deja a criterio del jefe hacer un
reglamento en el cual se estipule el limite de
autorizacion de su documentacion. Cabe hacer la
aclaracion que en el Acta estard plasmada las
Autoridades que asignan la nomenclatura de la
documentacion, se detallara los nombres de las
personas que firmaran y si es necesario un reglamento
detallando el limite de autoridad otorgada por su
autoridad inmediata.

Articulo 9.-

Sera obligacion de las maximas autoridades al
momento de asignar o crear una nomenclatura de
unidad dependiente informar mediante un Oficio a las
siguientes entidades: al Archivo Institucional en la
Secretaria General, al Director Departamental, al
Secretario general de la Direccion Departamental
detallando las nomenclaturas autorizadas y los
responsables de cada unidad también adjuntaran copia
del el acta de creacion. Cada vez que se haga un
cambio de nomenclatura sera mediante acta e
informaran a la brevedad posible cualquier cambio.

Articulo 10.-

Queda a criterio de la maxima autoridad la creacién de
las nhomenclatura de las unidades dependientes para
mejorar el proceso de la correspondencia interna
dentro de las Direcciones, Sub Direcciones, Jefaturas,
Programa y/o Proyecto, Direcciones Departamentales,
Municipales, Distritales, Centros Educativos vy
Unidades Dependientes si la correspondencia interna y
externa es de un gran volumen lo recomendable es la
creacion de unidades con autoridad de generar su
propia documentacion siempre y cuando respetando el
orden de la nomenclatura.

Articulo 11.-

La presente es la Nomenclatura aprobada por esta ley
para uso Yy manejo de las Direcciones
Departamentales. Que deberan adoptar en su
documentacion al momento de generarla:
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Num Direcciones Departamentales Nomenclatura
1 Direccion Departamental de Atlantida DDEO1
2 Direccion Departamental de Col6n DDEO02
3 Direccion Departamental de Comayagua DDEO3
4 Direccion Departamental de Copan DDEO4
5 Direccion Departamental de Cortés DDEO5
6 Direccion Departamental de Choluteca DDEO6
7 Direccion Departamental de El Paraiso DDEOQ7
8 Direccion Departamental de Francisco Morazan DDEOS8
9 Direccion Departamental de Gracias a Dios DDEO9
10 Direccion Departamental de Intibuca DDE10
11 Direccion Departamental de Islas de la Bahia DDE11
12 Direccion Departamental de La Paz DDE12
13 Direccion Departamental de Lempira DDE13
14 Direccion Departamental de Ocotepeque DDE14
15 Direccion Departamental de Olancho DDE15
16 Direccion Departamental de Santa Barbara DDE16
17 Direccion Departamental de Valle DDE17
18 Direccion Departamental de Yoro DDE18
Articulo 12.-

Todas las Unidades dependientes Internas que se ubican o encuentran dentro de cada Direccion
Departamental deberdn de incluir en su nomenclatura al momento de general documentacion, la
nomenclatura de su Direccion Departamental respectivamente.

Articulo 13.-

Las Direcciones Municipales y Direcciones Distritales al momento de la generacibn de documentos
deberan de adoptar después de sus siglas el codigo de area respectivo de su municipio.

DEPARTAMENTO DE ATLANTIDA
0101 La Ceiba
0102 El Porvenir
0103 Tela
0104 Jutiapa
0105 La Masica
0106 San Francisco
0107 Arizona
0108 Esparta

DEPARTAMENTO DE COLON

0201 Trujillo
0202 Balfate
0203 Iriona
0204 Limon
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0205 |Saba

0206 |Santa fé

0207 |Santa Rosa de Aguan
0208 |Sonaguera

0209 |Tocoa

0210 |Bonito Oriental
DEPARTAMENTO DE COMAYAGUA
0301 |Comayagua

0302 |Ajuterique

0303 |El Rosario

0304 |Esquias

0305 |Humuya

0306 |Lalibertad

0307 |Lamani

0308 |La Trinidad

0309 |Lejamani

0310 |Meambar

0311 |Minas de Oro

0312 |Ojos de Agua

0313 |San Jerénimo

0314 |San José de Comayagua
0315 |San José del Potrero
0316 |San Luis

0317 |San Sebastian
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0318 |Siguatepeque
0319 |Villa de San Antonio
0320 |Las Lajas
0321 Taulabé
DEPARTAMENTO DE COPAN

0401 Santa Rosa de Copdn
0402 |Cabanas
0403 |Concepcion
0404 |Copdn Ruinas
0405 |Corquin
0406 |Cucuyagua
0407 Dolores
0408 Dulce Nombre
0409  |El Paraiso
0410 Florida
0411 La Jigua
0412 |La Unidn
0413 Nueva Arcadia
0414  |San Agustin
0415 San Antonio
0416 |San Jeronimo
0417 |San José
0418 [San Juan de Opoa
0419 |San Nicolds
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0420 |San Pedro

0421 Santa Rita

0422 |Trinidad de Copdn

0423 Veracruz
DEPARTAMENTO DE CORTES

0501 San Pedro Sula

0502 |Choloma

0503 Omoa

0504 Pimienta

0505 Poftrerillos

0506 |Puerto Cortés

0507 |San Anfonio de Cortés

0508 [San Francisco de Yojoa

0509 San Manuel

0510 [Santa Cruz de Yojoa

0511 Villanueva

0512 La Lima

DEPARTAMENTO DE CHOLUTECA

0601 Choluteca

0602 |Apacilagua

0603 |Concepcion de Maria

0604 Duyure

0605 El Corpus
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0606 El Triunfo

0607 Marcovia

0608 [Morolica

0609 Namasigue

0610 [Orocuina

0611 Pespire

0612 |San Antonio de Flores
0613 [San Isidro

0614 (San José

0615 [San Marcos de Coldn
0616 |Santa Ana de Yusguare
DEPARTAMENTO DE EL PARAISO
0701 Yuscardn

0702 |Alauca

0703 |Danli

0704  |El Paraiso

0705 |GuUinope

0706 Jacaleapa

0707 Liure

0708 |[Moroceli

0709  |Oropoli

0710 Potrerillos

0711 San Antonio de Flores
0712 San Lucas
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0713 [San Matias

0714 |Soledad

0715 |Teupasenti

0716 |Texiguat

0717 |Vado Ancho

0718 [Yauyupe

0719  [Trojes

DEPARTAMENTO FRANCISCO MORAZAN

0801 Distrito Central

0802 |Alubarén

0803 |Cedros

0804 |Curarén

0805 El Porvenir

0806 |Guaimaca

0807 La Libertad

0808 La Venta

0809 Lepaterique

0810 Maraita

0811 Marale

0812 Nueva Armenia

0813 |Ojojona

0814 |Orica

0815 Reitoca

0816 |Sabanagrande
IETER
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0817 [San Antonio de Oriente

0818 [San Buenaventura

0819 [SanIgnacio

0820 [San Juan de Flores

0821 San Miguelito

0822 [Santa Ana

0823 |Santfa Lucia

0824 |Talanga

0825 |[Tatumbla

0826 |Valle de Angeles

0827 |Villa de San Francisco

0828 [Vallecillo

DEPARTAMENTO DE GRACIAS A DIOS

0901 Puerto Lempira

0902 [Brus Laguna

0903 |Ahuas

0904 [Juan Francisco Bulnes

0905 |[Ramon Villeda Morales

0906 |Wampusirpe
DEPARTAMENTO DE INTIBUCA

1001 La Esperanza

1002 |Camasca

1003 |Colomoncagua

1004 |Concepcion

R I
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1005 Dolores
1006 |Intibucd
1007 |Jesus de Otoro
1008 |Magdalena
1009 Masaguara
1010  |San Antonio
1011 San Isidro
1012  |San Juan de Flores
1013 |San Marcos de la Sierra
1014  |San Miguel Guancapla
1015 |Santa Lucia
1016 |Yamaranguila
1017 San Francisco de Opalaca
DEPARTAMENTO DE ISLA DE LA BAHIA
1101 Roatdn
1102 |Guanagja
1103  [José Santos Guardiola
1104  |Utila
DEPARTAMENTO DE LA PAZ
1201 La Paz
1202 |Aguanqgueterique
1203 |Cabanas
1204 |Cane
1205 |Chinacla
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1206  |Guaqjiquiro

1207 Lauterique

1208 Marcala

1209 Mercedes de Oriente
1210 Opatoro

1211 San Antonio del Norte
1212 |San José

1213  |San Juan

1214 San Pedro de Tutule
1215 Santa Ana

1216 Santa Elena

1217  |Santa Maria

1218 |Santiago de Puringla
1219 Yarula

DEPARTAMENTO DE LEMPIRA
1301 Gracias
1302 |Belén
1303 |[Candelaria
1304 |Cololaca
1305 Erandique
1306 |Gualcince
1307  |Guarita
1308 La Campa
1309 La Iguala
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1310 Las Flores

1311 La Unidn

1312 La Virtud

1313 Lepaera

1314 Mapulaca

1315 Piraera

1316  |San Andrés

1317  |San Francisco

1318 |San Juan Guarita

1319 San Manuel Colohete

1320 |San Rafael

1321 San Sebastidn

1322 |Santa Cruz

1323 |Talgua

1324 [Tambla

1325 |Tomald

1326 |Valladolid

1327  |Virginia

1328 |San Marcos de Caiguin
DEPARTAMENTO DE OCOTEPEQUE

1401 Nueva Ocotepeque

1402 |Belén Gualcho

1403 |Concepcidn

1404  |Dolores Merendon
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1405 Fraternidad

