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ELEMENTOS, CONSIDERACIONES Y EXCEPCIONES 
RELEVANTES PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL 
PROTOCOLO DE INSERCIÓN O REINSERCIÓN 

EDUCATIVA DE NNAJ 
EN CONDICI N DE VULNERABILIDAD.

PARTE - A



La Secretaría de Educación, a través de la Subsecretaría de Asuntos Técnico Pedagógicos y la  Unidad del 
Sistema Nacional de Información Educativa de Honduras (USINIEH), pone a disposición de la Comunidad 
Educativa del Nivel Central, Departamental, Municipal, Distrital y de Centro Educativo, el 
INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACIÓN DE NNAJ EN CONDICI N DE VULNERABILIDAD”, 
Todos los Niveles Educativos, como una herramienta de apoyo a la gestión institucional de los 
centros educativos del país, con descripción del proceso administrativo y técnico, para el ingreso o 
reingreso al Sistema  de Centros Educativos (SACE) de Niñas, Niños, Adolescentes y 
Jóvenes en Abandono o Riesgo de Abandono Escolar que, interrumpen sus Trayectorias Educativas por 
diferentes condiciones de vulnerabilidad del contexto.

En ese sentido, EL INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACIÓN, se constituye en un mecanismo de efecto 
legal, de fácil manejo y atención inmediata, que garantiza el Derecho a la Educación de población 
hondureña menos favorecida y proporciona la posibilidad a extranjeros en condición de asilo, refugio o 
en ruta migratoria por nuestro país, a gozar del Derecho Universal a la Educación.

El Instructivo de Implementación, fundamenta el proceso de Ingreso o Reingreso al Sistema Nacional de 
Educación, en el manejo del Nivel de Competencias de Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes, mediante 
la aplicación de  valora

 o  valid competencias

Lo anterior, con el propósito que, las Autoridades Competentes, puedan completar el Historial 
Académico de las Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes en Condiciones de Vulnerabilidad 
que, contemplen interrupciones en sus Trayectorias Educativas, asimismo, puedan validar sus 
estudios realizados en el extranjero; garantizando de esta manera, su ingreso o reingreso a los centros 
educativos del país, en legal y debida forma. 

INTRODUCCIÓN
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Garantizar el Derecho a la Educación de Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes en Abandono o Riesgo de 
Abandono Escolar por Condiciones de Vulnerabilidad, mediante el proceso de Evaluación 
de Competencias que permitan validar 

continu sus Trayectorias Educativas.

   ÁREA GEOGRÁFICA DE COBERTURA

El procedimiento para la Inserción o Reinserción Educativa, descrito en este documento, es de aplicación 
en todos los Centros Educativos del país:

1. 18 departamentos del país,
2. 298 municipios,
3. Todos los centros educativos con NNAJ Vulnerados.

    PRINCIPIOS DE APLICACIÓN

1. Garantía del Derecho a la Educación con Enfoque Flexible e Inclusivo.

Para la garantía del Derecho a la Educación de la población de Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes, 
identificados en condiciones de vulnerabilidad, esta Secretaría de Estado, -mediante la coordinación intra 
o interinstitucional-, ha generado herramientas de apoyo docente, para el fortalecimiento de Estrategias
Educativas Flexibles e Inclusivas, dispuestas durante todo el año escolar al personal 
docente , que los identifica en Abandono o Riesgo de Abandono en el
módulo SART-SACE.
Para tal efecto, se describen las herramientas señaladas para diferentes momentos del Año Escolar,
disponibles para el personal Directivo y Docente de los Centros Educativos del país.

OBJETIVO

8

ÁREA GEOGRÁFICA DE COBERTURA

promoción, continuadad y finalización de sus Trayectorias



, 
son todas aquellas condiciones del contexto social que impiden

a las Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes, el
oce del Derecho a la Educación y ocasionan la

interrupción temporal o permanente de sus Trayectorias
Educativas.

VULNERABILIDADES QUE SE ATIENDEN CON ESTE PROTOCOLO

10

NNAJ Retornados

NNAJ hondureños tendidos Sistema Educativo, estando 
en Ruta Migratoria.

 Discapacidad: Congénita o Adquirida

Salud: Personal, Familiar, Psicosocial, Embarazo Adolescente.
Por Violencia : Recibida, Provocada, Auto-

Inf gida Intrafamiliar.
Por Violencia del Contexto: 

Común, Grupos Socialmente Problemáticos.
Por Sospecha de Delitos: Trata de Personas, Sexuales, Hijos de

Privados de Libertad, Menores Infractores.
Por Cambio Climático: Agricultura Migratoria, 

Naturales.
Otras propias de cada contexto.

Extranjeros en Asilo, Refugio
Extranjeros en Ruta Migratoria por Honduras.

