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Nomenciatura. CONSIDERANDO: Que es deber de todo funcionario y
empleado publico cumplir y hacer que 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 Educacion 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 Archivo INSTITUCIONAL de Ia
Secretaria de Educacion a nivel Nacional. CONSIDERANDO: La Secretaria
de Estado en el Despacho de Educacion, 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 Nacién, y constituyen por lo mismo una parte de su
patrimonio cultural. CONSIDERANDO: El presente reglamento coniiene las
disposiciones legales, administrativas y técnicas que regularan la
estandarizacion de la documentacion 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 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 Digitalizacion, 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 ultimos rincones de Honduras bajo la
vision de digitalizar su documentacion para dejar un legado a las futuras
generaciones y asi mejorar en sus procesos interncs. 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 numero asignado a cada Departamento y
Municipio usado por el Registro Nacional de las Personas. En los Centros
Educativos se adoptara como base el Codigo SACE. CONSIDERANDO: La
maxima autoridad ha aprohado la creaclon de Ias nomenclatura de las
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unidades dependientes para mejorar el proceso de la correspondencia interna
dentro de las Direcciones, Sub Direcciones, Jefaturas Programa ylo
Proyecto, Direcciones Departamentales, Municipales, Distritales, Centros
Educativos y Unidades Dependientes si la correspondencia intema y externa
es de un gran velumen lo recomendable la creacién 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 que se
utilizara, 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 jurisdiccion del Estado, ya se trate del archivo que ha venido siendo
utilizado a nivel Nacional tradicional, Archivos Ministeriales, Archivos que
manejan las autoridades Departamentales de Educacion, Municipales,
Distritales, Comunitarias. ACUERDA: PRIMERO: APROBAR FEL
SIGUIENTE: REGLAMENTO PARA EL ARCHIVO INSTITUCIONAL

POR NOMENCLATURA: Titulo I. Capitulo 1. Generalidades.
PROPOSITO, FINES Y OBJETIVOS. Articulo 1. Propésito. E! propésito
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 enel
Despacho Educacion a través de la Secretaria General sera el ente regulador
y controlader 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 regird 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.
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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 aplicaria. Articulo 2. Fines. E| presente reglamento
contiene las disposiciones legales, administrativas y técnicas que regularan la
estandarizacion de la documentacion que se genera en la Secretaria de
Educacion 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. Articuio 3.- Objetivos. El presente Reglamento tiene como
objetivos los siguientes: Establecer disposiciones que regulen el manejo para
la estandarizacion de la documentacién (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 Septlembre del 2014, Gaceta No. 33,533.
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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 documento gue
genere, reciba y en general t-:ndcr tramite documentado que se realice

¢) ante su instancia.

d) Que en todos los acervos fisicos y/o digitales se apligue los siguientes
procesos: Clasificacion, Ordenacion, Seleccion, Conservacion vy
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 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 ejercicioc de sus
actividades". También es un conjunto de documentos producidos o
generados y recibidos por una persona natural o juridica, o una institucion
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 una unidad administrativa subordinada y posee
cierto grado de autonomia, pero subordinada a una autoridad o seccion
documental. O sea, los sub fondos son una subdivisién de un fondo mayor

comprende un mnjuntn de dncumentas relacionados entre si.
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c} Los Fondos y sus Sub Fondos: estén divididas en agrupaciones
funcionales similares de la propia Documentacién. La cuales son:
a.- Seccion
b.- Sub seccion
c.- Serie
d.- Sub Serie
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 seccion documental es
una subdivision del fondo, identificada con la preduccion documental de
una unidad o division administrativa o funcional de la institucion que
produce el fondo. La seccién es, pues, el conjunto de documentos
generado debido a la actividad. (se puede determinar facilmente por el
Organigrama de la entidad) %

e} Sub Seccion: Coincide con las actividades de cada funcion. Puede haber
varios niveles decrecientes. Dependiendo de las unidades subordinadas y
la documentacion que cada uno genera.

f) La Serie Documental: se refiere a un conjunto de documentos que tienen
un mismo origen, es decir, que responden a una misma funcidon
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 extermno.
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g) Sub Serie Documental: que es el conjunto de documentos o unidades

agrupados dentro de una serie por cualquier razén derivada de su creacion,

recepcion o utilizacion.

h} Unidad Documental: Es entendida como una unién de documentos en pro

k)

i

de generar una accion administrativa para que en su posterior tramite
realice la funcion con motivo de su greacion. Una unidad documental puede
ser simple o compuesta dependiendo de los documentos que hagan parte
de esta union.

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
comenzara desde el numero uno en adelante y se reiniciara cada afio, cabe
hacer la observacién que cada correlativo tiene vigencia por afio. Los
correlativos deben de considerarse siempre dentro de la nomenclatura
oficial. z
Digitalizar: La digitalizacion es un proceso de convertir informacion
analdgica en formato digital.

Escaner: dispositivo de entrada que permite digitalizar imagenes, datos,
sefales y otro tipo de informacion con el proposito de leerla y hacer uso de
ella para diversos fines.

Escanear: Pasar un documento fisico y convertirio en una imagen a través

de un escaner.

m)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
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ppp (pixeles por pulgada) o en inglés dpi (dots per inch). Cuantos mas
pixeles contenga una imagen por pulgada lineal, mayor calidad tendra.

n) Formatos de salida: formato digital en el cual se puede guardar los
documentos escaneados son:
n.1: formato PDF: PDF (sigla del inglés Portable Document Format,
«formato de documento portatil») es un formato de almacenamiente 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 cre6 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 compresién con pérdidas que consigue
elevados ratios de compresion. Un formato de archivo grafico gue se utiliza
para mostrar imagenes en color de alta resolucién. Las imagenes JPEG
aplican un esquema de compresion especificado por el usuario que puede
reducir considerablemente los tamanos de archivos grandes asociados
normalmente a imagenes en color con un mejor realismo fotogréafico.
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 compresion de datos que esta patentado, mientras que el

formato. png no esta patentado y no necesita licencia para su utilizacion.
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n.5 BMP: Es la extension correspondiente a los archivos BitMaP o Mapa
de Bits. Es el formato de archivos graficos de Windows. Son archivos
graficos de gran tamafio.

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

o) 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 nombres.

p} Taxonomia: Ciencia que trata de los principios, métodos y fines de la
clasificacion, generalmente cieniifica; se aplica, en especial, dentro de la -
biologia para la ordenacion jerarquizada y sistematica de los grupos de
animales y de vegetales. "la taxonomia se ocupz de la clasificacion de los
seres vivos, encuadrandolos en categorias comoe orden, familia o género”,
Clasificacion u ordenacion en grupos de cosas que fienen unas
caracteristicas comunes.

q) Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha de generacion

o el sistema utilizado para la generacion del mismo, asi como su forma
empleada para generar los mismos y soporte material, acumulados en un

proceso natural por una persona, entidad pl.’lbiica 0 privada, en el
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transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir
como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y
a los ciudadanos.

r) Archivo de Gestion: se les asignara a todos aquelios documentos que
tienen menos de 5 afios desde la fecha de generacion.

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

t) Segin su ubicacion topografica y el uso continuo los archivos también
se clasificaran de la siguiente manera:

T1: archivo de Tramite: Aquél en el cual se retine la documentacion en
tramite en busca de solucion 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 tra mite,’que siguen siendo
vigentes y objeto de consulta administrativa por las mismas oficinas u otras
gue los soliciten.

u} Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion en la oficina y su
conservacion temporal, hasta su eliminacion o integracién a un archivo
permanente. |

v} Funcion archivistica: Todas las actividades relacionadas con la totalidad
del quehacer archivistico, que comprende desde fa elaboracién del

documento hasta su eliminacidén o conservacion permanente.
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w) Gestion 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.