1406 La Encarnacion

1407 La Labor

1408 Lucerna

1409 Mercedes

1410 |San Fernando

1411 San Francisco del Valle

1412  |San Jorge

1413 San Marcos

1414  |Santa Fe

1415 Sensenti

1416 |Sinuapa
DEPARTAMENTO DE OLANCHO

1501 Juticalpa

1502 Campamento

1503 Catacamas

1504 |Concordia

1505 Dulce Nombre de Culmi

1506 El Rosario

1507 Esquipulas del Norte

1508 Gualaco

1509 Guarizama

1510 Guata

1511 Guayape
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1512 Jano

1513 La Union

1514  [Mangulile

1515 Manto

1516 |Salamd

1517  |San Esteban

1518 |San Francisco de Becerra
1519 |San Francisco de la Paz
1520 [Santa Maria del Real
1521 Silca

1522 |Yocodn

1523 Patuca

DEPARTAMENTO DE SANTA BARBARA
1601 Santa Barbara

1602 |Arada

1603 |Atima

1604 |Azacualpa

1605 |Ceguaca

1606 |Colinas

1607 |Concepcion del Norte
1608 |Concepcion del Sur
1609 Chinda

1610 El Nispero

1611 Gualala
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1612 llama

1613 Macuelizo

1614  [Naranjito

1615 Nuevo Celilac

1616 Petoa

1617  |Proteccion

1618  |Quimistan

1619 San Francisco de Ojuera

1620 |San Luis

1621 San Marcos

1622  |San Nicolds

1623 |San Pedro Zacapa

1624  |Santa Rita

1625 |San Vicente Centenario

1626 |Trinidad

1627 Las Vegas

1628 Nueva Frontera
DEPARTAMENTO DE VALLE

1701 Nacaome

1702  |Alianza

1703 |Amapala

1704  |Aramecina

1705 |Caridad

1706 |Goascordn
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1707 Langue

1708 |San Francisco de Coray

1709 San Lorenzo
DEPARTAMENTO DE YORO

1801 Yoro

1802 Arendal
1803 |EI Negrito
1804 El Progreso
1805 [Jocdn
1806 |Morazdn
1807 Olanchito
1808 |Santa Rita
1809 |Sulaco
1810 Victoria
1811 Yorito

Capitulo IV

Aplicacion
Articulo 14.- La nomenclatura de correspondencia oficial que sera asignada para las Unidades de Nivel
Central estara formada de la siguiente manera: Primero: Serie Documental, Segundo: El correlativo,
Tercero: La nomenclatura de la Unidad, Cuarto: el Afio actual. Si las unidades tienen dentro de ellas mismas
sub secciones o unidades dependientes subordinadas deberan aplicar la nomenclatura de unidad
dependiente después del afio, asi se afiadira la nomenclatura de la unidad dependiente.

Ejemplo # 1 Nomenclatura para las Unidades Nivel Central

Serie . Nomenclatura o Siglas de "
Correlativo X Ano
Documental Unidad
OF 020 DGA 2017
MM 011 SDGTHA 2017
CIR 112 SDGC 2018
CONS 113 PROHECO 2017

Ere . o
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Ejemplo # 2 Nomenclatura para las Unidades de Nivel Central que cuentan con unidades internas
unidades dependientes

Nomenclatura o Nomenclatura o
Serie Documental Correlativo ) ) Ao Siglas de Unidad
Siglas de Unidad ]
Dependiente
OF 021 PROHECO 2017 LEGA
MM 015 PROHECO 2018 ALMA
CIR 301 PROHECO 2017 ARCH

Articulo 15.- La nomenclatura de correspondencia oficial que serd asignada para las Direcciones
Departamentales y sus unidades dependientes estard formada de la siguiente manera: Primero: Serie
Documental, Segundo: El correlativo, Tercero: la nomenclatura de las Direccién Departamental, Cuarto: el
Afo actual. Si las Direcciones tienen dentro de ellas mismas sub secciones o unidades dependientes
subordinadas deberan aplicar la nomenclatura de unidad dependiente después del afio, asi se afadira la
nomenclatura de la unidad dependiente.

Ejemplo # 3 Nomenclatura para las Direcciones Departamentales y Municipales

Serie Documental Correlativo Nomenclatura o Siglas de Unidad Afo
OF 018 DDEO1 2017

MM 019 DDEOS 2017

CIR 119 DDEO5 2018

CONS 131 DDEO4 2017

Ejemplo # 4 Nomenclatura para las unidades existentes en las Direcciones Departamentales

Nomenclatura o Nomenclatura o
Serie Documental Correlativo ) ) Aio Siglas de Unidad
Siglas de Unidad ]
Dependiente
OF 021 DDEO2 2017 SDE
MM 015 DDEO6 2018 SDDAF
CIR 301 DDE11 2017 UDPE

Ejemplo # 5 Nomenclatura de correspondencia oficial para las unidades dependientes dentro de
otra unidad dependiente como el caso en las Direcciones Departamentales la Unidad de
Modalidades Educativas que maneja varios procesos internos de diferentes y/o tipos de

actividades.
Las unidades dependientes que pertenecen dentro de otras unidades dependientes.
serie Nomenclatura o Nomenclatura o Nomenclatura o
Correlativo ) ) Aio Siglas de Unidad Siglas de Unidad
Documental Siglas de Unidad ] ]
Dependiente Dependiente
OF 007 DDEO3 2017 SDDME EJA
MM 119 DDEOS5S 2017 SDDME EFD
CONV 075 DDE12 2018 SDDME EDA
CIR 099 DDE15 2018 SDDME EC
PAG # 41 A.
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Articulo 16.- La nomenclatura que sera asignada para las Direcciones Municipales y Direcciones
Distritales estara formada de la siguiente manera: Primero: Serie Documental, Segundo: El correlativo,
Tercero: La nomenclatura de las Direccion Municipal y/o, Cuarto: Para las Direcciones Distritales
después del afio actual. Se le asignara el nimero de area del municipio. En el caso de las Direcciones
Distritales después del afio deberd asignarse el nimero correspondiente de la Distrital, Quinto:
Después de afio las Direcciones Distritales deberan de asignarsele un nimero de correlativo.

Ejemplo # 6 Nomenclatura para las Direcciones Municipales.

Serie Documental Correlativo Nomenclatura o Siglas de Unidad Ao
OF 121 DMUO0708 2017
CIR 021 DMUO0101 2017
MM 015 DMUO0805 2018

Ejemplo # 7 Nomenclatura para las Direcciones Distritales aqui un ejemplo en el Departamento de
Atlantida en el municipio de La Ceiba con dos Direcciones Distritales.

. . Nomenclatura o . DIRECCION
Serie Documental Correlativo . . Ano
Siglas de Unidad DISTRITAL
CONS 021 DDI0101 2017 01
MM 015 DDI0101 2018 02

Articulo 17.- La nomenclatura que serd asignada para los Centros Educativos Publicos y Privados
estard formada de la siguiente manera: Primero: Serie Documental, Segundo: El correlativo, Tercero: la
nomenclatura asignada del SACE o sea su nimero o cédigo SACE, Cuarto: el afio actual. Quinto:
después del afio puede ir las Unidades dependientes que pertenecen al Centro Educativo se debe
detallar su nomenclatura asignada. Sexto: |la jornada de trabajo si el centro cuenta con varias jornadas.

Ejemplo # 8 Centros Educativos

Serie Nomenclatura o Nomenclatura o
Correlativo | Siglas de Unidad O Aio Siglas de Unidad Jornada
Documental .
CODIGO SACE Dependiente

OF 021 18010002B10 2017 DCE M

MM 015 170100012P01 2018 SDCE 1\Y

CIR 301 160100009M02 2017 JFLE D

PAG # 42 A.
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Articulo 18.-

Se aclara que debajo de la nomenclatura
oficial de correspondencia se debe de detallar
la Unidad, Programa Proyecto, Direccion, Sub
Direccion Jefatura, Direccidbn Departamental,
Direccion Municipal, Direccién Distrital y
Centro Educativo respectivamente.

Ejemplo # 9 de
Nomenclatura.

la aplicacibn de la

OF - 021 - DDEO1 - 2016 — SDE
Direccion Departamental Atlantida / Secretaria

MM - 018 -SDGTHA - 2017
Sub Direccién de Talento Humano Administrativo

CIR-112 - DDIO101 - 2017 — 02
Direccion Distrital # 2 de la Ceiba, Atlantida

Articulo 19.-

Se estipula que toda la Nomenclatura de
correspondencia oficial en los documentos
debe ir separado por Espacio, Guion, Espacio,
como se detalla en los ejemplos del articulo
18.

Capitulo V
Las Bibliotecas

Articulo 20.-

Es Deber de todos los Directores, Sub
Directores y todo el personal de los Centros
Educativos Publicos y Privados velar por la
conservacion, proteccion y las mejoras
continuas de su Bibliotecas, fortalecerlas y
adaptarlas a las nuevas tecnologias existentes
hoy en dia.