 9 



ÁREAS CURRICULARES DE EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS  
Y ACTORES RESPONSABLES

La Evaluación de Áreas Curriculares de NNAJ en condici de Vulnerabilidad con este 
protocolo, tiene como propósito, garantizar un acceso flexible para el Ingreso 
Administrativo Oficial al Sistema de Administración de Centros Educativos SACE, de 
manera que, este proceso, no aprueba ni reprueba educandos, ya que, conlleva la  
finalidad

 el NIVEL REAL DE LOS
EDUCANDOS,  para ubicarlo en el grado, ciclo y nivel educativo
correspondiente atendiendo sus necesidades académicas individuales

e a regulación oficial de país stablecida

En ese sentido, el proceso de Evaluación de Competencias,  se 
aplica únicamente a educandos que presentan las condiciones siguientes:

A continuación, se presenta un 
 de 

NNAJ en Condición de Vulnerabilidad, así como los actores responsables de este proceso, en los 
centros educativos del país.

1110 



MAPA CURRICULAR DESCRIPTIVO POR NIVELES EDUCATIVOS, CICLOS, ÁREAS Y 
ACTORES RESPONSABLES DEL PROCESO

EDUCACIÓN 
HABILIDADES Y

DESTREZAS
(Pruebas oficiales de PB)

Docente
de GradoPREBÁSICA

EDUCACIÓN 
1. Español
2. Matemáticas
(oficiales Estandarizadas)

Docente
de GradoBÁSICA

II CICLO

EDUCACIÓN 

1. Español (oficial Estandarizadas)
2. Matemáticas (oficial Estandarizadas)
3. Ciencias Naturales
4. Ciencias Sociales

Nota: Por no estar oficializadas
las Pruebas de Fin de Grado de 
Ciencias Naturales y Ciencias 
Sociales, el docente especialista de
área las elabora y el Director las 
oficializa con su firma y sello de
centro. 

Docente
especialistas

de área
  BÁSICA

NIVEL ÁREA 
DE ESPECIALIDAD

(Docente especialista la elabora) 

Docente
especialistas

de área
MEDIO

Bachillerato en
Ciencias y 

Humanidades

Bachilleratos
Técnicos

12

NIVEL GRADO / CICLO REAS CURRICULARES RESPONSABLE
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HERRAMIENTAS OFICIALES PARA EL PROCESO DE EVALUACIÓN DE 
COMPETENCIAS A NNAJ EN CONDICIÓN DE VULNERABILIDAD.

La Evaluación de competencias se realiza a educandos con Interrupción de Trayectorias Educativas  para 
la Validación de Estudios realizados fuera de Honduras, obteniendo 
en los resultados de la misma, insumos de 

Para el proceso de evaluación de competencias se utilizan los documentos siguientes:
Pruebas Oficiales de Fin de Grado: para valorar o validar años completos de trayectorias

educativas.

Pruebas Formativas o Mensuales: para valorar períodos cortos  transcurridos en el
Año Escolar vigente, según el momento en que, se solicita ingreso o reingreso .

PROCESOS QUE SE OMITEN EN LA APLICACIÓN DE ESTE PROTOCOLO.

Atendiendo las dificultades de recursos de los NNAJ en Condici  de Vulnerabilidad y, mediante la 
coordinación interinstitucional con la Secretaría de Relaciones Exteriores y Cooperación Internacional, 
en cumplimiento del principio universal de “INTERÉS SUPERIOR DEL NIÑO”, se señalan dos 
procesos administrativos que NO se solicitan, así como los procesos 

 la aplicación de este protocolo

APOSTILLA DE 
DOCUMENTOS 
ACADÉMICOS 
DEL 
EXTRANJERO.

Aplicación de Pruebas de FIN DE GRADO, 
según “MAPA CURRICULAR DESCRIPTIVO 
POR NIVELES EDUCATIVOS, CICLOS, ÁREAS 
Y RESPONSABLES DEL PROCESO”.
procediendo a conformar un Expediente del 
Educando en Condici  de Vulnerabilidad, 
con todas las evidencias del proceso de 
EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS 
(validación de estudios), soportado con 
documentos personales y académicos del 
extranjero, junto a los requisitos que s
eñala el expediente, 

en el paso No. 6 del procedimiento de este 
protocolo.

1.-

N° PROCESO OMITIDO PROCESO TÉCNICO  SUSTITU VALIDEZ OFICIAL

1312 



Los NNAJ del III Ciclo de Educación Básica con 
estudios en el extranjero y, por haber cursado 
estudios de un currículo diferente al nuestro, 
no se le valoran competencias en el Área de 
Ciencias Sociales, solamente, áreas de Español, 
Matemáticas y Ciencias Naturales, debiéndose 
realizar un proceso de NIVELACIÓN DE 
COMPETENCIAS de

Estudios Sociales y la Educación 
Cívica en un sólo Plan de Ajustes 
Razonables (fascículo 3, Respuesta 

 del SART-SACE), durante un 
período de seis (6) meses, a cargo del docente 
especialista de área, debiéndose completar el 
respectivo CUADRO DE ACTA y 
Certificación de Estudios relacionada, 
incorporando estos documentos, 
al

El educando 
completa las 
competencias 
requeridas, sobre 
el contexto 
nacional 
geográfico, político, 
de Identidad y

 
ciudadanía.

EQUIVALENCIAS 
DE ESTUDIOS

EMPORALIDAD EN LA APLICACIÓN DE ESTE PROTOCOLO

Los tiempos del Año Escolar, para la aplicación de esta herramienta para el Ingreso o Reingreso 
Administrativo de NNAJ en Condici  de Vulnerabilidad, se regulan según l estableci  la 
movilidad de educandos en el Sistema de Administración de Centros Educativos SACE,  se 
establecen tres momentos,

1. Momento de Ingreso o Reingreso de Educandos en Condiciones de Vulnerabilidad en el 

Este momento, es cuando se reciben los NNAJ en todos los centros educativos del país, durante el 
período de f realizando las acciones señaladas en el apartado del paso a 
paso PARTE B, de este instructivo.