X) 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 Educacién
con sus correspondientes tipos documentales.

Capitulo Ill. Nomenclatura. Articulo 5.- Debido a que la Secretaria de

Educacion 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, Direccién y Centro Educativo lleva o

maneja su propia Nomenclatura en toda su documentacion, nace. la

Necesidad de dar una ordenacién légica a toda la Correspondencia oficial que”

Se genera y se maneja a nivel nacional. Ademas, se tiene planeado el Proceso

de Digitalizacién y debe ser en orden para su debida busqueda. 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 generacion o

creacion. Articulo 6.- La Nomenclatura que las Unidades, Direcciones

Jefaturas, Direcciones Departamentales, Municipales, Distritales y Centros

Educativos utilizaran y/fo aplicaran, seran las que ya estan establecidas en los

Acuerdos: No. 1965-SE-14 del 27 de noviembre del 2014, Gaceta No. 33,592
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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 jos
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 debera registrar mediante
acta la persona responsable de firmar Ia Correspondencia oficial y un sustituto
que firmaré 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 estara 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 obligacién de las maximas Unidades 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 Departaménta!, al Secretario general de la Direccion Departamental
detallando las nomenclaturas autorizadas y los responsables de cada unidad
también adjuntaran copia del el acta de creacién. Cada vez que se haga un

cambio de nomenclatura sera mediante acta e informaran a la brevedad
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posible cualquier cambio. Articulo 10.- Queda a criterio de la maxima
autoridad 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 ylo Proyecto, Direcciones
Departamentales, Municipales, Distritales, Centros Educativos y Unidades
Dependientes si la correspondencia interna y extemna 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 y manejo de las Direcciones Departamentales. Que deberan

adoptar en su documentacién al momento de generarla:

'Num. | Direcciones Departamentales ' Nomenclatura
" 1 | Direccién Depariamentai de Aliantida ' DDEOf -
2 | Direccion Departamental de Colén - DDE02 <
3 | Direccion Departamental de C-cﬁayagua | DDEO3 -
4 | Direccion Departamenial de Copan ' DDEO04 |
5_|_Direccitﬁn Eepartamental de Cortés ' DDEO5 -
6 | Direccion Departamental de Choluteca DDEDS -
iy I Direccion Dgpaﬁamentaﬁ de El Paraiso DDEO7 )

|8 ' Direccion Departamental de Francisco Morazan | DDE0S
| 9 | Direccion Departamental de Gracias a Dios | DDE09

10 | Direccion Departamental de Intibuca DDE10
11| Direccion Departamental de Islas de la Bahia | DDE11
‘“ 12 | Direccién Departamental de La Paz =~ DDE12
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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 | Direccién Departamental de Valle - | DDE17
18 | Direccion Departamental de Yoro L ' DDE18

Articulo 12.- Todas las Unidades dependientes Internas que se ubican o
encuentran dentro de cada Direccién Departamental deberan de incluir en su
nomenclatura al momento de general documentacién, la nomenclatura de sy
Direccion Departamental respectivamente. Articulo 13.- Las Direcciones
Municipales y Direcciones Distritales al momento de la generacion de
documentos deberan de adoptar después de sus siglas el codigo de area

respectivo de su municipio.

0101 | LaCeiba
0102 7 El Porvenir
0103 | Esparta
0104 rJutiapa
0105 .E Masica
0106 | San Francisco
0107 | Tela |
0108 | Arizona

Depa rta'mEntn de Colon

0201 | Trujillo o LK
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0202 | Balfate = )
02ﬁ3 ] Iriﬂna ol B g
0204 [Limén =~ =
0205 | Saba

0206 SantaFe
0207 | Santa Rosa de Aguan

0208  Sonaguera’ ey
0209  Tocoa
0210 Bonito Oriental

Departamento de Cmnayagua

0301 | Comayagua
0302 Ajutenque R
10303 | El Rosario

. = -
| 0304 Esquias

10305 | Humuya - o ‘
0306 | Lalibertad
0307 '_L'amarﬁ
0308 ! La Trinidad
0309 | Lejamani
0310 Meambar
0311 | Minas de Oro
10312 | Ojos de Agua
0313 | San Jerénimo

0314 | San José de Comayagua
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0315 |
0316
0317
0318
0319
|ﬁézﬁ'
0321

10401
| 0402
0403
0404
0405
0406
0407
0408
0409
|o4io
0411
0412
0413
0414
0415
0416

it ()

:—

| San Luis

| San Sebastian
' SigLTate_peque_
| Villa de San Antonio

Taulabé

- CT::pén Ruinas

e ucuy_ag ua
| Dolores

| El Paraiso
| Florida

| San Antonio
' San Jerénimo
T
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San José del Potrero

Las Lajas

Departamento de Copan

' Santa Rosa de Cnpan

| Cabafias

Ccncepcic’m

Corquin

Dulce Nombre

 La Jigua

La Unién
Nueva Arcadia
San Agustin

1a
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0417 |SanJosé |
0418 | San Juan de Opoa |
0412 | San Nicolas -
10420 | San Pedro
0421 | Santa Rita
0422 Trinidad de Cnpan

0423 Veracruz °

‘Departamento de Cortés
0501 | San Pedro Sula
0502 | Choloma 1= |
0503 |Omoa . -
(0504 |Pimienta |
0505 | Potrerillos |
(0506 | Puerto Cortés
| 0507 San Antonio de Cortés N ¢
10508 | San Francisco de Yojoa
0509 | San Manuel
0510 | Santa Cruz de Yojoa
| 0511 | Villanueva
(0512 | Lalima
Departamento de Choluteca

0601 _Choiuteca
|' 0602 | Apacilagua

lehiformon: {50 SEED L 1 20h, i 6| iizs v D niclon Craluter ol 10
'.Iur#os edmnos lagrum:ln In hunsl‘nrchiﬁn de! sashma Hlumliva nucmnﬂl
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0603 | Concepcion de Maria ‘
0604 Duyure

0605 | El Corpus AN i
0606 | ElTriunfo ' |
0607 | Marcovia
10608 | Morolica |
10609 | Namasigue' |
0610 | Orocuina a
0611 Pespire |
0612 | San Antonio de Flores |
0613 |Sanisidro
0814 | SanJosé
10615 | San Marcos de Colon |
0616 | Santa Ana de Yusﬁuare
Departamento de El Paraiso

0701 | Yuscaran
0702 | Alauca o
10703 | Danli
0704 | El Paraiso - 1
0705 -Giﬁcpe

0706 | Jacaleapa

0707 | Liure
708 | Moroceli - =
_0?{]9 ] ofopoii -
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0710 | Potrerillos
0712 | San Lucas ]
0713 San Matias
0714 | Soledad

0715 | Teupasenti
0716 | Texiguat *
0717 Vado Ancho
0718 Yauyupe
0719 '_Trojes_

| 0801 | Distrito Central
0802 | Alubarén
(0803 | Cedros
0804 1 Curarén
0805 | El Porvenir
0806 | Guaimaca
0807 | La Libertad
0808 | La Venta
!DEDQ —‘Lépateriaue B
|

0811 | Marale

0812 | Nueva Armenia
0813  Ojojona

0711 | San Antonio de Flores

| Departamento de Francisco Morazan |

[SEAL] -0y BEEE. IO g rll i ¥ Ut v Derncwr Srotot
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0814 | Orica
10815 | Reitoca
0816 Sabanagrande

0817 San Antonio de Oriente
| 0818 | San Buenaventura

! 0819 | San lgnacic R i
10820 | San Juan de Fiores
0821 |San Migueiito
0822 | Santa Ana '
0823 |Santalucia
0824 | Ta iﬁngg _
|'f382_5 Tatumbla

0826 |Valle de Angeles |
0827 | Villa de San Francisco
10828 | Vallecillo ' ‘
Departamento de Gracias a Dios |