Articulo 21.-

Los Bibliotecarios de cada Centro Educativos
deberan tener un inventario de todas las obras
literarias que contienen en sus bibliotecas con
los siguientes datos: en un formato de Excel.

a.- Autor de la Obra “Primero el Apellido y
después el Nombre”

b.-Nombre de la obra literaria

c.- Lugar de Edicion

d.- Numero de Edicién

e.- Casa Editorial, coleccion

f.- Fecha de publicacién o impresion.

g.- Numero de Paginas de la obra

h.- NUmeros de ejemplares en su posesion

Capitulo VI

Normativas de uso general para todo el
Centro Educativo a Nivel Nacional Publicos
y Privados

Articulo 22.-

En esta seccion se estipula algunas
normativas que seran de caracter obligatorio
para todas los Centros Educativos a Nivel
Nacional, tanto Publico como Privados.

Articulo 23.- Los Centros Educativos Privados
deberan adoptar en toda su documentacion
generada por ellos mismos la nomenclatura
oficial de correspondencia del presente
acuerdo.

Articulo 24.-

Los Centros Educativos Privados que cierren
por cualquier causa sus operaciones deberan
de transferir la documentacion completa y/o
pertinente del alumnado a la Direccion
Municipal a la que pertenecen, siendo ésta la
autoridad competente para autorizar cualquier
documento que sea solicitado.

Articulo  25.- Queda terminantemente
prohibido que los duefios, propietarios, socios,
accionistas de los colegios Privados que
cerraron su centro educativo se queden o
aduefien con la documentacion referente a los
expedientes, registros, notas, calificaciones,
cuadros de los alumnos en los Centro
Educativos.
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Articulo 26.-

Los duefios de los Centros Educativos que
cerraron, Deberan de enviar al momento de su
cierre toda esta documentaciéon mediante oficio y
listados y/o inventario debidamente organizados
en un orden cronolégico, en fisico al Director
Municipal. Enviando una copia del oficio al
Director y al Secretario Departamental.

Articulo 27.-

Los Centros Educativos Publicos y Privados a
nivel nacional deben de velar por elaborar planes
estratégicos para poder digitalizar toda su
documentacion desde la mas actual hasta la mas
anterior, al momento de su digitalizacion debe de
guardarse con el nombre del documento guia.
“‘Respetando la nomenclatura oficial de este
acuerdo”.

Articulo 28.-

Los Centros Educativos Publicos y Privados a
Nivel Nacional cuando cambien de Nombre o
razon Institucional deben de custodiar y mantener
en orden toda su documentacion. Y asi preservar
la informacion histérica de la Institucion anterior.

Capitulo VIl

Normativas del manejo y wuso de la
correspondencia Fisica y Digital y las Redes
Sociales

Articulo 29.-

Al momento de emitir un oficio tanto el remitente
(El que envia o solicita) y el destinatario (El que
recibe) deberdn de respetar el contenido del
mismo no se permitirda ninguna alteracion,
tachadura, modificacién o borrén del documento
una vez recibo con su respectivo sello de recibido.

Articulo 30.-

Para corregir cualquier error u omisién
involuntario cometido en un oficio o documento
entregado y sellado se deberd proceder de la
siguiente manera:

a.- Devolverlo al remitente mediante oficio
detallando las observaciones y/o correcciones
pertinentes, quien a su vez

deber4d elaborar un nuevo oficio con las
correcciones u observaciones correspondientes y
anulando el oficio anterior en el que se cometié el
error.

b.- No se permite utilizar el mismo numero de
oficio, para mantener la formalidad y el orden
interno en la correspondencia enviada y recibida

Articulo 31.-

Las solicitudes de prestacion de servicios o
cualquier otro tramite interno que deba realizarse
ante la autoridad superior debera remitirse una
copia a la persona o0 unidad solicitante,
agregandole la formula cc: xx (con copia a xx
persona o unidad)

Articulo 32.-

Los medios de comunicacion conocidos como
redes sociales Facebook, Whatsapp, Twitter,
Instagram, portales como blogs etc, podran ser
usadas para transmitir comunicados e informacion
a todos los empleados publicos de la Secretaria
de Educacion siempre y cuando se envié adjunto
la fotografia del Documento “Oficio, Circular,
Memorando, Convocatoria y/o Invitaciones.”
debidamente Escaneada Firmada y Sellada.

Articulo 33.-

Se aclara que el funcionario que gire instrucciones
mediante las redes sociales debe de cerciorarse
de que el documento oficial escaneado esté
debidamente firmado y sellado por la autoridad
gue emite el comunicado.

Articulo 34.-
Los Directores Departamentales, Directores
Distritales, Directores Municipales deberan de

avocarse al encargado que maneja o administra la
pagina web oficial de cada Direccion
Departamental para subir sus comunicados, en
donde podran ser descargados por todos los
interesados. Y a la vez podran ser verificados su
autenticidad si esta en la pagina oficial de la
Direccién Departamental.

Articulo 35.-
El funcionario que envié instrucciones por
cualquier medio arriba mencionado sin el debido
soporte fisico

.
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(Foto Digital del oficio firmado y sellado) seréa
responsable de los lineamientos y/o indicaciones
que giré.

Articulo 36.-

La Unidad que queda exenta de adoptar esta
Nomenclatura es: la Unidad de Auditoria Interna
debido a que dependen del Tribunal Superior de
Cuentas.

Articulo 37.-

Sobre las Series Documentales y Sub Series
Documentales que se mencionan en los Articulos
14,.15, 16, 17, 18 de esta ley se debe de consultar
la pagina del archivo Institucional ubicada dentro
de la pagina de la Secretaria de Educacion en la
Seccion de Institucional, debido a que el proceso
de la actualizacién de las Series sigue creciendo
segun vaya siendo creadas y puestas en uso por
las diferentes unidades.

Articulo 38.-

Sobre las Certificaciones de Estudio que se
realizan en los centros educativos publicos vy
privados que no estan registradas en el Sistema
Administrador de Centro Educativo SACE, se
debe de aclarar que al momento de elaborarlas no
debe ir el logo de la Institucién ni la nomenclatura
de correspondencia oficial del Centro Educativo
emisor.

Articulo 39.-

Cualquier documento de peso legal que se genere
en la unidad legal de un Centro Educativo o
Direccion Departamental no debera de llevar logo
ni nomenclatura también aquellos que estan
siendo generado para un traslado o dar fe de un
trdmite legal. También aquellos que sirven para un
tramite al exterior. La unidad si debe de llevar un
registro de los documentos que emite.

Articulo 40.-

Los centros educativos deberan tener libros de
registro en su haber tales como:

a) Libro Diario pedagégico, b) Libro diario
administrativo, c) Libro de asistencia diaria del
docente, d) Libro de promocion o promedios
finales, e) Libro

de comunicacion o convocatorias, f) Libros de
acuerdos, g) Libro de actas de supervision de
autoridades, h) Libros de vida del centro
educativo, i) Libro de actas de reunidon del
consejo de profesores, j) Libro de actas de
acompafnamiento interno, k) Libro de registro de
conducta estudiantes, |) Libro de Registro de
alumnos con excelencia académica, m) Libro de
actas de Visitas, n) Libro de actas de la sociedad
de padres, i) Libro de actas del Himno nacional,
0) Libro de Actas de Graduacion, p) Libro de
registro de Titulos, q) libro de practica
profesional, r) Libro del examen General, s) De
calificaciones finales de los alumnos, t) Libros de
vida, de matricula, u) De Sesion de consejo de
profesores, v) De incidencias, w) Libros de
trabajo educativo social, x) De licencias, y) de
sociedad de padres de familia, entre otros los
cuales deben estar debidamente foliados,
sellados y autorizados por la autoridad
competente. Y tenerlos actualizados.

Articulo 41.-

Todo centro educativo debe organizar en su
archivo los expedientes de los alumnos,
carpetas profesionales de docentes, los cuales
constituyen documentos de caracter oficial y
pertenecen al centro educativo como parte de
su historia.

Articulo 42.-

Se autoriza la elaboracion de documentos,
inclusive correspondencia, manuscritos (escrita
a mano) en aquellas zonas postergadas del pais
(en aquellas éareas rurales alejadas y de dificil
acceso a las ciudades) donde no existan medios
mecanicos, electrénicos o digitales.

Articulo 43.-

Se detalla a continuacibn las  Series
Documentales que seran aplicadas al momento
de la elaboracion del sistema por Nomenclatura,
dejandolos abiertos para agregar nuevas series
gue vayan surgiendo. Estas son las Series
Documentales que se mencionan en los
Articulos 14,15, 16, 17, 18 de este reglamento y
deberan de aplicarse al momento de generar un
nuevo documento.
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Catalogo de nomenclatura de series Documentales

Que se implementara en la Secretaria de Educacion a Nivel Nacional. Se aclara que estas son
series, no sub series documentales debido a que estan pendientes de revision y clasificacion.