2. Momento de Ingreso o Reingreso de Educandos en Condición de Vulnerabilidad, en el 

Este momento, es cuando se reciben los NNAJ en todos los centros educativos del país, durante el 
período de octubre a noviembre, realizando las acciones señaladas en el apartado del paso a paso 
PARTE B, de este instructivo, comunicando a los interesados lo siguiente:

• Los resultados el proceso de Evaluación de Competencias del NNAJ,
•  el Proceso Administrativo de Ingreso o Reingreso al Sistema (matrícula), se realizará en el año
escolar siguiente, por encontrarse 

2.-

1413 
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3. Momento de EXCEPCIÓN para el Ingreso o Reingreso Flexible, al Año Escolar Vigente.

Para atender eventos excepcionales como ser: efectos del cambio climático, fenómenos 
naturales, epidemias y pandemias sanitarias, efectos de la violencia, diásporas de migrantes externos 
o internos entre otros, la Secretaría de Educación, podrá establecer Estrategias de Atención
Educativa Flexibles e Inclusivas, en períodos alternos a los establecidos en el año escolar, para
garantizar el derecho a la educación a poblaciones de educandos en condiciones de
vulnerabilidad con interrupciones de Trayectorias Educativas, para que puedan de una manera
flexible e incluyente, completar su año escolar, debiéndose atender los lineamientos administrativos
y técnicos pedagógicos emanados or las autoridades competentes.

A continuación, se presenta un diagrama resumen de los  momentos,  la temporalidad del uso del 
protocolo.

RECEPCIÓN, IDENTIFICACIÓN DEL RIESGO Y ATENCIÓN DE NNAJ DURANTE TODO EL AÑO ESCOLAR

T  I   E  M  P  O    /    M  E  S  E  S

A Ñ O  E S C O L A R

F     M    A     M     J     J      A     S     O    N

•
•
•

1514 

En este periodo de 8 meses del Año Escolar, se realizan las acciones siguientes:
- Se valoran o validan competencias.
- Se conforma y remite el Expediente de NNAJ a autoridades competentes.
- Se realiza el ingreso o reingreso del educando al sistema matriculándolo en el SACE.n el AÑO
ESCOLAR VIGENTE,

• Se valoran o validan Competencias,
• Se conforma el Expediente del NNAJ en Vulnerabilidad.
• Se realiza el ingreso o reingreso del educando al
sistema, en el AÑO ESCOLAR SIGUIENTE.



PARTE - B

INFOGRAFÍA Y DESCRIPCIÓN 
DEL PASO A PASO DEL PROTOCOLO 

DE INSERCIÓN O REINSRCIÓN EDUCATIVA 
DE NNAJ EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD



INFOGRAFÍA DEL PROTOCOLO DE INSERCIÓN O REINSRCIÓN EDUCATIVA 
DE NNAJ EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD.

1716 



Instituciones Gubernamentales

Organizaciones de Sociedad CIvil

Instituciones de Cooperación Internacional

Secretaría de Educación NIvel Central, 
Departamental, Municipal o Distrital

Padres, Madres, Tutores o Encargados

A solicitud del mismo NNAJ

Recibir a NNAJ en el Centro Educativo.PASO 1
LA REMISIÓN DE EDUCANDOS PUEDE SER DE:

18

PASO A PASO PARA EL USO Y MANEJO DEL PROTOCOLO DE INSERCIÓN O REINSERCIÓN 
EDUCATIVA DE NNAJ EN CONDICI  DE VULNERABILIDAD.

Atendiendo las observaciones y sugerencias de actores educativos: Personal Técnico del Nivel Central, 
Departamental, Municipal, Distrital, Directores, Docentes, Educandos, Padres y Madres de Familia, que han 
aplicado y han sido beneficiarios del protocolo para el ingreso flexible de educandos 
identificados en condici  de vulnerabilidad; así como con participación de actores interinstitucionales: 
Sociedad Civil y Cooperación Internacional, con apoyo y acompañamiento de la Oficina de SAVE 
THE CHILDREN, Honduras y la Oficina del Alto Comisionado de las Naciones Unidas para los 
Refugiados (ACNUR), insumos obtenidos en un Proceso de Revisión del Uso y Manejo del Protocolo en 
los sectores de Cortés, Valle, Choluteca, Francisco Morazán e Intibucá, después de 3 años de su 
implementación oficial. (Primera versión 2018), se presenta el 

con ajustes incorporados
en un procedimiento  8 pasos en total. 

Para tal efecto, se han definido elementos que permiten agilizar el proceso administrativo y 
técnico, que viabilicen y optimicen el tiempo de implementación del protocolo, así como el 
Ingreso Administrativo (matrícula) de Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes con necesidad de 
inserción o reinserción a sus Trayectorias Educativas y, por consiguiente, al 
Sistema de Administración de Centros Educativos (SACE), garantizando su ingreso al sistema 
educativo en legal y debida forma, así como, al módulo  denominado “Sistema de 
Alerta y Respuesta Temprana” SART-SACE.