I_Dgﬁ"I J_Puérta Lempira
10902 Brus Laguna
10903 | Ahuas .
0904 JV

0905 | Ramoén Villeda Morales
0906 _! Waﬁpugirpe
Departamento de Intibuca

Juan Francisco Bulnes

| 1001 | La Esperanza
| — A1 -

Teldd oo [ ZO0-55E3, AR5, Fepes [S0) 2124, an it 3 =N e atuibes al 104
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1002 [Camasca ' |
1003 | Colomoncagua : .
1004 | Concepcion |
1005 |Dolores

1006 | Intbuca ' |
1007 | Jests de Otoro '|
1008 Magdalena*

1009 | Masaguara R
1010 San Antonio
1011 San Isidro
1012 | San Juan de Flores

1013 San Marcos de la Sierra

11014 | San Miguel Guancapla
11015 | Santa Lucia

1016 |Yamaranguila

1017 | San Francisco de Opalaca

Departamento de Islas de ia Bahia
1101 |Roatan
(1102 | Guanaja
1103 | José Santos Guardiola

1104 | Utila
|_Dep7arta_menTn de La Paz |
1201 [ LaPaz a A

1202 | Aguantequerique |
Tahit oron; (5 L, s (R0 2P E3 uitasy Desrwmoios Cretuoilon ot 10
lunius estu.mm Ingmndn Iu hquorrnunun daf 5I5ra-mc: eduml‘ivu naclonal”
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11203 | Cabafas
11204 | Cane
11205 | Chinacla

‘ 1206 | Guajiquiro
11207 | Lauterique

| 1208 | Marcala |
1209 Mercedés de Oriente
1210 | Opatoro

1211 | San Antonio del Norte |
1212 |SanJosé
1213 | San Juan

1214 San Pedro de Tutule
(1215 |SantaAna

1216 | Santa Elena

11217 | Santa Maria

1218 | Santiago de Puringla
1219 | Yarula aan
Departamento de Lempira

1301 | Gracias
1302 | Belén
11303 | Candelaria
11304 | Cololaca
11305 | Erandique
'1306 ' Gualcince

[ et i [O6M) ZER-ER0; 2 v, P (506} 2220-1374, | oK Cratoatas al |
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1307 | Guarta g -
11308 | LaCampa

| 1309 |Lalguala ]
1310 |LasFiores R i
1311 | La Unién |
EEERRIrY T : i
1313 Lepaera * R |
1314 | Mapulaca |
1315 Piraers i
11316 | San Andrés B y
1317 | San Francisco R I
l ‘!318_ Szln ‘.J.I:.IEI'I Gu:sir_ita ] J|
1319 | San Manuel Colohete '
1320 | San Rafael N — _
11321 | San Sebastian - i é
1322 |SantaCruz -
11323 Talgua - -
1324 | Tambla : -
1325 |Tomalda ]
1326 | Valladolid P 3
1327 | Virginia R
1328 | San Marcos de Caiquin :
Departamento de Ocotepeque =
|__ - N ol
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11401 | Nueva Ocotepeque =~
1402 | Belén Gualcho
1403 | Concepcion
1404 Dolores Merendén
1405 | Fratemidad
1406 | La Encamacién
11407 | Lalabor

1408  [Lucema
1409 Mercedes

1410 | San Femnando
1411 | San Francisco del Valle

L‘I412 | San JoEe
1413 | San Marcos
1414 | SantaFe
1415 | Sensenti
1416 l‘_SinEap&T
Departamento de Olancho

1501 | Juticalpa

1502 __Campgménm
665 | Catacaries |
1504 | Concordia = -
1505 | Dulce Nombre de Culmi

|15UT5' El Rosario L -

og; (5] 2 DL DRV 205, Faw (504) P14 bty Doruncios Gratuilos el (04
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1507 I Esqu;pulas del Norte

11508 | Gualaco |

1509 | Guarizama

|
1510 (Guata |
1511 | Guayape . |
1512 |Jano N o

1513 | La Unién °
1514 | Mangulle

1515 | Manto
1516 | Patuca =i N
1517  Salama B

|__1 918 | San Esteban |
1519 | San Francisco de Becerra |
1520 | San Frandisco de la Paz |
| 1521 Santa | Mana del R‘eal

1522 | Sica - ‘
1523 | Yooén N |

Depanamento de Santa Barbara |

| 1601 ‘ Santa Barbara
1602 | Arada
11603 ma' ma
;r 1604 | Azacualpa

LBDB Ceguaca

Feldfonos: (M) SP05R8, 20030008 iy "l =R Conmalas i Denpmeios £3 il e T =
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1608 | Colinas =
11607 | Concepcion del Norte
1608 Concepcién del Sur
1609 |Chinda
1610 | El Nispero
1611 | Gualala
1612 [llama
11613 | Macuelizo
1614 | Naranjito
1615 | Nuevo Celilac
1616 | Petoa i
[161? R Proteccién
1618 _| Quimistan

1620 | Sanluis

1621 | San Marcos

1622 | San Nicolas

1623 | San F’_edm_Zacapa‘_
11624 | SantaRita
1625 | San Vicente Centenario
1626 | Trinidad
11627 | Las Vegas
1628 _1 Nueva Frontera
Departamento de Valle

B ) it 8 B Rt e S R S0 1374, Cos
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1619 | San Francisco de Dfuera
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1701 | Nacaome
1702 | Alianza
1703 ! Amapala
1704 | Aramecina
(1705 | Caridad
1706 Goascoran

1707 | Langue

1709 | San Lorenzo

' Departamento de Yoro

1801 | Yoro
1802 | Arenal
11803 | El Negrito
1804 | El ngresc-
1805 | Jocon
1806 | Morazan
11807 | Olanchito
1808 | SantaRita
’ 1809 | Sulaco
1810 | Victoria
(1811 | Yorito

o (50N} JOHLBERR) TN 1395 Figes {50 T34

e | bk g 122 L= L
*Juntos estamos logrando la fransformacién del sistema educative
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Capitulo IV. Aplicacion. Articulo 14.- La nomenclatura de correspondencia
oficial que sera asignada para las Unidades de Nivel Central estars formada
de la siguiente manera: Primero: Serie Documental, Segundo: E| 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 afadira la nomenclatura de la unidad
dependiente. Ejemplo # 1 Nomenclatura para las Unidades Nivel Central

| Serie | Correlativo Nomenclaturade | Afio |
Documental | Unidad
, OF | o020 | ' DGA B 2017 |
|_ MV 011 ! SDGTHA 2017 |
CRR _ 12 ~ SDGC | 2018 |
CONS 113 ‘ ~ PROHECO 2017

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

| Serie | Correlativo | Nomenclatura | Ano Nomenclatura |
. Documental | de unidad de Unidad |
j Dependiente |
OF 021 PROHECO 2017 LEGA
MM i 015 | PROHECO 2018 ALMA | .
| CIR | 301 PROHECO | 2017 | ARCH .