No Serie Documentales Cadigo
1 Acciones ACC

2 Actas ACT

3 Acuerdo ACU
4 Analisis ANL
5 Anexos ANX
6 Aprobacion APRO
7 Audiencias AUD
8 Autenticas AUT
9 Avallos AVA
10 Ayuda Memoria AYM
11 Becas BEC
12 Bitacora BIT
13 Boleta de Notas BOL
14 Cancelaciones CANC
15 Censos CENS
16 Certificacion CER
17 Certificacion de Notas CERNOT
18 Cheques CHQ

EILE A
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19 Circular CIR
20 Concursos CONC
21 Constancia CONS
22 Contestacion CONTS
23 Contrato CONTR
24 Control CONTL
25 Convenios CONV
26 Convocatoria CONVC
27 Creacion de cédigo del SIAR para estructura presupuedy CRESIAR
28 Creaciones de plazas CREAP
29 Credencial CRED
30 Cronograma CRON
31 Cuadro de valores CVL
32 Denuncias DENUN
33 Devolucion de acuerdos DEVACU
34 Diagnostico DIAG
35 Diario Pedagdgico DIAPED
36 Dictamen DICT
37 Diplomado DIPL
38 Disefio y analisis DIAN
39 Embargos por Tesoreria General de la Republica EMBA

~ el
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40 Emision EMIS
41 Estimaciones ESTIM
42 Estudios ESTUD
43 Expedientes EXP
44 |F1 F1
45  |F4 F4
46 F=01 F=01
47 F=02 F=02
48 F=03 F=03
49 F=05 F=05
50 Ficha FICH
51 Formato FORMT
52 Formulario FORML
53 Funcionamiento y Donaciones de Institutos Oficiales FUNCI
54 Gacetas GACE
55 Gastos de Movilizacion GASTM
56 Generacion GENE
57 Historial HISTORI
58 Hoja de célculo HOCAL
59 Impugnacion IMPUN
60 Informe INFO
61 Ingreso INGRE
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62 Instrumento INSTU
63 Invitaciones INVI
64 Kardex KARD
65 Levantamiento LEVAT
66 Libro de control LIBCOT
67 Licitacion LICI
68 Liquidacién LIQU
69 Listados LISTAD
70 Manual MANUL
71 Material Educativos MATEE
72 Memorandum MM
73 Memoria MEMO
74 Modelo MODE
75 Modificaciones MODI
76 Modulo MODU
77 Narrativas NARRA
78 Nombramientos NOMBR
79 NP2 NP2
80 Oficio OF
81 Organigrama oG
82 Opiniones OPIN
83 Orden ORD
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84 PEI PEI
85 Permisos PERM
86 Personamiento PERSN
87 Personeria PERS
88 Planes PLAN
89 Planilla PLANL
90 Planos PLANS
91 POA POA
92 Presupuestos PRESP
93 Programaciones PROG
94 Propuestas PROPE
95 Recepciones RECP
96 Rechazos RECHA
97 Recibe RECIB
98 Recibido RECIBO
99 Recibos RECI
100 Reclamo RECLA
101 Recursos de Apelacién RECUA
102 Recursos de Revision RECUR
103 Registros REGISTR
104 Reglamento REGLM
105 Reincorporaciones REINCOR
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106 Remisién REMI
107 Reparos REPAR
108 Requerimientos REQU
109 Requisicion REQUI
110 Resolucién RESO
111 Respuestas RESP
112 Retiro RETIRO
113 Revision de acuerdos REVACU
114  |Revision y Ajuste REVIA
115 Revista REVI
116 Sanciones SANCI
117  |Seguimiento T.S.C. SEGU
118  |Solicitudes SO
119 Suministros SUMI
120  |Suspensiones SUSPEN
121 [Términos de referencia TERDR

T o
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122 Toma de Posesién TOMP
123 Transferencias TRANSF
124  |Trifolio TRIF
125 Validacion en el SIAFI de las Cuentas Bancarias VALIDA
126 Verificacion y Validacion de Planillas VERIFI
127 Viaticos VIAT
128 Visto bueno Vobo
129 Voucher VOUCH
130 Correspondencia Externa COEXT
131 Identidad IDEN
Articulo 44.- DE EDUCACION. F. y S. ABOG. LILIA
. . . CAROLINA PINEDA MILLA, SECRETARIA
El presente Reglamento entrard en vigencia a
. . . L GENERAL.
partir de la fecha de publicaciéon en el Diario
Oficial “La Gaceta’. ABOG. LILIA CAROLINA PINEDA MILLA
SECRETARIA GENERAL
SEGUNDO: La Aplicacién de este Acuerdo es
de Ejecucion inmediata a partir de Su EeEEEEEEEEEEEEEEEEEEEeEEEsAEn
publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta”. . LA EMPRESA NACIONAL DE -
. ARTES GRAFICAS .
TERCERO: Transcribir el presente Acuerdo a la E No es responsable del contenido de las E
Secretaria de Estado en el Despacho de . L. . .
Educacion, para su ejecucion. Dado en la ciudad = Publicaciones, en todos los casos la misma =
de TegUCigalpa, MuniCipiO del DiStl’itO Central, a : es fiel con el origina] que recibimos para :
los diez dias del mes de julio del afio dos mil a . .
dieciocho. COMUNIQUESE. PUBLIQUESE. F. *® el propésito. .
y S. MARCIAL SOLIS PAZ, SECRETARIO = u
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEESES

DE ESTADO EN EL DESPACHO

—FReTS ~ A
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| DIARIO OFICIAL DE LA REPUBLICA DE HONDURAS|

La primera imprenta lleg6 a Honduras en 1829, siendo
instalada en Tegucigalpa, en el cuartel San Fran-
cisco, lo primero que se imprimi6 fue una proclama ¥
del General Morazan, con fecha 4 de diciembre de
1829.

_ENAG

E.N.A.G.

EMPRESA NACIONAL DE ARTES GRAFICAS

Después se imprimio el primer periddico oficial del
Gobierno con fecha 25 de mayo de 1830, conocido
hoy, como Diario Oficial "La Gaceta".

ANO CXL TEGUCIGALPA, M. D. C., HONDURAS, C. A.

Seccion

Secretaria de Educacion

@cuerdo 0753-SE-2024>

Tegucigalpa, MDC, 06 de mayo del 2024

EL SECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE EDUCACION

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica de Honduras, establece en sus
declaraciones la preservacion y estimulacion
de la identidad y la tradiciébn cultural, la
conservacion del patrimonio del Estado, asi
como la obligacion de los hondurefios de velar
por la protecciéon de la riqueza antropoldgica,
arqueoldgica, historica y artistica como parte
de patrimonio cultural de la Nacion.

CONSIDERANDO: Que la Constitucion de la
Republica, establece en sus declaraciones un
sistema de archivos nacionales que sean
garantia del cumplimiento efectivo de los
mandatos constitucionales contenidos en los
Articulos 172 mencionados en la Carta Magna
gque promueven el fortalecimiento de las
tradiciones y practicas culturales y de la
proteccion de la riqueza que conforma el
patrimonio cultural de la nacion en su
expresion documental.

SUMARIO

Seccién A
Decretos y Acuerdos

SECRETARIA DE EDUCACION
A1-32

Seccién B
Avisos Legales
Desprendible para su comodidad

B. 1-16

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de
Educacion cuenta con un Archivo Institucional
dentro del cual tiene por objetivo: La
organizacion, conservacion, clasificacion,
proteccion, salvaguarda, custodia, registro y
digitalizacion de toda la documentacion fisica
y digital, ademéas permitir el acceso a la
documentacion mediante la administracion
eficiente y veraz, con el apoyo de
procedimientos teéricos y practicos, con los
Estandares de Organismos Internacionales,
especializados en asuntos archivisticos con
el apoyo del recurso humano, tecnoldgico y
financiero disponible.
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CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacion, reconoce “Los
documentos publicos o privados como Fuente
Informativa Primaria, siendo base para el
desarrollo econdmico, politico y social de la
nacion y constituyen por lo tanto, una parte de
su patrimonio cultural, siendo por lo mismo,
“‘Archivos Oficiales”, ya que ingresan y estan
sujetos a la Jurisdiccion del Estado, ya se trate
del actual Archivo Nacional, de los archivos
Ministeriales, de los que poseen las autoridades
departamentales, Municipales y Distritales.”

CONSIDERANDO: Que la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica, es el
organismo del estado que tiene por delegacion
de éste, la obligacion de vigilar, custodiar, cuidar
toda la documentacion que se genera en las
instituciones publicas, en sentido estricto velar
porque no se dilapide la documentaciéon
generada por cada institucion asi como su
depuracion. Segun el articulo 67, 68 y 69 de la
misma ley.

CONSIDERANDO: Que es necesario que la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educaciéon procure que el Archivo Institucional,
sea centralizado y unificado, a la vez cuente con
instalaciones y/o estructuras fisicas que reunan
las condiciones de alta calidad y seguridad con
el implemento de las tecnologias avanzadas
actualizadas, para la proteccion de los
documentos, acatando las recomendaciones del
Tribunal Superior de Cuentas (T.S.C.), EL
Instituto de Acceso a la Informacion Publica
(IAIP), las Guias de Control Interno ONADICI y
el Reglamento de la Carrera Docente Articulos #
14, 15, 16, 17 y 18.

CONSIDERANDO: Que, siendo que las
dependencias de la Secretaria en todo el pais,
actuan en forma descentralizada, es deber de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion, unificar el funcionamiento del
Archivo Institucional, para brindar un mejor
servicio en cuanto el acceso a la informacion,
gue recopila y regula todo el desenvolvimiento
educativo-administrativo en el pais,

haciéndose necesario el involucramiento del
Archivo Institucional en todas las dependencias
en lo concerniente a la Custodia, Conservacion,
Preservacion, del Acervo Documental que se
Genera a nivel Nacional, evitando y previendo
gue toda la documentacion existente de la
Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion que se encuentra fragmentada en las
diferentes dependencias, se pierda o depure
indebidamente, siendo que constituye la
Informacion Documental, jerarquia de
importancia Patrimonial del Estado, volviéndose
de caracter irrelevante el involucramiento del
Archivo  Institucional que  solucione la
problemética existente.