TIEMPO DEL PROCESO

, 

Es importante mencionar que los pasos 1 y 2 se desarrollan de manera simultánea, pero, por 
comprensión del procedimiento se presentan por separado.

17 

 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO PASO A PASO DEL IMPLEMENTACIÓN DEL PROTOCOLO

TIEMPO DEL PROCESO



1. Si tiene registro SACE y no presenta otro
soporte académico: se ubica en el grado
superior al último grado aprobado registrado en
SACE.

2. Si presenta documentos académicos de otro
país del exterior; se ubica en el grado que indica
el soporte presentado.

3. Si no cuenta con registro SACE, no presenta
soportes académicos en físico, pero se percibe
algún nivel de escolaridad, se ubica en el grado,
según edad oportuna.

PASO 2

Descripción del Paso:

Entrevista con el responsable, encargado o con el NNAJ, con el objetivo de conocer el 
Historial Académico, identificar si realizó estudios en el país o en el extranjero, si cuenta 
con historial completo o incompleto y proceder a ubicarlo en un grado temporal, 
mientras se oficialice el proceso de ingreso o reingreso a su Trayectoria Educativa.

PASO 3

SE DEBE OBTENER

Documentos Físicos del Historial 
Académico del NNAJ

Revisión y clasificación de documentación 
académica presentada (Oficial y Extranjera)

Información relacionada con Escolarización o 
Desescolarización, en edades de 15 años en 
adelante, para remitir el caso a la Dirección 
Distrital o Municipal, para la respectiva Oferta 
Educativa Alternativa disponible.

Buscar HISTORIAL ACADÉMICO del NNAJ en el SACE; 

si el 

 
o

 interrupciones es decir, con vacíos o saltos de grados
ciclos (Trayectoria ucativa incompleta) o acredita

estudios  exterior, se le informa al responsable o al
mismo NNAJ, que se le realizará un Proceso de 
Valora Competencias de Estudios realizados en
el exterior, atendiendo los preceptos siguientes: El Derecho
Universal a la Educación y el Principio Universal de
INTERÉS SUPERIOR DEL NIÑO.

Los Historiales en 
el SACE se visualizan 
a partir del año 2013.

En cumplimiento del Derecho Universal a la Educación con vigencia permanente, en todo momento y 
todo lugar, asimismo en Garantía del Derecho a la vida de NNAJ vulnerados, aun habiendo 
realizado estudios en nuestro país, no se le solicita buscarlos en los centros de estudio,  
procediendo a la realización del Proceso de Valoración de Competencias o de Validación de Estudios 
realizados en el Extranjero.

1918 

1. Si tiene registro SACE y no presenta otro
soporte  académico:   se  ubica  en  el  grado
superior al último grado aprobado registrado en
SACE.

2. Si presenta documentos académicos de otro
país del exterior; se ubica en el grado que indica
el soporte presentado.

3. Si no cuenta con registro SACE, no presenta
soportes académicos en físico, pero se percibe
algún nivel de escolaridad, se ubica en el grado,
según edad oportuna.



PASO 4

Descripción del Paso:

Aplicar Primeros Auxilios Psicológicos, previo al Proceso de Valoración de 
Competencias o de Validación de Estudios realizados en el exterior; el proceso de 
evaluación, se realiza de los grados, ciclo o nivel faltante, atendiendo los aspectos 
señalados en la PARTE A, de este Instructivo de Implementación del Protocolo, utilizando 
las PRUEBAS DE FIN DE GRADO o PRUEBAS FORMATIVAS, según corresponda para 
ubicar al NNAJ en su Nivel Real de Competencias.

1. El docente responsable de  Valoración de Competencias o Validación
de Estudios realizados en el exterior,  debe realizar un proceso
de acercamiento con el educando, para iniciar el conocimiento de la realidad de su contexto, así
como de su condición emocional , para decidir, si aplica los Primeros
Auxilios Psicológicos  disp  en el ANEXO 2 de este documento

O

 Si la afe tación emocional del educando requiere más tiempo de atención, este 
paso podría pasar a la segunda semana, del tiempo establecido para la aplicación del protocolo

Proceder con las acciones de Valoración o Validación de Competencias, informando al encargado o
al mismo NNAJ, el día y hora del proceso.

Realizar la Evaluación de Competencias, a partir del grado inmediato superior de la ubicación oficial
de su Trayectoria Educativa en el SACE o conforme a los documentos en físico (Certificado de
Estudios), si los estudios son realizados en Honduras.

En el caso que el NNAJ, haya realizado estudios en el extranjero, las pruebas de Validación de
Estudios serán del grado que  el documento presentado en el paso 2 (entrevista).

Si el NNAJ no tiene registro en el SACE, ni soportes académicos en físico, pero en el desarrollo del
paso 2 (entrevista) se pudo percibir que posee escolaridad, se aplican las pruebas del grado, según la
edad oportuna del interesado.

Si los soportes académicos son de grados completos, se aplican las Pruebas de Fin de Grado.