Articulo 15.- La nomenclatura de correspondencia oficial que sera asignada
para las Direcciones Departamentales vy sus unidades dependientes
estara formada de la siguiente manera: Primero: Serie Documental,
Segundo: El correlativo, Tercero: la nomenclatura de las Direccion
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
afhadira la nomenclatura de la unidad dependiente. Ejemplo # 3
Nomenclatura para las Direcciones Departamentales y Municipales

 Serie | Correlativo Nomenclaturade |  Afo
Documental - Unidad |
i OF o018 | DDEO1 2017
MM |  o1s ] DDE03 | 2017
[eldfaros [HO4] 200050000 DO | s, Fend: IS0MY 001374, Chrmalios v Do ol rotuebos al 1104

“Juntos estamos logrande la Iransform acién det sistema educative nacional”
28

—



* o * &

FARIA LB FIEM s WO
~ CRR = 119 | ~ DDEO05 | 2018 |
. CoNs | 13 | DDEM4 | 2017 |
Ejemplo # 4 Nomenclatura para las unidades existentes en las
Direcciones Departamentales

Serie ' Correlativo | Nomenclatura Afio Nomenclatura |
Documental | de unidad de Unidad
Dependiente
OF | 021 | DDE02 2017 ~ SDE

MM 015 ~ DDE06 2018 SDDAF |

| CR | 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 | Correlativo | Nomenclatura | Anio | Nomenciatura | Nomenclatura
| Documental ‘ de unidad | de Unidad de Unidad |
_ ; | Dependiente = Dependiente |

OF } 007 | DDEO3 [2017| SDDME | EJA

MM | 113 DDEOS | 2017 |  SDDME EFD

CONV 075 DDE12  [2018| SDDME EDA

~ CIR . 099 DDE15 | 2018| SDDME EC  ~

Articulo 16.- La nomenclatura que sera asignada para las Direcciones
Municipales y Direcciones Distritales estara formada de Ia siguiente
manera: Primero: Serie Documental, Segundo: E! correlativo, Tercero: La
nomenclatura de las Direccion Municipal yfo, Cuarto: Para las Direcciones
Distritales después del afio actual. Se le asignara el numero de area del
municipio. En el caso de las Direcciones Distritales después del afio debers
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 ‘ Correlativo | Nomenclatura | Afo
Documental de unidad | |

OF 121 | DMUO0708 | 2017

[ CIR 021 | DMUO0101 | 2017
MM | 015 | DMUGBOS | 2018 |

elefonns [S04] ZFN-55E3, ZF00.] 205, Fonc |S04) 2202.1374 Al y Dl : i
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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.

Serie | Correlativo | Nomenclatura |  Afo DIRECCION |
_ I:Jc-_::un!_ent.alJr _ - ' _dey_nidad_ |_ DISTRITALL
_COoNs | Tt | oolter | im0

MM_ | 015 | DDlotot | 2018 02 |

Articulo 17- La ‘nomenclatura que serd asignada para los Centros
Educativos Publicos v Privados estara formada de la siguiente manera:
Primero: Serie Documental, Segundo: El correlativo, Tercero: |a
nomenclatura asignada del SACE o sea su numero o coédigo SACE, Cuarto:
el ano 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 Correlativo | Nomenclatura | Afio | Nomenclatura | Jornada |
| Documentai | | de unidad de Unidad |
- e | Dependiente |
OF | 21 |180100002810 | 2017 |  DCE T
. MM T 015 170100012P01 2018 | SDCE | W ;
| _CIR | 301 | 1s0100009M02| 2017 | JFLE JD |

Articulo 18- Se aclara que debajo de la nomenclatura oficial de
correspondencia se debe de detallar Iz Unidad, Programa Proyecto,
Direccion, Sub Direccién Jefatura, Direccién Departamental. Direccidn
Municipal, Direccion Distrital y Centro Educativo respectivamente.

Ejemplo # 9 de la aplicacién de Ia Nomenclatura.
OF - 021 - DDEO1 - 2016 — SDE
Direccion Departamental Atlantida / Secretari a

MM — 018 -SDGTHA — 2017
Sub Direccién de Talento Humano Administrati‘un

CIR-112-DDI0101 -2017 =02
Direccion Distrital # 2 de Iz Ceiba, Atlantida
ebetore:- (50d) X220 GEA0, o | Bt g [E) i, Corvallos v Deruneies Geatuilos Al 10
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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.

Autor de la Obra "Primero el Apellido y después el Nombre”
Nombre de la obra literaria

Lugar de Edicion

. Numero de Edicién

Casa Editorial, coleccién

Fecha de publicacion o impresion.

. Numero de Paginas de la obra

Numeros de ejemplares en su posesion

T@mo a0 o

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
documentacién 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
Direccién 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 gueden o
aduefien con la documentacion referente a los expedientes, registros, notas,

Tl oros: [ ] AR 2300 rehe Ponc [SOd) TR L1374, ey I Mapyrclerns Crotales agf (04
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calificaciones, cuadros de los alumnos en los Centro Educativos . Articulo 26 -
Lon duehos de ‘oz Centros Educalivos gue cerraron, Deberan de enviar a)
momento de su cierre toda esta documentacion 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 documentacién desde la mas actual hasta la mas anterior,
al momento de su digitalizacién debe de guardarse con el nombre del
documento guia. “Respetando la nomenclatura oficial de este acuerdo”.
Articulo 28.- Los Centros Educativos Plblicos y Privados a Nivel Nacional
cuando cambien de Nombre o razén Institucional deben de custodiar y
mantener en orden toda su documentacion. Y asi preservar la informacion
nistorica de la Institucion anterior. Capitulo Vil. Normativas del manejo y
uso de la correspondencia Fisica y Digital v las Redes Sociales. Articulo
28 - Al momento de emitir un oficio tanto el remitente (El que envia o solicita)
y el destinatario (El que recibe) deberan de respetar el contenido del mismo
no se permitira ninguna alteracion, tachadura, modificacién o borrén del
documento una vez recibo con su respectivo sello de recibido. Articulo 30 -
Para corregir cualquier error u omision involuntario cometido en un oficio o
documento entregado y sellado se debera proceder de Ia siguiente manera:
a.- Devolverlo al remitente mediante oficio detallando las observaciones ylo
correcciones pertinentes, quien a su vez debera elaborar un nuevo oficio con
las correcciones u observaciones correspondientes y anulando el oficio
anterior en el que se cometio 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 o unidad
solicitante, agregandole la formula cc: xx (con copia a xx persona o unidad)

Articulo 32.- Los medios de comunicacién 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

st [B04] 2705583, 22021 22, Fom: {504 2222 1374, Coredtos y Deruewios Graluitas o 104
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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 que 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 Direccién 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.- Ei funcionario que envié instrucciones por
cualquier medio arriba mencionado sin el debido soporte fisico (Foto Digital
del oficio firmado y sellado) sera 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 gque 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 y 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 tramite 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

lTeddtonie [S04] 2000-5500, 22 1 035, Fo: {S04) 002 1374, Coraatas v Deswncics Orohatos al 1ol
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administrativo, ¢) Libro de asistencia diaria del docente, d) Libro de promocién
0 promedios finales, ) Libro de comunicacién 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 reunién del consejo de profesores,
J) Libro de actas de acompafiamiento intemno, k) Libro de registro de conducta
estudiantes, 1) 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, o) 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 educative como parte
de su historia. Articulo 42.- Se autoriza la elaboracion de docu mentos,
inclusive correspondencia, manuscritos (escrita a mano) en aquellas zonas
postergadas del pais (en aquellas areas rurales alejadas y de dificil acceso a
las ciudades) donde no existan medios mecanicos, electrénicos o digitales.

Articulo 43.- Se detalla a continuacién las Series Documentales que seran
aplicadas al momento de la elaboracién del sistema por Nomenclatura,
dejandolos abiertos para agregar nuevas series que 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.

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.
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Articulo 44.- E| presente Reglamento entrara en vigencia a partir de la fecha
de publicacién en el Diario Oficial “La Gaceta”. SEGUNDO: La Aplicacién de
este Acuerdo es de Ejecucion inmediata a partir de su publicacion en el Diario
Oficial “La Gaceta” TERCERO: Transcribir el presente Acuerdo a Ia
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 julio del afo dos mil dieciocho. COMUNIQUESE. PUBLIQUESE.
MARCIAL SOLIS PAZ SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO
CE EDUCACION. ABOG. «LILIA CAROLINA PINEDA MILLA
SECRETARIA GENERAL

Atentamente,

MILLA

|
AROTINA PINED

=#ARIA GENERAL
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ACUERDO No.0584-SE-2018
Comayaguela, M.D.C.,16 de julio del 2018

Licenciada

ERIKA MEJIA MEJIA

Jefe Administrativo / Direccion General Administrativa
Su oficina.