CONSIDERANDO: Que la Secretaria de Estado
en el Despacho de Educacién, reconoce que es
necesario crear un Sistema de Archivo, que
contribuya el facil acceso del usuario, sobre todo
la poblacion de educandos, asi como al manejo
y control interno, por lo que reconoce que Los
Documentos Publicos o Privados son fuente
informativa primaria sobre el desarrollo
econOmico, politico y social de la Nacién y
constituyen por lo mismo una parte de su
patrimonio cultural

CONSIDERANDO: Que en el presente
reglamento, debido el sistema obsoleto utilizado
en las dependencias de la Secretaria de
Educacion en cuanto al mal uso de libros de
control interno, la depuracion y la falta de
utilizacion de sellos que ratifiquen el control de
las diferentes actividades realizadas plasmada
en documentos,
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se establecen disposiciones legales,
administrativas y técnicas que regularan la
estandarizacion de los diferentes tipos de
utilizacion de sellos que se genera en la
Secretaria de Educacion a Nivel Nacional, con
la finalidad de establecer politicas, objetivos,
normativas que deben aplicarse en todas las
Unidades, Jefaturas

Direcciones, Coordinaciones, Sub Direcciones,
Programas y Proyectos, Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales,
Direcciones Distritales y Centros Educativos a
Nivel Nacional, regulando ademas, la
implementacion de varias normativas para
mejorar las medidas de seguridad en los
documentos.

POR TANTO:

En uso de las facultades de que esta investido
y en aplicacion de los Articulos 1, 15, 151,
153, 213, 172, 246, 248, de la Constitucion de
la Republica; 1, 13, 14 numerales 1, 2, 4, 6, 8,
9, 34, 106, de la Ley Fundamental de
Educacion; DEROGADO (DEBE PONER LOS
DEL ESTATUTO DEL DOCENTE
HONDURENO PORQUE ENTRO EN
VIGENCIA NUEVAMENTE AL QUEDAR
DEROGADO EL REGLAMENTO DE LA
CARRERA DOCENTE); 1, 5, 6, 7, 36, 118,
119 de la Ley General de la Administracion
Publica.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar:

La Creacion del Reglamento de “Uso y
Manejo de Sellos y el Funcionamiento del
Centro Documental Rafael Pineda Ponce,
que regird la Custodia, Conservacion y
Preservacién documental de valor Unico para
La Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion.

se establecen disposiciones legales,
administrativas y técnicas que regularan la
estandarizacion de los diferentes tipos de
utilizacion de sellos que se genera en la
Secretaria de Educacion a Nivel Nacional, con
la finalidad de establecer politicas, objetivos,
normativas que deben aplicarse en todas las
Unidades, Jefaturas

Direcciones, Coordinaciones, Sub Direcciones,
Programas y Proyectos, Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales,
Direcciones Distritales y Centros Educativos a
Nivel Nacional, regulando ademas, Ila
implementacion de varias normativas para
mejorar las medidas de seguridad en los
documentos.

POR TANTO:

En uso de las facultades de que esta investido
y en aplicacion de los Articulos 1, 15, 151,
153, 213, 172, 246, 248, de la Constitucion de
la Republica; 1, 13, 14 numerales 1, 2, 4, 6, 8,
9, 34, 106, de la Ley Fundamental de
Educacién; DEROGADO (DEBE PONER LOS
DEL ESTATUTO DEL DOCENTE
HONDURENO PORQUE ENTRO EN
VIGENCIA NUEVAMENTE AL QUEDAR
DEROGADO EL REGLAMENTO DE LA
CARRERA DOCENTE); 1, 5, 6, 7, 36, 118,
119 de la Ley General de la Administraciéon
Publica.

ACUERDA:
PRIMERO: Aprobar:

La Creacion del Reglamento de “Uso y
Manejo de Sellos y el Funcionamiento del
Centro Documental Rafael Pineda Ponce,
gue regird la Custodia, Conservacion vy
Preservacion documental de valor Unico para
La Secretaria de Estado en el Despacho de
Educacion.
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Articulo 1.-

Todo empleado Pdblico, sea temporal o
permanente, de la Secretaria de Educacién es
responsable de proteger, conservar,
salvaguardar, clasificar, organizar, registrar en
libros debidamente autorizados, foliado vy
sellados, los documentos fisicos y digitales
debe digitalizar todos los manuscritos, de la
documentacion que manejen, sea recibida o
generada dentro de las facultades de la labor
que desempefie en el cargo que ocupa.

Articulo 2.-

Cada empleado Publico de la Secretaria de
Educacién debe garantizar: La no perdida,
sustracciéon, dafio o eliminacion de
documentos de sus archivos o manejo de
documentos, tratando en lo que sea de su
competencia preservar la informacién a su
cargo en Optimas condiciones, tanto fisica
como digital.

Articulo 3.-

Es deber de cada funcionario publico: Cuando
sea separado de su cargo, dejar debidamente
inventariado en forma  documental, cada
documento que tenga a su cargo, sea fisica o
digitalizado, en la Secretaria de Educacion y
hacer entrega mediante oficio, al funcionario
gue lo remplazara. Debera asimismo, dejar en
la computadora que uso durante su gestion
todos los archivos digitales que haya
elaborado (Archivos de Word, Excel, Power
Point, Pdf etc.) No debe dafiar o borrar la
informacion digital que elaboré durante sus
funciones.

Articulo 4.-

Es obligacion de todos los empleados de la
Secretaria de Educacion regirse bajo los
principios de Integridad, Respeto, Etica vy
Profesionalismo en el manejo y uso de la
documentacion.

Articulo 5.-

Es deber de los funcionarios publicos
digitalizar los documentos de correspondencia
que elabora y recibe, deberan escanearlos o
digitalizarlos, después de que el destinatario le
impregne el sello de recibido.

Articulo # 6.-

Gracias a los avances tecnoldgicos esta
permitido y autorizado la digitalizacion
mediante sus teléfonos mdéviles, impresoras
multifuncionales, scaners, etc. y utilizar las
aplicaciones o medios electronicos como CAM
SCANNER, etc. que hoy existen y/o utilizar
cuentas de GOOGLE DRIVE o de su
preferencia para el guardado y/o preservacion
de los archivos digitalizados. Esta informacion
debe ser protegida en varias copias de
seguridad. Y cuando suceda cambio de
autoridades deberd entregarla completa al
nuevo empleado que manejara dicha
documentacion.

Articulo # 7.-

Todos los documentos de la Secretaria de
Educacion deben tener como normativa los
siguientes conceptos:

a.- Hoja Membretada (Formato oficial) para
todo tipo de documento (Excepto en las
Certificaciones de estudio y de docente)

b.- Deberan de manejar la Nomenclatura
Oficial (Segun la descrita en el acuerdo 0583-
SE-2018, Gaceta # 34,7558 publicada el 1 de
octubre del 2018)

c.- Utilizar Sellos de color (TINTA)
d.- Firmar(rubricar) la autoridad competente,
con lapiz de color tinta azul o el autorizado por

la autoridad competente.

e- Sello seco de seguridad (Si puede)

~
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Articulo # 8.-

Los sellos utilizados en todas las Unidades
Jefaturas, Coordinaciones Direcciones Yy
Centros Educativos de la Secretaria de
Educacion para firmar documentos deben
tener como logo el Escudo Nacional de
Honduras, o cominmente conocido el escudo
de armas del Pais, eso es de -caracter

obligatorio para los Centros Educativos
publicos, todas las Unidades, Jefaturas,
Programas y  Proyectos, Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales,

Direcciones Distritales, etc., exceptuando los
Centros Educativos Privados que deben
plasmar su respectivo logos en sus sellos,
utilizaran el logo de su preferencia.

Articulo # 9.-

Se acepta el uso de sellos de diferentes
colores de tinta al momento de plasmarlos en
los documentos, ojo documentos de tipo
correspondencia. Exceptuando los titulos
en donde solo se utilizara el sello de color
tinta negro. La posicion del sello queda a su
criterio (Izquierdo o Centro sin tapar la firma
completamente del autorizante) donde estimen
conveniente, o donde lo estime el donador o
cooperante.

Articulo # 10.-
Se autorizan varios tipos de sellos:
a.- Sello para firmar (rubricar) documentos;

b.- Sello para recepcion de documentos de
correspondencia;

c.- Sello para recepcion de documentos para
tramite;

d.- Sello detallados para especificar o asignar
algo especial por el tipo de informacién que se
maneja en el documento ejemplo “Copia”,
“Confidencial”’, “Muestra” etc.

e.- Sello para proteccion de documentos (Sello
Seco, Sellos de tinta hologréfica, etc)

Articulo # 11.-

El sello para firmar (rubricar) documentos tendra
las siguientes caracteristicas:

a.- Leyenda “Republica de Honduras”

b.- Leyenda “Secretaria de Educacion”

c.- Escudo Nacional (Escudo de Armas del Pais)
d.- Nombre de: “La Unidad”

e.- Municipio

f.- El sello debera de ser redondo tamafo minino 3
cm y tamano maximo 3.5 cm

Articulo # 12.-

El sello para recepcion de documentos de
correspondencia y/o tramite en las unidades, son
los que suelen utilizarse para indicar que una
correspondencia o documento ha sido recibido,
oficialmente para un tramite correspondiente,
deberd de tener las siguientes caracteristicas:

a.- Leyenda “Republica de Honduras”

b.- Leyenda “Secretaria de Educacion”
c.- Escudo Nacional

d.- Fecha:

e.- Hora:

f.- Recibo por:

g.- No. Tramite o Registro:

h.-El sello debera ser rectangular tamafio de su
preferencia.