Si los soportes físicos recepcionados, son de períodos parciales, se aplican las PRUEBAS
FORMATIVAS o MENSUALES, según el tiempo del año escolar en que se solicita en ingreso reingreso
al sistema educativo. (Ej: si la solicitud se presenta en mayo, se aplica la Prueba Mensual de marzo y abril,
para definir las competencias a nivelar o reforzar, según el avance académico del año escolar vigente).

Si los vacíos académicos o interrupciones de Trayectorias Educativas comprenden 
grados de ciclos completos, se aplican las Pruebas de Fin de Grado del grado terminal de ciclo. 
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Si la solicitud de inserción o reinserción de un adolescente o joven 
presenta soporte de los grados 10° u 11° del nivel medio, se aplican las pruebas de las

áreas correspondientes al grado terminal del III ciclo de Educación Básica (noveno grado, 9°), ,
en su expediente de graduación, le solicitan el III ciclo de Educación Básica)

En el caso de un educando con estudios en el exterior, relacionados con el inciso anterior, se
le realiza un proceso de nivelación de competencias de III Ciclo del Área de Ciencias Sociales
(Estudios Sociales y Educación Cívica)

Para la incorporación del área de Ciencias Sociales al expediente del educando, luego de los
seis meses de nivelación, el docente del Área de Ciencias Sociales que lo atiende, completa el
CUADRO 01 con las calificaciones obtenidas en los campos de conocimiento de
Estudios Sociales y Educación Cívica  de Secretaría del centro ducativo elabor
la respectiva Certificación de Estudios realizados

TIEMPO DEL PROCESO: SEMANA 2, SE DESARROLLAN LOS PASOS DEL 5 AL 8. 

PASO 5

Descripción del Paso:

Ubicar a NNAJ en el grado correspondiente, según los 
resultados del proceso de evaluación (valoración de 
competencias o validación de estudios). 

PASO 6

El Director del centro educativo, ubica a NNAJ en el grado que corresponda con los resultados de las 
pruebas aplicadas, si el grado temporal asignado en el PASO 1, es diferente al del nivel de competencias 
reflejadas en las pruebas aplicadas.

Descripción del Paso:
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1.1   CONFORMACIÓN DEL EXPEDIENTE DE  EDUCANDO  EN CONDICIÓN DE 
VULNERABILIDAD, con la documentación siguiente: 



Organizar el Expediente del Educando en Condici de Vulnerabilidad, con la documentación 
siguiente:

1

2

3

IDENTIFICACIÓN DEL
EXPEDIENTE

01 / 07 / 2022

04 / 07 / 2022

08 / 07 / 2022

15     / 07 / 2022

Documentos recepcionados en los pasos 1 y 2 
del protocolo (recepción y entrevista).

Oficio de Remisión del director del centro 
educativo a la autoridad inmediata superior, con 
copia al Enlace Departamental de Migración de 
la Dirección Departamental de Educación.

• Pruebas resueltas por el educando; 

• Solicitud de Matrícula sin Restricción y captura de
pantalla SACE de matrícula activa del alumno; 

• Constancia de Resultados Obtenidos en el proceso
de Valoración de Competencias o Validación de
Estudios realizadas en el Exterior; Pruebas aplicadas
al NNAJ, con detalle de tipo de pruebas aplicadas (de
Fin de Grado o Formativas), grado o grados de
evaluación, resultados obtenidos: logros y
necesidades educativas de: reforzamiento y
Nivelación; así como el docente responsable del
proceso. desarrollado. 

• Si el educando debe completar 6 meses de
NIVELACIÓN del Área de Ciencias Sociales de III
Ciclo de Educación Básica, se debe señalar este
punto en la constancia de resultados obtenidos, con
fecha posterior, para los documentos que deben ser
incorporados al respecto.

La organización del expediente se realiza en orden cronológico, es decir, según los tiempos en que se 
desarrollaron las acciones que conforman el proceso completo, iniciando a legajar los documentos 
iniciales del proceso, a continuación, los posteriores y por último, se incorporan los documentos finales 
o de cierre.

Foliar, cada página del expediente, para darle la legalidad oficial 
al Expediente del Educando en condiciones de vulnerabilidad.

La foliación del expediente del educando en condiciones de vulnerabilidad, se inicia al tener el expediente 
completo ya legajado, siguiendo el procedimiento establecido en el “Manual de Procedimientos, 
Archivo Institucional, punto 8: Proceso de foliación en los documentos. Págs. 29-35, 
Secretaría de Educación, 2016”. 
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Proceso de Foliación en los Documentos
Aspectos importantes:

Folio: Es una hoja 
Foliar: Acción de enumerar las hojas (Folio, o páginas del documento). 
Foliación: Operación incluida en los trabajos de ordenación que consiste en numerar correlativamente 
todos los folios de cada unidad documental. 

La Foliación es el Acto de enumerar las hojas en un orden consecutivo desde 1 hasta infinito, a todos los 
folios o páginas, las series que constituyen agrupaciones documentales que no pueden ni deben ser 
separadas por cuanto corresponden a secuencias que son resultados de trámites de carácter 
administrativo o técnicos, que deben ser respetados y controlados. 

Paso número 1_
Se revisa el documento para ver cómo está su condición y cuantas paginas está formado. Se quita todo 
material metálico como ser grapas, clips, ganchos, fástenes, y hules para proceder a foliarlos. 