Estimada Licenciada Mejia;

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 No.0584-SE-2018 el que literalmente dice' LA SECRETARIA DE
ESTADO EN EL DESPACHQ DE EDUCACION CONSIDERANDO: Que la Educacion en
la Republica de Honduras, es un derecho que es reconocido en la Conslitucion de la
Replblica, siendo Administrada a través de la Secretaria de Eslado en el Despacho de
Educacion, por delegacion del Estado de Honduras y tiene la obligacion de desarrollar la
educacion basica del pueblo, creando al efecio los organismos adminisirativos y técnicos
necesarios, fomentando las buenas costumbres y valores en cada uno de sus ciudadanos,
sin discriminacion de ninguna naturaleza, teniendo al logro del desarrallo integra!l de-la
persona humana, el conocimiento de la realidad socioeconomica, politica y cullura o
nacional. CONSIDERANDO: Que la lectura es una herramienta extraordinaria de trabajo
intelectual ya que pone en accién las funciones mentales, agilizando la inleligencia del
educando, potenciando la formacion estética y educa la sensibilidad estimulando las
buenas emociones artisticas y los buenos sentimientos. CONSIDERANDO: Que para
incentivar al pueblo hondureno a la lectura, para conservacion del sistema bibliotecario en
Honduras, evitando que desaparezca esta costumbre que tiene mas que lodo naturaleza
educaliva, fue creada la Ley para la Lectura y el Libro, mediante Decreto No.218-2012,
publicado en el Diario Oficial La Gacela en fecha 23 de abril del 201 3, No.23,106, que en
su articulo 2, establece en el concepto BIBLIOTECAS ESCOLARES Y DE AULA, siendo
responsable, del Sistema Bibliotecario, como autoridad competente, la Secrelaria de
Estado en el Despacho de Educacion, quien con la concurrencia de las autoridades locales,
selecciona, adquiere y distribuye para su uso durante jos procesos de ensenanza y
aprendizaje en las aulas y las escuelas publicas de Educacion Béasica. CONSIDERANDO:
Que corresponde a la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion, 1) fomentar el
acceso al libro y la lectura, 2) Garanlizar la distribucion oportuna, 3) Disefiar politicas para
incorporar en la formacion inicial Y permanente de docentes, directivos, bibliotecarios ¥
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equipos técnicos, 4) Considerar la opinion de las autoridades locales, maesiros ¥ diversos
sectores sociales para el disefio de politicas de fomento a la lectura y &l libro en el Sistema
Educativo Nacional, 5} Promover la produccion de titulos que enriquezcan la oferta
disponible de libros. de generos y lemas variados, 8) Promover la realizacion periddica de
estudios sobre las practicas lectoras y sobre el impacto de la inversion ptiblica en
programas de fomento a la lectura asi como la difusitn de sus resultados en ios medios de
comunicacion, en colaboracion con las autoridades educativas locales, ofras auloridades,
la iniciativa privada, las instituciones de educacion superior e investigacion, organismos
internacionales y otros aclores interesados, 7) Promover el acceso y distribucion de libros,
8} Impulsar carreras técnicas y profesionalés en el ambilo de ia edicion, la produccion,
promocion y difusion del libro y fa leclura. CONSIDERANDO: Que es necesario
reglamentar la creacicn, funcionamiento, de las bibliolecas escolares a lo interno de los
centros educativos de Educacion Basica y Educacion Media a nivel nacional, con el fin de
implementarlas como una forma de mejorar los incentivos a los educandos y docentes,
para elevar su nivel cuitural, para velar por la conservacion, proteccion, mejoras continuas,
fortaleciéndolas y adaptandolas a las nuevas tecnologias. CONSIDERANDO: Que Fl
presente reglamenlo contiene las disposiciones legales, administrativas y técnicas que
regularan la normativa a lo interno de las biblictecas escolares en los centros educativos a
nivel nacional, con la finalidad de establecer politicas, objetivos y normativas que deben de
aplicarse en los centros educativos que cuentan con una biblioleca escolar. Ademas tiene
la finalidad de implementar varias normativas para proteger, salvaguardar, organizar,
clasificar, catalogar todo el acervo bibliografico existente y que se proteja para las fuluras
generaciones mediante el proceso de digitalizacion, tanto en instiluciones educativas
gubernamentales y no gubernamentales, incl uyendo [as Biblictecas al Sistema Archivistico "
Interinstitucional, que funciona bajo sistema de Nomenclatura, CONSIDERANDO: que en
la ley de fomento para la Lectura vy el Libro contempla en su articulo 10 Numerales: 1
fomenlar el acceso al Libre v la Lectura en el sistema Educativo Nacional, 3: Disefiar las
politicas para incorporar en la formacion Inicial y Permanente del docente, Direclivos,
Bibliotecarios y equipos Técnicos. 4 considerar la opinion de las autoridades Educativas,
locales, maestros y diversos sectores sociales para el diseno de polilicas de fomenlo a la
lectura y el libro. 6: Promover Ia realizacion periddica de estudios sobre las practicas
lectoras en el sistema Educativo Nacional, que deben adaptarse en el Curriculum Nacional
Basico (CNB) para ser desplegado en los tres niveles educativos para llevario a cabo en
colaboracion, docente-Bibliolecario-Comunidad para que el educanda reciba el beneficio
de fomento a la lectura. POR TANTO: FEl Secretario de Estado en el Despacho de
Educacion, en uso de las facultades de que esla investido y en aplicacion del Acuerdo
MNo.1275-SE-2017, 1276-SE-201 7, el Decreio No.218-2012, Decreto No. 35201 1,

ACUERDA. PRIMERO: APROBAR EL PRESENTE REGLAMENTO
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INTERNC PARA LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES DE LOS CENTROS EDUCATIVOS
DEL NIVEL BASICO Y MEDIA DEL SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL. Generalidades
Capitulo I. Propésito, Fines y Objetivos. Articulo 1.- Proposito. Esta ley nace con el
proposito de ser implementada a o interno de las bibliciecas escolares de los centros
educativos de Educacién Basica y Educacion Media a nivel nacional, con el fin de mejorar
el funcionamiento de dichas biblictecas, velar por Ia conservacion, proleccién, mejoras
continuas, fortaleciéndolas y adaptandolas a las nuevas tecnologias. Articulo 2.- Fines E|
presenle reglamento contiene las disposiciones legales, administrativas y técnicas que
regularan la normativa a lo interno de las bibliclecas escolares en los centros educalivos
de educacién basica y educacion media a nivel nacional, con la finalidad de establecer
politicas, objetivos y normativas que deben de aplicarse en los centros educativos que
cuentan con una biblioteca escolar. Ademas tiene Ia finalidad de implementar varias
normativas para proteger, salvaguardar, organizar, clasificar, catalogar todo el acervo
bibliografico existente v que se proteja para las futuras generaciones mediante el procesc
de digitalizacion, tanlo en instiluciones educativas  gubernamentales Y no
gubernamentales. Articulo 3.- Objetivos El presente Reglamenteo tiene como objetivos los
siguientes:

a) Establecer las disposiciones que regulan el funcionamiento, mejora y actualizacion de
tadas las bibliotecas escolares.

b) Aplicar las disposiciones contenidas en el Decreto No. 35-2011 de fecha 25 de mayo
de 2011, Gaceta No. 32,524 que contiene la Ley de Fortalecimiento a la Educacién
Piblica y a la Participacion Comunitaria: articulo 12 inciso c); articulo 13 numeral 2, asi
como ias del Acuerdo Legisiativo No. 262-2011 de fecha 22 de febrero del 2012, Gaceta
32,754 que contiene la Ley Fundamental de Educacian y las indicaciones del acuerdo
Minislerial No. (DOCUMENTO QUE ESTA EN SECRETARIA GENERAL DONDE
MENCIONA LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES), la cual integra legalmente las
actividades educalivas relacionadas con las bibliotecas escolares del nivel basico y
medio, relacionado con las mejoras continuas, forlalecimiento y adaptacion a las
nuevas tecnologias.