Articulo # 13.-

La persona responsable del uso y manejo del sello
para firmar documentos del articulo 11 sera el jefe
o coordinador de la unidad, jefatura, direccion, sub
direccion, programa o proyecto

I
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Articulo # 14.-

La Encargada o el encargado de manejar el
sello de recepcion y el sello de trdmite del
articulo # 12 de esta ley, seré el encargado de
recibir la documentacién de la unidad y debera
registrar dichos documentos en un libro de
registro de recepcion de documentos, el cual
debera estar autorizado por el jefe de la
unidad con su firma y sello, debidamente
foliado y sellado cada una de sus paginas.

Articulo # 15.-

Si un jefe o coordinador no maneja el sello de
la unidad del articulo # 11 de esta ley
personalmente y lo asigna o delega a un o una
asistente, deberd notificar mediante oficio el
nombre del empleado a quien autoriza para el
uso de dicho sello, a la Secretaria General con
copia al archivo institucional de esta
Secretaria, especificando quien maneja o es el
responsable de imprimar y/o plasmar el sello
de su unidad a los documentos que se
generan o elaboran.

Articulo # 16.-

La Secretaria General de Educacion sera la
encargada de custodiar el registro General de
Firmas (rubricas) y sellos que maneje cada
unidad, cada vez que se cambie jefe en las

Unidades, Jefaturas, Direcciones,
Coordinaciones, Direcciones Departamentales,
Direcciones Municipales, Direcciones

Distritales y Centros Educativos (Director, Sub
Director y Secretarios). Esto con el fin de llevar
un registro general de firma y sellos para
autenticar el documento que se emitan. En las
Direcciones Departamentales de Educacion de
Cada Departamento, los Directores (as) vy
Secretarios (as) Departamentales seran los
encargados de velar porgque el registro de
firmas y sellos se realice completamente y
este actualizado constantemente en su
departamento.

Articulo # 17.-

Es deber de cada unidad remitir mediante
oficio a la Secretaria General de Educacion,
cada afio o cuando amerite cambio de jefe o
coordinador, el formato oficial de registro de
firmas y sellos que incluye los datos del jefe
inmediato.

Articulo # 18.-

El sello para los titulos de graduacion solo se
permitira el color negro, los sellos de diferente
color seran (nica y estrictamente para la
correspondencia.

Articulo # 19.-

Se autoriza el uso de sello seco, como medida
de seguridad, para evitar la falsificacion,
alteracion de los documentos, se aclara que
gueda a criterio de cada jefe o coordinador la
elaboracion de dichos sellos.

Articulo # 20.-

Se autoriza el uso de sellos con la leyenda de:
“Copia fiel al original” al inicio y al final de
aquellos documentos que son certificados
mediante la via legal. El uso de este sello es
solo para certificar que la copia de un
documento es fiel a su original. EL funcionario
debe asegurarse de que el proceso de
certificacion cumpla con las regulaciones
locales y que la copia sea legible y clara.

El sello debera de llevar estas leyendas:

a.- Secretaria de Educacion

b.- Secretaria  General /
Departamental de:

c.- Escudo Nacional

d.- Leyenda que diga: “Fiel al Original”

e.- Numero de folios Certificados:

f.- Elaborado por: (El nombre del funcionario
legal que elaboro la certificacion o la
constancia de los mismos)

g.- Fecha de la Certificacion

El sello debera ser rectangular del tamafio de
su preferencia, este sello solo lo manejaran y
aplicaran las unidades Legales de Secretaria
General.

Secretaria
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Articulo # 21.-

Se autoriza el uso de sellos sencillos con
leyendas especificas el cual solo llevara el
concepto necesario segun la actividad y la
situacion que amerite como ser: Copia,
Urgente, Borrador, confidencial, confidencial
para.___ ,etc. ”

Articulo # 22.-
Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “COPIA”

Articulo # 23.-
Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “URGENTE”

Articulo # 24.-
Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “BORRADOR”

Articulo # 25.-
Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “NO COPIAR”

Articulo # 26.-
Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “EJEMPLO”

Articulo # 27.-

Se autoriza el uso de sellos para la foliacion
de documentos, que detalle el nimero de
folios en sus dos formatos en numero y en
letras.

Articulo # 28.-

Se autoriza el uso de sellos en los documentos
con la leyenda “CONFIDENCIAL”, los sellos con
la leyenda de “Confidencial” se utilizan para
indicar que el contenido del documento es
confidencial y debe tratarse con cuidado para
evitar su divulgacion no autorizada. Es
importante que solo las personas autorizadas
tengan acceso al contenido de los documentos
sellados como confidencial. Estos mismos
documentos estaran en custodia del encargado
del archivo de la unidad, sin destruirlos, se debe
tener el debido cuidado y protegerlos.

Articulo # 29.-

Se autoriza el uso de sellos en los
documentos con la leyenda “CONFIDENCIAL
PARA: ” solo en aquellos casos que
se detalle a mano quien es el Unico
destinatario que puede tener acceso a leer
dichos documentos.

Articulo # 30.-
Al marcar un documento con el sello de
“CONFIDENCIAL” y “CONFIDECIAL

PARA:____” no exime al funcionario de su
responsabilidad sobre el contenido del
documento. El funcionario que maneja la
informacion sigue siendo responsable del
contenido del documento y su conducta debe
cumplir con las leyes del pais, actuar segun el
cbdigo de ética del servidor publico, hacer y
respetar las leyes del pais. La etiqueta de
“CONFIDENCIAL” y “CONFIDENCIAL
PARA: “ en dichos sellos, son solo
para resaltar la sutilidad, sensibilidad y/o
importancia del contenido del documento y
establecer restricciones sobre quien o quienes
pueden acceder a la informacion.

Articulo # 31.-

La documentacion de caracter
"CONFIDENCIAL Y CONFIDENCIAL
PARA: ", el funcionario que genera y

el destinario que recibe son los responsables
del contenido de los mismos, ante la ley y los
entes veedores que existen en honduras.

Articulo # 32.-

El Centro Documental dependiente de la
Secretaria General de Educacién a su vez del
Archivo Institucional sera el responsable de
guardar documentos con valor unico e
historico, siendo éstos, aquellos documentos
elaborados y/o creados por las diferentes
unidades técnicas de la Secretaria de
Educacion.
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Articulo # 33.-

El Centro Documental de la Secretaria de
Educacion, creado desde sus inicios en el afio
2006 se llama: “Centro Documental Profesor
Pineda Ponce” es la unidad responsable de
guardar la memoria de la Secretaria de
Educacion, ademas fuente de todo tipo de
documento generado por sus técnicos en las
diferentes areas administrativas, pedagogica o
legal.

Articulo # 34.-

El centro documental sera el encargado del
almacenamiento, conservacion y acceso de
documento y archivos, su objetivo primordial
es facilitar la administracion eficiente de la
documentacion especial que se genere en las
diferentes unidades, garantizando su
preservacion, acceso y seguridad de aquellos
documentos con un valor Unico e histérico.

Articulo # 35.-
El centro documental debera realizar:

a.- Clasificacién y Organizacion

Establecer un sistema de clasificacion claro y
consciente para los documentos. Organizar los
documentos de manera que sea facil buscar y
recuperar la informacion solicitada cuando sea
solicitada.

b.- Conservaciéon y Preservacion de
Documentos

Implementar medidas para preservar la
integridad fisica de los documentos como
control de temperatura, humedad y proteccion
contra las plagas. Establecer politicas para la
conservacion a largo plazo, incluyendo la
digitalizacion de documentos si es necesario,
en caso de no tener fecha de vencimiento para
su depuracion.

c.- Digitalizacion y Automatizacion
Implementar tecnologias de digitalizacion para
facilitar el acceso y la gestion eficiente de
documentos.

d.- Automatizar procesos cuando sea
posible para mejorar la eficiencia en la
gestion documental

e.- Cumplimiento Legal
Nacionales e Internacionales

y Normativo

Articulo # 36.-

La Secretaria General de Educacion, a
través del Archivo Institucional, debera
asegurarse que el Centro Documental
cumpla con todas las leyes nacionales y
normativas aplicables a la gestion vy
manejo de documentos incluyendo,
normas de privacidad y proteccién de
datos. Fomentar la cultura de Ila
preservacion documental a todos los
empleados publicos.

Articulo # 37.-

La Direccion Administrativa y Financiera,
Unidad de Planeamiento y Evaluacion de
la Gestion UPEG y Secretaria General de
Educacion, estan obligadas a velar por el
presupuesto para el adecuado
funcionamiento del Archivo Institucional y
el Centro Documental “Rafael Pineda
Ponce”, dando prioridad a las necesidades
de crecimiento, ampliacién y funcionalidad
respectivos y preventivos. La parte
presupuestaria sera determinante para que
el Archivo Institucional y el Centro
Documental “Rafael Pineda Ponce” den
una atencion de alta calidad con
instalaciones dignas para el publico, sobre
todo educandos de todo el pais y los
funcionarios en General.
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Articulo # 38.-

La unidad del Archivo Institucional es una
Unidad dependiente de la Secretaria General
de Educacion. El Secretario General a la vez

sera quien fungira como Director vy
Coordinador General del Archivo
Institucional. La unidad del Archivo
Institucional serd la encargada de dar
lineamientos para la clasificacion,
ordenamiento, proteccion, conservacion,

salvaguarda, registro y normativas para la
digitalizacion, a todos los archivos existentes
en la Secretaria de Educacion, ademas
monitoreara, supervisara los avances a nivel
nacional 'y presentard los avances
alcanzados a las maximas autoridades de la
Secretaria de Educacibn y a los entes
veedores del pais.