Paso número 2_ 
Se procede a foliar todas las páginas del documento, desde la primera hasta la última. En números en el 
lado derecho del documento en la parte superior… 

La foliación es muy importante en todos los casos de la organización de archivos, su principal finalidad: 
* tener identificados la Cantidad de los folios o paginas existentes…

Requisitos para la Foliación: 
1. La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar previamente clasificada.
2. La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar previamente ordenada.
3. La documentación que va a ser objeto de foliación debe estar depurada.
4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una serie.

Materiales para la foliación: 
1. La foliación debe efectuarse utilizando…bolígrafo (esfero) de tinta negra insoluble.
2. No se debe foliar con lápiz de mina roja ya que este color no es capturado, en la mayoría de los

casos, por las máquinas reprográficas.

Procedimiento para la foliación de documentos

1. Se debe numerar de manera
consecutiva, es decir, sin omitir
ni repetir números.

15/07/2022 

08/07/2022 

04/07/2022 

01/07/2022 

INDICE 

1 

2 

3 

4 

Cada expediente debe contener una portada con el 
índice respectivo que describa su contenido. 
• Nombre del Centro Educativo. 
• Nombre del Educando.
• Grado y sección o grupo del educando. 
• Acceso: RESTRINGIDO (NNAJ en VULNERABILIDAD).
• Número de Folios (El expediente consta de…X)
• N° de Expediente:
• Año.

FOLIO.

El ÍNDICE, no lleva folio.
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No se debe foliar utilizando números con el suplemento A, B, C, ó bis.

Se debe escribir el número en la esquina superior derecha de la cara recta del folio en el mismo sentido
del texto del documento.

Se debe escribir el número de manera legible y sin enmendaduras sobre un espacio en blanco, y sin
alterar membretes, sellos, textos o numeraciones originales.

No se debe escribir con trazo fuerte porque se puede causar daño irreversible al soporte papel.

No se deben foliar las pastas ni las hojas-guarda en blanco. 7… 8…

Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeño adheridos a una hoja, a ésta se le
escribirá su respectivo número de folio, dejando en el área de notas del instrumento de control o de
consulta las características del documento foliado.

Las fotografías cuando están sueltas se foliarán en la cara vuelta, utilizando lápiz de mina negra y blanda, 
tipo HB ó B, correspondiendo un número para cada una de ellas. 11…12…13…

Si existen errores en la foliación, ésta se anulará con una línea oblicua, evitando tachones.

La foliación es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de descripción o proceso técnico 
de reprografía (microfilmación o digitalización).

La acción de Incorporar folios al expediente, se realiza con los alumnos de III Ciclo y Nivel Medio, que 
realizaron estudios en el extranjero, una vez finalizado el período de seis meses de nivelación se procede 
a completar lo siguiente:

• Cuadro de Actas del estudiante nivelado, (Área de Ciencias Sociales, campos del conocimiento de
Estudios Sociales y Educación Cívica).

• Extender la Certificación de Estudios, según el contenido del Cuadro de Actas.
• Completar el Formato de Constancia de Incorporación de Folios al Expediente del Educando

FORMATO DE ACTA PARA LA INCORPORACIÓN DE FOLIOS 
AL EXPEDIENTE DEL NNAJ EN CONDICIÓN DE VULNERABILIDAD

ACTA N° ______
Nombre del Centro Educativo: ________________________ Código de Centro: ___________
Identidad del Educando: __________________________ ___ N° de Expediente: ___________
Descripción de Documento(s) a incorporar: 

INCORPORACIÓN DE FOLIOS AL EXPEDIENTE DE NNAJ EN CONDICIONES DE 
VULNERABILIDAD.
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15/07/2022 

08/07/2022 

04/07/2022 

01/07/2022 

INDICE 

1 

2 

3 

4 

30/11/2022 

28/11/2022 6 

7 

CONSTNACIA DE 
INCORPORACIÓN 

DE FOLIOS 

5 

CUADRO DE 
ACTA 

CERTIFICACIÓN 
DE ESTUDIOS 

3025



Constancia de matrícula constancia de cupo emitida por director del Centro Educativo
, indicandoel nombre completo y número

de identidad del educando, código del centro educativo, jornada, carrera (si aplica), grado y
sección que cursa actualmente.

Certificado de estudios del año anterior (si aplica) o en el caso de no contar con documentos
académicos o haber cursado años en el extranjero, aplicar el 

adjuntando la CONSTANCIA DE
VALORACIÓN DE COMPETENCIAS O VALIDACIÓN DE ESTUDIOS a esta solicitud.

Si el alumno fue a TPA presentar la documentación que acrediten que aprobó el grado / curso.(si
aplica)
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A continuación, el director procede a escanear o tomar fotos de cada una de las partes del 
expediente, desde su portada, índice y contenido y conformar un solo documento PDF

PASO 7

Descripción del Paso:

PASO 8
SEGUIMIENTO DEL CASO, en el módulo del SACE 
“Sistema de Alerta y Respuesta Temprana”
 SART-SACE

Descripción del Paso
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APROBAR EXPEDIENTE Y MATRICULAR AL EDUCANDO EN
EL SACE.