¢) Seguir las indicaciones del Decreio No. 218-2012, Gaceta 33,106 que contiene |a Ley
de Fomento para Ia Lectura y el Libro.

d} Instruir a todas las Direcciones Departamentales, Direcciones Distritales. Direcciones
Municipales y Centros Educativos procedan con la apertura de las bibliotecas escolares
a nivel nacional.

CAPITULO Il. Definiciones. Articulo 4 - Los términos utilizados en el presente

Reglamento lienen las siguientes definiciones: Bi blioteca, biblioteca escolar, biblioteca de

aula.

[edesfanos: (A ZrREARIY. TO 1008 [ RO 22 137U Carmuias y snbicis Crofalon b 104
*lumtos estam os legrands la fronstorm acian del sistema educativo naclonat”
pig 3

—



a)

A % o ok oa
TARIA DE EDLICACTT s

Biblioteca: e llama biblioleca a cualquier tipo de coleccion organizada, ya sea de

libros o publicaciones en serie, o bien de documentos graficos o audiovisuales, y que se
encuentran disponibles para ser consultados o fomados en préstamo.

b)

<)

d}

e)

f)

g)

n)

Bibliotecas Escolares: Es un espacio educativo que alberga una coleccion organizada
de libros y olros materiales didaclicos que funciona en el centro educativo, es dirigida
y administrada por el personal especializado en el area de bibliotecologia. Sus
aclividades se inlegran plenamente en los Procesos pedagogicos del centro y se
vinculan con el Proyecto Curricular de Centro, Plan Operativo Anual, y ofras
disposiciones emanadas de la Secrelaria de Educacion.

Biblioteca de Aula: Es una herramienta que se encuentra en el aula de clases, v as
perfecta para apoyar los objetivos curriculares, desde donde se motiva, se invita y se
proponen a los nifios/as actividades relacionadas con la lectura, escritura y expresion
oral.

Biblioteca Publica o Municipal: Es una organizacion respaldada vy financiada por la
comunidad, la cual tiene como objetivo faciiitar el uso de los libros, enciclopedias,
novelas, revistas, videos, fotografias, y otro material bibliografico ademas una serie de
recursos y servicios tecnoldgicos que garanticen las necesidades informativas al
publico en general. (INFLA/UNESCO, 2009)

Biblioteca de Educacién Media: Esla que funciona en los ceniros de educacion media
y por lo general atiende a estudianles entre los Irece y veinle afos de edad. Debe
responder a las necesidades curriculares del plan de estudios del centro educativo
donde funciona. -
Biblioteca Virtual: Con la llegada de Ia era digital Ia biblioteca virtual sera un apoyo a
las bibliotecas escolares ubicadas en los centros educativos del nivel basico ¥ nivel
medio en todo el pais, ya que es una caniidad de recursos informalivos de nueva
generacion que se basa en las tecnologias modemnas.

Libro: Es la reunion de muchas hojas de papel, ordinariamente impresas que se han
cosido ¢ encuadernado junlas con cubiertas de papel, cartén, pergamino u olra pief
formando un volumen.

Catalegacion: £s & conjunto de operacicnes que sirven para describir un documento (va seg
libro, revista, video, disco, etc ) de una manera abreviada, El resultado es una representacion
del documento denominada asiento bibliografico (la popular ficha) que sirve para identificar
el documento anctando el nombre del autor, el titulo de la obra, et lugar de edicitn, el afo de
publicacion v las caracteristicas fisicas de la obra lo que faciiita su control vy bisqueda, v
asegura su difusion, siendo esta ficha el carnet de identidad de! documento.

Clasificacion: Es colocar un libro dentro de una clase proporcionada por un sistema
de clasificacion, o agrupar los libros de caracterislicas comunes por razén de sy
contenido. En Ia biblioteca escolar, la clasificacion es un elemento de suma importancia

Tl foronm 15 o N e 105, Fope (BOAY 20090130 ot dior Chera reciom earhoters o 10w

"Juntoy estamos Iu-g;an-:iu ta fransfamacién def sisfemo educative nacional”
g 4




I

K)

I

» k o K a

porque permile (ufilizando el codigo clasificatorio como primer elemenio de la
signatura) ordenar los documentos por materias en las estanterias. (INFET)
Clasificacion Bibliogréfica: Es un proceso inlelectual que consiste en describir el
contenide de un documento, identificando su tema principal y a veces uno o dos
secundarios y representarlos con la ayuda de un lenguaje documental preestablecido.
Indizacion: Consiste en describir el contenido del documento medianle palabras del
lenguaje natural que han sido sometidas a un control semantico. La indizacion es muy
recomendable en las bibliolecas escolares porque permite describir una multiplicidad
de temas o de facetas de un lema, por In que amplia notablemente las posibilidades de
recuperacion de cada documento.

Clasificacion de Cutter: La Clasificacién Expansiva de Cutter (EC) es un sistema de
clasificacion desarrollado por Chardes Ammi Cutter. Uliliza letras Yy numeros para
proporcionar un codigo alfanumérico a los apellidos de los aulores/as de los
documentos, destinado a establecer la signatura libristica.

m) Sistema de clasificacion Dewey: La clasificacion es un proceso intelectuai que

n)

o)

P)

q)

r}

consisle en describir el contenido de un documento, identificando su tema principal y @
veces uno o dos secundarios y representarlos con la ayuda de un lenguaje documental
preestablecido.

Signatura Topografica: Es el conjuntc de simbolos (letras, numeros, o una
combinacion de ambos) que permite identificar una obra y ordenara. La union dei
numero lematico de clasificacion y la nolacion interna se le llama Signatura Topografica,
que nos permite ordenar el documento en su estante y después localizarlos. =
Automatizacion: Es un sistema donde se trasfieren tareas de produccion, realizadas
habitualmente por operadores humanos a un conjunto de elementos tecnolégicos.
Revision: Es hacer una revision fisica minuciosa del maierial a incorporar a la
biblicteca, todo tipo de material debe pasar por un proceso minucioso de revision.
Analisis documental: Es una operacion inteleclual por la cual se representa el
contenido de los documentos con el proposiio de ubicarlos dentro de la coleccion ¥
recuperarlos cuando sean solicitados para obtener informacion.

Divisibilidad: Propiedad de un ndmero entero de poder dividirse por otro, dando como
resuftado un namero entero.

s} Infonomista: Profesional que tiene como mision la gestion inteligente de la informacion

en cualquier fipo de organizacion. Es quien fusiona la cultura informatica. (como
explotar las posibilidades de tecnologias de la informacién), la cultura informacional
(como exiraer valor de la informacion disponible) y la cullura de gestion (asegurar la
transmision y la capitalizacién del conocimiento adquirido en la organizacion).
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t) Bibliotecélogo: Se encarga de ayudar a las personas a desarrollar su potencial a
traves del conocimiento. se encarga de ordenar datos e informacion en sistemas légicos
y coherenles para facilitar el acceso de las personas a ésta.
CAPITULO liL. Clasificacion. Articulo 5.- Por | gran cantidad de ceniros educativos
del nivel basico y medio que en la actualidad cuentan con bibliolecas escolares, nace Ia
necesidad de hacer un ordenamiento a lo interno de dichas bibliotecas. Como ente
responsable de cuidar cada uno de los bienes bibliograficos con que cuenta la biblioteca
escolar como parte del centro educativo. Ademas, debe realizar el proceso de calalogacion
y clasificacion para su inmediata y debida ubicacion. Este sislema de clasificacion ¥
catalogacion sera de caracter obligatorio y deberan de aplicarla a la brevedad posible en
todas las bibliotecas escolares del nivel basieo y nivel medio. Articulo 6.- Las Direcciones
Departamentales, Direcciones Municipales, Direcciones Distritales y Directores de Centros
Educativos deberan de levantar un acta, mediante la cual asignaran al docente bibliotecario
quien sera el responsable de la custodia y resguardo de todo el acervo bibliografico alojado
en su biblioteca escolar. Articulo 7.- El sistema de clasificacion que se utilizara en las
bibliotecas escolares estara bajo Ia responsabilidad del docente bibliotecario que coordi na,
arganiza, clasifica, cataloga y resguarda el acervo bibliografico alojado en dichos espacios.
Articulo 8.- El docente bibliotecario elaborara un inventario general de todo el material
recibido.