Articulo # 39.-

Todos los libros de control documental que
se utilizaran en las diferentes Unidades, las
Direcciones Departamentales, Municipales y
Distritales, Jefaturas, Coordinaciones,
Programas y Proyectos y Centros
Educativos de la Secretaria de Educacion,
deberdn estar debidamente autorizados
(Autorizacion de apertura y cierre en los
libros) por la maxima autoridad ejecutora
disponible. Ademaés, estar debidamente
sellados y foliados cada una de sus paginas.

Articulo # 40.-

Todos los Expedientes que se encuentran en
todas las Unidades de la Secretaria de
Educacion deben estar debidamente
rotulados con el formato oficial pegado (Si es
impreso) o elaborado a mano con letra clara
y legible. Respetando la normativa del
Formato oficial (Formato Archivo Institucional
# 005).

Articulo # 41.-

Todos los documentos que estén impresos
en papel termoquimico (Tipo FAX) deberan
ser fotocopiados y la factura original debera
adjuntarse a la copia.

Articulo # 42.-

Al momento que se produzca pérdida o
extravio, o0 destruccion de libros o
documentos oficiales y sellos en Nivel
Descentralizado, debera ponerse
inmediatamente en conocimiento a la
autoridad inmediata superior, sea Director,
Sub Director del Centro Educativo, Director
Municipal, Director Distrital, denunciando el
suceso, a la Direccion Departamental
competente (Director Departamental y el
Secretario Departamental) mediante oficio
y copia del acta del incidente y se debera
proceder a la reconstruccion o restitucion
de los libros o documentos extraviados.

Las Autoridades Departamentales deberan
emitir un dictamen del caso y aplicaran las
sanciones  correspondientes a los
responsables (los encargados o asistentes,
al igual que los demas subalternos en la
unidad que ocurrid el suceso) de la pérdida
de dichos documentos, mediante un
proceso de investigacion in-situ y sus
debidas audiencias y la recoleccion de
informacién y descargo.

Y en el Nivel Central los Jefes,
Coordinadores, Directores 0 Sub
Directores al momento que esta situacion
suceda deberan informar a Auditoria
Interna, Secretaria General de Educacion,
Unidad de Transparencia, Unidad de
Denuncias y a la unidad de Archivo
Institucional mediante oficio.




Seccion A Acuerdos y Leyes

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M, D, C.,

Articulo # 43.-

Como medida de proteccion y seguridad a
todo el acervo documental (todo tipo y clase
de documentos, tanto en fisico como digital)
existente en la Secretaria de Educacion y en
cumplimiento a las normativas y
recomendaciones emanadas por el Archivo
Nacional de Honduras (ANH), Oficina Nacional
de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI), Tribunal Superior de Cuentas
(TSC), Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (IAIP) y la Secretaria de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (STLCC), que
en los casos de:

a.- Cambio de puesto a otra unidad,

b.- Traslado geografico de un departamento a
otro,

c.- Despido al cargo que venia ocupando (que
no va a proseguir en sus funciones en la
institucion),

d.- Cambio de autoridades (Cambio de
gobierno cada 4 afios)

Cada funcionario que maneje documentacion
fisica y digital debe realizar y preparar la
entrega o traslado oficial de la documentacion
a las nuevas autoridades o funcionarios
entrantes en su puesto o cargo (Cambio de
Gobierno, etc), es deber y obligacion de cada
funcionario publico de las autoridades
salientes entregar en buenas condiciones, con
listados de inventario la documentacion fisica
gue manejé durante su gestién (En su unidad,

direccion, jefatura, oficina, etc.) a las
autoridades  entrantes. Est4 totalmente
prohibido, destruir, desaparecer, extraviar,

guemar, borrar informacién fisica y digital,
siendo un deber proteger, guardar la
informacion fisica y con la informacion digital
gque se encuentra en los computadores,
servidores, discos portatiles y las cuentas que
utiizan en la modalidad de nube etc.
entregarla.

Para aclarar, la administracion saliente
debe entregar todo tipo de documento a su
cargo a la administracion entrante. Si se
encuentra que algun funcionario no
cumplio con lo establecido en este articulo
sera responsable de las medidas legales y
administrativas por destruccion 0
desaparicion del patrimonio nacional
documentado. Segun los considerandos de
los acuerdos 1275-SE-2016, 1276-SE-
2016 publicado en La Gaceta # 34,113 el
16 de agosto del 2016 y el acuerdo 0583-
SE-2018 publicado en La Gaceta # 34758
el 1 de octubre del 2018.

Articulo 44.-

Todas las Unidades, Sub Unidades,
Jefaturas, Direcciones, Coordinaciones,
Sub Direcciones, Direccion
Departamentales, Direccion Municipales,

Direccion Distritales y Centros Educativos
de la Secretaria de Educacién debe de
manejar su propia nomenclatura al
momento de elaborar o general oficios o
cualquier otro tipo de documento, dichos
documentos deben usar la nomenclatura
segun el acuerdo 0583-SE-2018 que con
su aplicacion se podra ordenar con un
cbdigo unico a nivel nacional al momento
de digitalizarlo.

En lo que concierne a las unidades o
jefaturas dentro de los centros educativos
guedara a criterio del Maxima Autoridad
Ejecutora del Centro Educativo (Director o
Directora) si dichas unidades manejaran
nomenclatura o elaboraran sus propios
oficios o correspondencia.
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Articulo 45.-

Para evitar perdida de documentos en las
unidades de la Secretaria de Educacion,
en cada Caja, Gaveta, portafolio de capa
dura tipo Lefort (conocido como Leitz) debe
de estar rotulado con los formatos oficiales
(Formato Archivo institucional # 004 y el
formato Archivo institucional # 005)
ademas los documentos que se
encuentren dentro de cada uno de ellos,
deben de estar registrados en el formato:
listado de documento (Archivo institucional
# 007) y contar con la pagina de hoja de
préstamo documental (formato Archivo
institucional # 008).

Articulo 46.-

Sera de caracter obligatorio el registro de
firma (rubrica) y sellos de los Directores
Departamentales y Secretarios
Departamentales, al momento de tomar
posesion de su cargo, deberan de validar
sus firmas (rubricas y sus sellos lo mas
pronto posible) y dejar plasmados dicho
registro en la Secretaria General. Los
Directores y Secretarios Departamentales
al momento de dejar su cargo por cualquier
motivo, razon o circunstancia deberan de
enviar un oficio para informar a Secretaria
General la fecha que dejaron el cargo, el
oficio servird para dejar un registro hasta
gue fecha dejo de ser legal su firma
(rubrica) y el sello que uso.

SEGUNDO: La Aplicacion de este Acuerdo
es de Ejecucion inmediata a partir de su
publicacion en el Diario Oficial “La Gaceta”.

TERCERO: Transcribir el presente
Acuerdo a la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion, para su
ejecucion.

Dado en la ciudad de Tegucigalpa,
municipio del Distrito Central, a los diez
dias del mes de mayo del afio dos mil
veinticuatro. COMUNIQUESE.
PUBLIQUESE.

PROFESOR DANIEL
ESPONDA VELASQUEZ
SECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO EDUCACION

ENRIQUE

ABOGADO EDWIN EMILIO OLIVA
SECRETARIO GENERAL.

DDSC/AL/001

Nota Aclaratoria

El Acuerdo 0753-SE-2024 fue firmado y
validado por el Ministro Daniel Esponda
y el Secretario General Abogado Edwin
Emilio Oliva el 06 de mayo del 2024. El

acuerdo es valido y de caracter
obligatorio. Su cumplimiento a nivel
nacional debe de realizarse

inmediatamente, en lo que respecta a la
divulgacion del mismo en una Gaceta
esta pendiente de publicacion de parte de
la Empresa Nacional de Artes Graficas
“‘ENAG”. Es por tal razén que desde la
pagina # 52 hasta la pagina # 62 de este
compendio, no tiene niumero de Gaceta.
La cual sera estampado al momento de

su publicacién.

~ Bl



Antecedentes

Debido a que en toda la Secretaria de Educacion anteriormente (antes del afio 2016) no
habia existido un reglamento o0 una norma que se encargara y obligara a los empleados y/o
encargados de los acervos documentales (Archivos) existentes a Nivel Nacional, (en todas
las Unidades, Programas y Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales, Direcciones Distritales y Centros Educativos) de
mantener en una manera ordenada, clasificada y resguardada toda su documentacion.

Ademas de que existe documentacion historica muy antigua y valiosa, dafiada (Por
efectos como: El clima, plagas, mal uso en el manejo de la custodia, y se ha encontrado
documentacion desordenada, incompleta y distribuida en diferentes lugares, sin ningun
control ni supervision).