Procede  a registrar a NNAJ -ya matriculado en el SACE-, en el módulo del SACE,
Sistema de Alerta y Respuesta Temprana SART, para identificar su Nivel de Riesgo de
Abandono Escolar ( ,   ), este registro, lo realiza:

• El Docente de Grado: En el Nivel de Educación Prebásica, I y II Ciclo de Educación Básica.
• El Docente Guía: en el III Ciclo de Educación Básica y Nivel Medio.

•El docente responsable, ingresa con su USUARIO Y CONTRASEÑA SACE al módulo SART y
procede a registrar el alumno, utilizando el , para lo que debe ir seleccionando las
señales que se relacionan con su educando en cada uno de los siguientes aspectos:

A continuación, el Sistema, realizará la relación de las tres variables (A, B y C), para proporcionarle al 
 las herramientas de respuesta de aula y respuesta institucional.

3. Proceder a bri dar Atención Educativa al educando utiliza  las herramientas
que l SART-SACE

•

•

24

 sistencia
 uen Desempeño Académico 
 ondiciones de contexto, que pueden vulnerar al educando.
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DISP  AL DIRECTOR DE CENTR EDUCATIVO:

• Marco General-MACRO, para el manejo de las Regulaciones Legales para la Garantía del Derecho
a la Educación de NNAJ en Condiciones de Vulnerabilidad.

• Marco Intermedio-MESO, para el conocimiento y manejo de las vulnerabilidades comunes en
educandos por Nivel Educativo, así como, el Formato y Acciones Sugeridas, para la elaboración del
“Proyecto Específico para la Atención Educativa de NNAJ en Condiciones de Vulneralidad, como parte
del Proyecto Educativo de Centro (PEC) y la incorporación de la temática en la planificación
institucional.

•
•
•
•
•
•

DESCRIPCIÓN DE HERRAMIENTAS DE RESPUESTA TEMPRANA Y PERMANENTE      
EN EL SART-SACE

DISPUESTAS AL DOCENTE DE AULA:

• Marco Intermedio-MESO, para el conocimiento y manejo de las vulnerabilidades comunes en
educandos por Nivel Educativo.

• Marco Específico-MICRO, Para el conocimiento y manejo de Metodologías para la atención de
educandos en condiciones de vulnerabilidad, asimismo, para el manejo de Formatos de Planificación de
Aula Integrada, con educandos vulnerados y educandos en condiciones regulares.

•
•
•
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•En el I y II Parcial, se cargan los resultados que el educando ha obtenido, en los campos del
conocimiento de las pruebas aplicadas en la Valoración de Competencias, según grado, ciclo y
nivel.

• En el I Parcial, se le cargan los resultados obtenidos en las pruebas aplicadas en la Valoración de
Competencias, según grado, ciclo y nivel.

• En el II Parcial, se le cargan los resultados de las pruebas aplicadas, más lo que puede acumular
durante el tiempo restante del período de ingreso.

• A continuación, el educando continúa con la rutina normal del curso.

31

Una Vez identificado el NNAJ en Riesgo de Abandono Escolar y, haber atendido el educando con las 
herramientas de Respuesta Temprana y Respuesta Permanente del SART-SACE, el docente responsable, 
procede a realizar lo siguiente:

1. Realizar las evaluaciones parciales del grado en el período establecido en el centro educativo, incluido
los NNAJ identificados en el SART-SACE.

2. Cargar las calificaciones de los educandos en Condiciones de Vulnerabilidad en el SACE.

Para el inicio de carga de calificaciones del NNAJ en Condiciones de Vulnerabilidad que ha ingresado 
en tiempo intermedio de períodos parciales del Año Escolar en curso, debe r a  diagrama 
siguiente:

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CARGA DE CALIFICACIONES EN EL 
SACE; DE LAS DISCIPLINAS EN QUE SE VALORAN COMPETENCIAS EN EL EDUCANDO.
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CARGA DE LAS CALIFICACIONES EN EL SACE, DE LAS DISCIPLINAS QUE NO SE EVALÚAN 
PARA EL INGRESO O REINGRESO DE NNAJ EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD.

• Se consignan los resultados de las primeras evaluaciones, según el parcial de ingreso Ej: si el educando
ingresó en el II Parcial, los resultados que obtenga en las evaluaciones de ese parcial (II), serán los mismas,
que, se le carguen en el I Parcial.
• Del III Parcial en adelante, se le cargarán los resultados que vaya obteniendo, según su desempeño.

De todo el historial académico, que se le pueda completar o validar al educando, lo único que quedará 
registrado en el SACE, son los estudios que se realicen a partir de Año Escolar 
Vigente, por lo que la otra documentación soporte del educando, deberá ser custodiada en su archivo 
físico y en el Archivo Digital que se le comparte a las autoridades competentes, según se explica en el 
paso  de este instructivo.