* Inventario general del mobiliario que posee la biblioteca.
¢ Inveniaric general de los recursos tecnologicos con que cuenta la biblioteca.
* Invenlario general del material bibliografico y demas material educativo.

Articulo 9.- El docente bibliotecario realizara una clasificacion bibliografica, de acuerdo al
area o campo del conocimiento, mediante Ia cual organizara la bibliografia ingresada a su
biblioteca a cargo. Articulo 10.- £l sistema 2 utilizar sera el Sistema de Clasificacion
Decimal Dewey (SCDD). El SCDD esia dividida en diez clases principales, que unidas
comprenden el universo del conocimiento. Eslas clases se subdividen en diez divisiones v
cada division en diez secciones. Por ejempilo:

000 _Gerlgrali_daii_ge_s - ' I
L‘iﬂﬂ  Filosofia y Psicologia |

200 | Religion .
300 | Ciencias Sociales
400  Lenguas

5ﬂﬂ_| Ciencias Naturales y Matematicas
600 | Tecnologia (Ciencias Aplicadas)

! 700 | Artes

800 | Literatura y Retorica
| 900 | Geografia e Historia
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CAPITULO. IV. Competencia del docente bibliotecario. Articulo 11.- E|
docente bibliotecario después de capacitarse en el drea de |a bibliotecologia debe tener
las siguientes competencias:
a) Conocimiento y manejo del proceso técnico biblictecoldgico.
b) Conocimientos de los materiales de Io que esla constituida la coleccion de la
biblioteca.
c) Criterios claros para seleccionar el acervo bibliografico a utilizar en sy biblioteca
escolar.
d) Que sea un buen leclor.
e) Profundo conocimiento del contenido de los recursos de informacién i ncluyendo la
capacidad para evaluarios y filtrarlos criticamente.
f) Conocimientos sobre literatura, medios de difusién y cultura infantil.
g) Maneja los documentos oficiales en los que se basa la planificacion del centro
educativo. (POA/PCC/PEC)
n) Dominio de las nuevas Tecnologias de la Informacicn y Comunicacion (TIC) para el
servicio de sus usuarios.
1) Manejo de la plataforma del Sistema Administrativo de Centros Educativos (SACE).
J) Facilita informacion y soporte a los usuarios del servicio bibliotecario
k} Evalta las necesidades, disefia ¥ promociona los servicios de informacitn que
ofrece la biblioteca.
) Mejora continuamente los servicios de informacion en repuesta a las necesidades
cambiantes.
m) Utiliza los medios ¥ las lécnicas de gestion apropiadas, para fransmitir a
la direccién la importancia de los servicios de infarmacion.
n) Actualiza sus conocimientos continuamente, incentivando por los avances de la °
ciencia y la tecnologia.
0) Tiene capacidad para comprender Y apoyar a la diversidad cultural de sus
usuarios.
Articulo 12.- Sobre Ia calalogacion y clasificacion del material bibliografico que se

mencionan en los articulos 5y 9 de esta ley, se debe de consultar la pagina de la Direccién
General de Tecnologia Educativa ubicada denfro de la pagina de la Secretaria de
Educacion en la Seccion de Ca pacitacion en biblictecologia, debido a que estos procesos
cuentan con una serie de catalogos los que se encuentran en formato digital para su
utilizacion. SEGUNDO: La Aplicacion de este Acuerdo es de Ejecucion inmediata a partir
de su publicacién en el Diario Oficial “La Gaceta”. TERCERO: Transcribir el presente
Acuerdo a la Secretaria de Estado en ol Despacho de Educacion, para su gjecucion. Dado
en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito Central, a los dieciséis dias del mes de

julio
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del afio dos mil dieciocho. COMUNIQUESE. PUBLIQUESE. F. v S. MARCIAL
SOLIS PAZ SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
EDUCACION. F y S. ABOG. LILIA CAROLINA PINEDA MILLA.

SECRETARIA GENERAL.

AROLINA PINEDA MILLA.

4 DE oL
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ACUERDO No.0585-SE-2018
Comayagutela, M.D.C. 16 de julio del 2018

Licenciada

ERIKA MEJIA MEJIA

Jefe Administrativo / Direccion General Administrativa
Su oficina.

Estimada Licenciada Mejia:

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 No.0585-SE-2018 el que literalmente dice: LA SECRETARIA DE
ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION CONSIDERANDO: Que la Ley
Fundamenlal de Educacion, garantiza el Derecho Humano a la Educacion, estableciendo
principios, garantias, fines y lineamientos generales, definiendo la estructura de! Sisiema
Nacional de Educacion, las afribuciones y obligaciones del Estado, los derechos y
responsabilidades de las personas y de la sociedad en la funcion educadora y tomando en
cuenta dentro de sus obligaciones y responsabilidades la Secretaria de Estado en el
Despacho de Educacion, reconoce que las bibliotecas escolares cumpliran una mision
cultural en el ambito que a cada una le corresponda; las mismas estaran incorporadas a
los eslablecimientos de ensefianza, en la educacion basica y educacion media a nivel
nacional. CONSIDERANDO: Que |la Constitucion de la Republica establece en sus
declaraciones la preservacion y estimulacion de la identidad y la tradicion cullural, asi como
la obligacion de los hondurefios de velar por la proteccion de la riqueza antropologica,
arqueoldgica, histérica y arlistica como parte del patrimonic cultural de la nacion.
CONSIDERANDO: Que el Estado de Honduras tutela el derecho a la educacion y vela
porque este al alcance de fodos los educandos sin discriminacion, con la mayor cobertura
y calidad posible, de manera que llegue hasla los mas alejados y aislados nicleos
poblacionales del pais. CONSIDERANDO: Que los docenles que prestan servicios de
educacion basica no cuentan con un nombramiento que los designe como docentes
bibliolecarios, por lo tanto se debera crear una estructura en el SACE para que estos
regisiren el rendimiento academico de sus educandos a cargo. CONSIDERANDO: Que
las bibliotecas de los establecimientos de ensefanza se formaran por colecciones de obras
literarias y de consulta, asi como equipo y otros materiales educativos, que se costearan
con fondos del Estado y serviran para el uso de los respeclivos educandos y docentes.
Estas bibliotecas estaran a cargo del Director del Centro Educativo. CONSIDERANDO:
Que es responsa bllldad dela Secmtana de Estado en el Despacho de El.!ucat:{{m fomentar
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el acceso al libro y la lectura en el sistema educativo nacional, promoviendo que en &l se
formen leclores cuya comprension correspondan al nivel educativo que cursen, en
coordinacion con las autoridades educativas locales. CONSIDERANDO: Que es
responsabilidad de la Secretaria de Eslado en el Despacho de Educacion garantizar la
distribucion oportuna, completa y eliciente de los libros de texto gratuitos, asi como de los
acervos para bibliolecas escolares y de aula, y otros materiales educativos indispensables
en la formacion de lectores en los centros educativos en coordinacion con las autoridades
educativas locales. POR TANTO: En uso de las facultades de que esta investido y en
aplicacion de los articulos 12 y 12 que contiene la Ley de Foralecimiento a la Educacion
Plblica y a la Participacién Comunitaria; articulo 55; incisos ¢, d, f, i, y | del Reglamento
General de la Ley Fundamental de Educacién; articulo 10 inciso 1, 2, 3,4,5 delaleyde
Fomento para la Lectura y el Libro; Articulo 20,21 del Reglamenio del Archivo Institucional
de la Secretaria de Educacion. ACUERDA: PRIMERO: APROBAR : LA NORMATIVA Y
REGLAMENTO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES DE EDUCACION BASICA. Que
sera la Normativa y Reglamento que regira la conservacion, proteccion, mejora continua,
uso, funcionamiento y fortalecimiento, de acuerdo a las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (NTIC). Articulo 1.- Segun Articulo 55: incisos ¢, dfiyj
del Reglamento General de la Ley Fundamental de Educacion, la Direccion General de
Tecnologia Educativa de la Secretaria de Educacion en coordinacion con las Direcciones
Deparlamentales, Direcciones Distritales, Direcciones Municipales y Direccion General de
Desarrolio Profesional es la responsable de:

%

1. Elaborar la politica a aplicarse en la formacion de los docentes bibliolecarios. ~

2. Disenar la metodologia a aplicar para la elaboracion de cursos virtuales y presenciales
en la capacitacion de docentes biblioiecarios.

3. Dar orientacion y seguimiento al disefio, elaboracién y aplicacion de cursos virtuales y
presenciales en la capacitacion de docentes bibliolecarios.

4. Capacitar al personal docente y técnico en el campo de la biblictecologia clasica y
virtual, como una herramienta de investigacion educativa, espacio de convivencia, yla

potenciacion de las competencias lectoras.

Articulo 2.- Las bibliofecas escolares estaran a cargo de un docente bibliotecario/a
previamente capacitado y cumpliendo con el perfil eslablecido, segun los aspectos
comprendidos en el Reglamento de Bibliotecas Escolares. Articulo 3.- La biblicteca
escolar y de aula sera responsabilidad del Director/a del Centro Educativo, asi como su

funcionamiento, disponible para los docentes, educandos y pblico en general.
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Articulo 4.- Las bibliotecas escolares se conformaran con un minimo de doscientos
cincuenta (250) litulos, correspondientes a las areas curriculares y ofros materiales
educativos que coadyuven al mejoramiento y aprovechamienlo de los aprendizajes.
Articulo 5.- El procesc de gestion, administracion, dotacion, incremento y mejoramiento
de la infraestructura, tanto fisica como bibliografica, es responsabilidad del Director del
Centro Educativo y del docente bibliotecario. Articulo 6.- El docente bibliotecario es el
responsable de administrar los bienes de | biblioteca y debera elaborar un inventario de
entrada y salida de los mismos, con sus respectivos informes estadisticos de los servicios
que presta la biblioteca. (Informes estadisticos, economicos) CAPITULO L. DE LAS
AUTORIDADES RESPONSABLES. Articulo 7.- Son autoridades encargadas de Ia

aplicacion de la presente Ley, en el ambito de sus respectivas competencias:

1) Subsecretaria de Asuntos Tecnico Pedagogicos;
2) Direccion General de Tecnologia Educativa;
| 3) Direccion General de Desarrollo Profesional:
| 4) Direccion Departamental, Direccicnes Distritales y Municipales; y

5) Direccion del Centro Educativo. >,

Articulo 8.- Corresponde al Estado, a través de la Secrelaria de Estado en el Despacho
de Educacion, en la Subsecretaria de Asuntos Técnico Pedagogicos- Direccion General
de Tecnologia Educativa.

a) Coordinar acciones con las organizaciones no gubernamentales que apoyan el
desarrollo de la leclo-escritura;

b} Elaborar la planificacion pertinente para fomentar el accesc al libro y 1a lectura
en el sistema educativo nacional, promoviendc que en él se formen lectores
cuya comprension comresponda al nivel educativo que cursen;

c) Capacitar en el area de bibliotecologia a los docentes bibliotecarios de los

centros EdI:ICEﬁVBS1 directores/as distritales, municipales y directores de cenlios
educativos;

d) Dar seguimiento y monitoreo al proceso lécnico que el docente bibliotecario
realiza en la biblioleca como ser: catalogacion, clasificacion, conformacion de
ficheros, entre olfros; v,
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e} Coordinar con la Direccion General de Desarrollo Profesional y las Direcciones
Departamenlales, (Direcciones Distritales y Municipales) la capacitacion en el
area tecnologica, apoyo logistico, acompanamiento para el desamollo de las

diferente lematlicas e iniciativas en el apoyo a la lecto-escritura.

Articulo 9.- Corresponde a la Direccion del Centro Educativo lo siguiente:

a) Manlener la biblioieca abieria y disponible a los usuarios.

b) Tendra bajo su responsabilidad asignar un docente quien sera el responsable de
administrar, custodiar y velar por el buen funcionamiento de la biblioteca escolar
del nivel basico; *

¢) Mantener a &l docente bibliotecario deniro de las funciones para las que fue
nombrado.

d) Gestionar ante quien comesponda el espacio fisico (aula acondicionada),
material bibliografico e incremenio del mismo en version fisica y digital, equipo
tecnolégico y coneclividad para la apertura de la biblioteca del centro educalivo;

e) Geslionar y aprobar la participacién en la capacitacion del docente bibliotecario
ante quien corresponda.

f} Vincular e involucrar al docenle bibliotecario con todo lo relacionado r;r:m I:‘a
planificacion curricular, de proyectos, proveccion a la comunidad y olros que
coadyuven al buen desempeno y calidad educativa del centro.

g) Gestionar ante quien corresponda la dotacion de equipo y material tecneologico
{computadora, acceso a internet, software educalivos, otros).

h) Asignar a un docente bibliolecario permanente y dispuesto a brindar los servicios
bibliotecarios de forma oportuna y eficiente.

1) Brindar- la colaboracién y asistencia {écnica requerida por el docenle
bibliotecario.

Articulo 10.- El Docente Bibiiotecario tendra las siguientes responsabilidades:
a) Cumplir con las competencias establecidas en el reglamento de esta Ley;
b) Manlener abiera y funcionando Iz biblioteca.

¢) Cumplir con los horarios eslablecidos en el reglamento de bibliotecas Escolares;
1225, Fene: 1504 22 i ifeas v Darwcios Creluilos of 104
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d) Elaborar la planificacion vinculada en coordinacion con el Director/a y demas
personal docente del centro educative;

e) Mantener el orden, aseo y disciplina a lo interno de la biblioteca del centro
educativo:

f) Mantener el inventario de los bienes asignados aclualizado;

g) Asegurar la esladia, existencia y buen uso del equipo y material de la biblioteca:

h} Atender los requerimientos establecidos en las normas internacionales de
catalogacion y clasificacion para la realizacion del proceso técnico del material
bibliografico de la biblioleca.

SEGUNDO: Lz Aplicacion de este Acuerdo es de_Ejecucion inmediata a partir
de su publicacion en el Diario Cficial “La Gaceta’. TERCERO: Transcribir el
presente Acuerdo a la Secretfaria de Estado en el Despacho de Educacion,
para su ejecucién. Dado en la ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito
Central, a los dieciséis dias del mes de julio del afio dos mil dieciocho.
COMUNIQUESE. PUBLIQUESE. F. vy S. MARCIAL SOLIS PAZ
SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE EDUCACION. Fy S
ABOG. LILIA CAROLINA PINEDA MILLA. SECRETARIA GENERAL."
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