Debido a todas estas situaciones las Maximas Autoridades de la Secretaria de Educacion,
desde el afio 2015 (EI Secretario de Estado en el Despacho de Educacion “Phd. Marlon
Escoto”, los Vice Ministros “Msc Sandra Maribel Sanchez” y “Msc. Elia del Cid” y la
Secretaria General “Yeni Maldonado” de dicho afio) tomaron la decision, para solventar esta
situacion, creando y legalizando la Unidad del Archivo Institucional, dicha unidad es adscrita
a la Secretaria General, mediante el acuerdo 1275-SE-2016 publicado en la gaceta # 34,113
el 16 de agosto del 2021, en su tiempo se creo la Comision para la Creacién del Archivo
Institucional (formada por miembros de la Unidad Archivo Institucional y el equipo de apoyo
formado por los jefes de los archivos como personal de colaboracion y ayuda en caso de ser
necesario)

Y en cumplimiento a recomendaciones e instrucciones emitidas y dadas por los entes
veedores del pais en el afio 2015 en lo respecta al ordenamiento, conservacion, proteccion,
registro y digitalizacion documental a Nivel Nacional dichas instituciones como ser:

a.- La Oficina Nacional de Desarrollo Integral del Control Interno (ONADICI) en lo que
respecta a la Guias de Control Interno,

b.- Lineamientos del Tribunal Superior de Cuentas (T.S.C).

c.- El Instituto de Acceso a La Informacion Publica (1.A.1.P).

d.- El Archivo Nacional de Honduras (ANH)

Para crear dicha unidad por decision de las maximas autoridades de la Secretaria de
Educacion, el proyecto empieza en el afio 2015, nace la necesidad de organizar todos los
archivos de la Secretaria de Educacion, para ese propdésito se asigna un equipo técnico para
el nacimiento del proyecto coordinado por la Direccion de Talento Humano y Secretaria
General.




Asignando al Phd. Douglas Suazo como investigador para crear el proyecto, debido a que en
el afio 2012 presentd una propuesta de Archivo Institucional en la Secretaria de Educaciéon y
después, en el afio 2015 con apoyo del Archivo Nacional de Honduras se descubre que
todos los archivos deben estar bajo la direccion de la Secretaria General y desde ese
entonces por decision del Ex ministro Marlon Escoto y la Abogada Jenny Maldonado ex
Secretaria General, y las Vices Ministras en el afo 2015, se crea la Unidad del Archivo
Institucional y desde el 1 de marzo del 2016 se oficializa a nivel nacional, quedando desde el
inicio, las siguientes personas. Abogado Jairo Cruz en representacion de la Abogada Jenny
Maldonado ex Secretaria General (de ese afo), Phd. Douglas Suazo, Lic. Emilio Ferrari
como equipo técnico y permanente de la unidad y como equipo de apoyo quedan las jefas
de los diferentes archivos principales de la Secretaria de Educacion. Desde ese entonces se
comienza con varios procesos de investigacion en temas de archivistica y elaboracion de
leyes manuales, guias y formatos oficiales y otros temas similares para empezar con el
ordenamiento, clasificacion, salvaguarda, proteccion, registro y digitalizacion de toda la
documentacion a Nivel Nacional en la S.E.

Durante todos estos afios se han realizaron visitas a varias instituciones puablicas y privadas,
nacionales e internacionales con la finalidad de buscar ayuda técnica o asesoramiento para
fortalecer los procesos de archivistica y también buscar ayuda financiera para equipar los
archivos existentes con materiales y equipos como ser: Estanteria, cajas especiales, lotes de
materiales de oficina, compuadoras, escaneres etc. Durante estos diez afios se han
elaborado el manual de archivos de Gestion que se actualiza cada afio segun las normativas
de archivistica internacionales y Normas Isos, también se elabor6 la Guia de
Estandarizacién de documentos, La Guia de Digitalizacion la Guia de Correspondenciay se
han elaborado mas de 16 formatos de uso y caracter oficial que nos facilitaran el
ordenamiento documental a Nivel Nacional fortaleciendo el tema de control interno y la
transparencia en la Secretaria de Educacion. Y esto ayudara en la mejora continua de todos
los procesos y tramites, que se realizan a nivel nacional.

¢, QUE ES LA UNIDAD DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL ?

La Unidad del “Archivo Institucional est4 adscrita a la Secretaria General” es la encargada de velar
por la conservacion de toda la documentacién generada a Nivel Nacional en la Secretaria de
Educacion, tanto fisica como Digital. Es la unidad que da los lineamientos para la proteccion,
conservacion, salvaguarda, clasificacion, ordenamiento, registro y digitalizacion de todos los archivos
a nivel nacional, es la unidad que rige, supervisa, coordina todas las medidas pertinentes para la
proteccion de la historia documental de la Secretaria de Educacion. Todo esto basado en los
siguientes acuerdos 1275-SE-2016 y 1276-SE-2016 publicado en la Gaceta el 16 de agosto del 2016
gaceta # 34,113, ademas es la responsable de dar lineamientos para el ordenamiento de la
documentacioén oficial de la Secretaria de Educacién mediante acuerdo 0583-SE-2018 publicado en
la gaceta # 34758 del 1 de octubre del 2018. En el afio 2024 se crea el 4to acuerdo 753-SE-2024.




La Unidad del Archivo Institucional tiene las Siguientes Funciones:
Basado en los acuerdos 1275-SE-2016, 1276-SE-2016, 0583-SE-2018 y 0753-SE-2024

1.- Realizar procesos de investigacion en temas de archivistica, control interno y
similares para poder crear y dar lineamientos en leyes, manuales guias
correspondientes en ese tema.

2.- Realizar procesos de busqueda de formacion y capacitacion para los miembros del

Archivo Institucional.

3.- Proceso de capacitacion de parte de la unidad del archivo institucional para todo el
personal de la Secretaria de Educacion.

4.- Proceso de elaboracion, revision de: leyes, manuales, guias y formatos para la
proteccion, clasificacion y ordenamiento de los archivos.

5.- Inspecciones a los archivos a Nivel Nacional.

6.- Elaboracion de Informes de inspeccion con recomendaciones.

7.- Cotizacion continua de materiales y equipos para los archivos.

8.- Elaboracion de POAS de la unidad para conseguir la parte presupuestaria.

9.- Proceso de trabajo y colaboracion con otras unidades de Nivel Central como ser
USINIEH, DIGECEBI. UPEG, Gerencia Administrativa y otros. Para fortalecer el
proceso del Archivo Institucional

10.- Coordinar, supervisar y dictaminar las funciones y situacion de los archivos a Nivel
Descentralizado y a Nivel Nacional.

11.- Visitas a Instituciones publicas y privadas para la busqueda de ayuda para llevar a
cabo el Archivo Institucional.

12.- Elaboracién de una revista informativa para fortalecer el conocimiento en el proceso
Archivistico y normativas de la Secretaria para la Proteccion de los archivos.

13.- Monitoreo y Seguimientos a las Direcciones Departamentales, Municipales,
Distritales y Centros Educativos para verificar la aplicacion de las Normativas de
proteccion, conservacion de los acervos documentales.

14.- Proteger y preservar la historia de la Secretaria de Educacion a nivel nacional, a
través del Centro Documental de la Secretaria de Educacion.

15.- Actualizar constantemente el portal oficial del Archivo Institucional en la pagina de la
Secretaria de Educacion.

16.- Custodiar y actualizar la galeria oficial de los Ministros de Educacion

17.- Ser la Unidad que promueva la cultura en los empleados publico de la S.E. en la
proteccion, conservacion, resguardo, registro y digitalizacién de toda la
documentacion fisica y digital a nivel nacional.

18.- Apoyar y colaborar con otras Instituciones publicas y privadas a nivel Nacional en el
ordenamiento documental capacitandolo y realizando diagnosticos de sus archivos y
asesorandolos en este tema.

19.- Impulsar, supervisar, el registro nacional de firmas (Rubricas) y sellos a nivel
nacional respetando los lineamientos de certificacion internacional.
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Esta COMPENDIO DE LEYES DEL ARCHIVO INSTITUCIONAL es propiedad de la Secretaria de Estado en el Despacho
de Educacion de Honduras, C.A.

Este material es para compartir los lineamientos para el proceso de ordenamiento, proteccién, conservacion,
clasificacion, rotulacion, sefializacidn, registro y digitalizacion e toda la documentacion existente en la S.E. basado
en el ordenamiento por nomenclatura para todos los documentos que se elaboran en la Secretaria de Educacion
para que todo documento tenga una nomenclatura Unica y al momento de su busqueda sea de facil acceso y
rastreo y otras normativas para la mejora de la correspondencia y su uso.

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 Informacidn Publica (IAIP), la Secretaria
de Educacién debe de ordenar, proteger toda su documentacién y asi mejorar los procesos de Control Interno, la
transparencia y la mejora continua.

Esta obra fue elaborada por los técnicos del Archivo Institucional de la Secretaria de Educacién. Unidad adscrita a
la Secretaria General.
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Se prohibe la reproduccion total o parcial de esta obra por cualquier medio para venta, Este material es solo para
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Secretaria General. Este material es de caracter Gratuito. Solo para uso interno de la S.E.

ARCHIVO INSTITUCIONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
"AISE"

UN LEGADO PARA HONDURAS
2016 - 2025
HONDURAS, CENTROAMERICA



REPUBLICA DE HONDURAS
SECRETARIA DE EDUCACION
SECRETARIA GENERAL
ARCHIVO INSTITUCIONAL
2025