32

EN RESUMEN, SE PRESENTA EL PROCESO DE IDENTIFICACIÓN, RESPUESTA TEMPRANA, 
RESPUESTA PERMANENTE Y SEGUIMIENTO DEL EDUCANDO EN EL SART-SACE

32 
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HISTÓRICO DE VERSIONES DEL PROTOCOLO DE INSERCIÓN O REINSERCIÓN 
EDUCATIVA DE NIÑAS, NIÑOS, ADOLESCENTES Y JÓVENES EN CONDICIONES 
DE VULNERABILIDAD  Y SU INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACIÓN

N° Versión Fecha Denominación Participantes 
Actores 

Educativos 

Colaboradores 

1 Primera 01 de 
agosto 2018 

Protocolo de 
Inserción o 
Reinserción 
Educativa de 
Niñas, Niños y 
Adolescentes 
Migrantes 
Retornados. 

Personal Técnico 
Nivel 
Descentralizado y 
Descentralizado, 
Directores 
(Municipal. Distrital 
y de Centro 
Educativo), 
Docentes, 
Educandos en 
Vulnerabilidad, 
Padres o 
Encargados 

SAVE THE 
CHILDREN 

2 Segunda 01 de 
agosto 2019 

1 de febrero 
2019 

Protocolo de 
Inserción o 
Reinserción 
Educativa de Niñas, 
Niños, 
Adolescentes y 
Jóvenes Migrantes. 

Instructivo de 
Implementación del 
Protocolo de NNA 
Migrantes. 

Personal Técnico 
Nivel 

Descentralizado y 
Descentralizado, 

Directores 
(Municipales 

Distritales y de 
Centros 

Educativos), 
Docentes, 

Educandos en 
Vulnerabilidad, 

Padres o 
Encargados 

DE LECTORES A 
LÍDERES /USAID 

3 Tercera 1 de febrero 
de 2019 

31 de julio 
de 2022 

Protocolo de 
Inserción o 
Reinserción
Educativa de 
Niñas, Niños, 
Adolescentes y 
Jóvenes en 
Condiciones de 
Vulnerabilidad. 

Instructivo de 
Implementación 
del Protocolo de 
NNA Migrantes. 

Personal Técnico 
Nivel 

Descentralizado y 

00

Descentralizado, 
Directores 

(Municipales. 
Distritales y de 

Centros 
Educativos), 
Docentes, 

Educandos en 
Vulnerabilidad, 

Padres o 
Encargados 

SAVE THE 
CHILDREN / ACNUR 
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CAMBIOS INFOGRÁFICOS

N FECHA INFOGRAFÍA DE PROTOCOLO E INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACIÓN 
1.- 01 de 

agosto 
de 2018 

2.- 1 de 
febrero 

del 
2019 

3535 



3.- 01 de 
agosto 
de 2019 

4.- 01 de 
febrero 
de 2022 
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5.- 31 de 
julio de 

2022 

3737

6.- 15 de 
abril de 

2024 



GLOSARIO

• Protocolo:
Es el conjunto de pasos que conforma un procedimiento, para dar una respuesta a una problemática o
necesidad existente.

• Instructivo:
Es la explicación de un proceso o procedimiento, que tiene por objetivo enseñar en detalle el
conocimiento requerido para el logro de un objetivo determinado.

• Excepciones:
Es la exclusión de un procedimiento, de la generalidad establecida por una entidad legal.

• "NNAJ”:
Niñas, Niños, Adolescentes y Jóvenes.

• Gestión:
Comprende un proceso general, que incluye la Identificación, Atención, Seguimiento y Evaluación de
Trayectorias Educativas de Educandos.

• Inserción:
Es el proceso administrativo, que consiste en ingresar un educando nuevo al Sistema Nacional de
Educación, para dar inicio o continuidad a su Trayectoria Educativa.

• Reinserción:
Es el proceso administrativo, que consiste en reingresar un educando al Sistema Nacional de Educación, 
por haber interrumpido su Trayectoria Educativa.

• Vulnerabilidad:
Es la condición o situación del contexto en que interactúa un educando, que impide o interfiere en el
libre goce de los Derechos Humanos, en este caso, Derecho a la Educación de Niñas, Niños,
Adolescentes y Jóvenes.

• Respuesta Temprana:
Son las acciones rápidas de aula que, implementa el docente mediante el uso de herramientas de
Contención Emocional, Primeros Auxilios Psicológicos, Primeros Auxilios Pedagógicos, Pertenencia y
Arraigo, con educandos identificados en Abandono o Riesgo de Abandono Escolar.

• Respuesta Permanente:
Son las acciones recurrentes de aula que implementa el docente con enfoque flexible e incluyente,
mediante el uso de Herramientas Metodologías adecuadas a diferentes perfiles de vulnerabilidad, según
el nivel educativo de educandos, identificados en Abandono o Riesgo de Abandono Escolar, con el
propósito de Nivelar o Reforzar competencias no alcanzadas.

• Seguimiento o Intervención:
Es un proceso administrativo que realiza el docente, mediante registro de avances en la mejora del
educando después de ser identificado en Abandono o Riesgo de Abandono Escolar.
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1. ACUERDO DE MATRÍCULA FLEXIBLE
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2. PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS
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METODOLOGÍA / ACTIVIDAD SUGERIDA PARA CONTENCIÓN EMOCIONAL
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INSTRUCTIVO DE IMPLEMENTACIÓN DE NNAJ EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD.     
Sistema de Alerta y Respuesta Temprana SART-SACE, UNIDAD DEL SISTEMA NACIONAL DE 

INFORMACIÓN EDUCATIVA DE HONDURAS (USINIEH).
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