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1. La Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion: principales aspectos de su
historia administrativa

La Secretaria de Estado en el Despacho de Educaciéon (SE) mantiene desde 1966 una
accion administrativa en el campo de la educacion escolar y la educacion extraescolar,
definida esta ultima como aquella que se imparte en medios de difusién cultural (museos,
exposiciones, cine, programas radiofénicos, publicaciones, bibliotecas, teatros, etc.). La
escolar, por otro lado, se organiza en los siguientes niveles:

a) Educacion primaria

b) Educacion preescolar

c) Educacion media

d) Educacion magisterial (Congreso Nacional de Honduras, 1966, p. 25).

En 1957 la Universidad Nacional Autonoma de Honduras (UNAH) obtuvo la autonomia
con lo que la educacién superior paso a estar regulada por esta institucion. La Secretaria
de Instruccién Publica, antecesora de la actual SE, habia hasta entonces administrado
también este nivel educativo (Cruz Reyes, 2005, p. 47-48).

La ley organica de 1966 indicO que se debian crear nueve departamentos: Departamento
de Educacion Preescolar; Departamento de Educacién Primaria; Departamento de
Educacion Media; Departamento de Educacion VVocacional; Departamento de Educacion
Magisterial; Departamento de Educacién Artistica y Extension Cultural; Departamento
de Educacion Artistica y Extension Cultural; Departamento de Educacion Fisica; y
Departamento de Construcciones Escolares (Congreso Nacional de Honduras, 1966, p.
31).

La Ley Fundamental de Educacion, que entrd en vigor el afio 2012, establecio tres
componentes el sistema educativo nacional:

a) Educacion formal
b) Educacién no formal
¢) Educacion informal.

La primera en una secuencia regular de niveles sujetos a pautas curriculares para la
obtencion de titulos y grados. La segunda orientada a atender necesidades especificas o
diferentes de las que atiende la educacion formal. Incluye programas de capacitacion,
reconversion laboral y formacién artistica. La tercera es la educacion que se produce en
medios de comunicacion, familias, a través de particulares, tradiciones y costumbres
(Congreso Nacional, 22 de febrero de 2012, p. A5).

El Decreto No. 162-96 del 22 de octubre de 1999 cred las Direcciones Departamentales
de Educacién (DDE) como érganos desconcentrados cuyas responsabilidades son:
administrar, orientar, coordinar, ejecutar y supervisar los programas y servicios de la
Secretaria en su respectiva jurisdiccion territorial dentro de un programa de



desconcentracion institucional. También quedd establecida la dependencia directa de las
DDE del titular de la Secretaria de Estado (Poder Ejecutivo, 4 de julio de 2009).

Esta reforma se inserta en un programa mas amplio que iba encaminado a cambiar las
bases del Estado hondurefio desde el periodo del desarrollismo estatal en el que la
planificacion centralizada fue una de sus principales caracteristicas. Para ello se penso
que el Estado debia “desconcentrar” o “descentralizar” varias de sus funciones a fin de
reducir el aparato estatal central.

En el gobierno de Rafael Leonardo Callejas (1990-1994) se emitio la Ley para la
Modernizacion del Estado, que entr6 en vigor el 7 de enero de 1992. Y una de sus
principales areas estratégicas fue la descentralizacion politico-administrativa, con la que
se esperaba lograr una mayor democratizacién o participacion ciudadana y un
redimensionamiento del aparato estatal (ICAP, 1995, pp. 283-284).

En el area de educacion, este marco general de reformas llevo a la creacion en 1999 y la
posterior reglamentacion en 2009 de las DDE. Estas debian funcionar con el modelo
siguiente:

a) Direccion Departamental de Educacion

b) Secretaria Departamental de Educacion

c) Direcciones Distritales de Educacion

d) Unidades de apoyo de las Direcciones Departamentales.

Entre estas Gltimas el reglamento estipulaba: Unidad Técnico-Pedagogica (UTP), Unidad
de Administracion de Recursos Fisicos y Financieros (UARFF), Unidad Administrativa
de Recursos Humanos (UARH), Unidad de Programas y Proyectos (UPP) (Poder
Ejecutivo, 4 de julio de 2009, p. A2).

Las direcciones distritales debian contar con las siguientes dependencias: Director
Distrital; Coordinador Distrital de Redes Educativas; y Asistente Técnico Pedagogico
(Poder Ejecutivo, 4 de julio de 2009, p. A2).

Las principales funciones de las DDE, detalladas en el articulo 3 del Reglamento Interno,
son:

- Administrar en el departamento los programas y servicios educacionales que
proporciona la Secretaria de Educacion.

- Coordinar con el nivel central, a traves de la Direccion General de Educacion, la
implementacién de politicas educativas y supervisar su aplicacion en el
departamento.

- Nombrar al personal para los cargos de Docente en servicio estricto, Directiva
Docente y Técnica Docente, mediante la emisién de los acuerdos de
nombramiento y transcribirlos a la Subgerencia de Recursos Humanos docentes
para el trdmite de pago.

- Emitir y transcribir los acuerdos relacionados con traslados, permutas, licencias,
cancelaciones y demés acciones de movimiento del personal docente del
departamento, con excepcion de la Directiva Departamental que compete al nivel
central (Poder Ejecutivo, 4 de julio de 2009, pp. A2-A3).



El articulo 17 atribuye a una Unidad de Estadisticas de Infotecnologia (UEI), que no
es mencionada entre las unidades de apoyo al inicio, “aplicar y administrar los
recursos tecnoldgicos a nivel departamental de acuerdo a las politicas y normas
establecidas por la Unidad de Infotecnologia del nivel central de la Secretaria de
Educacién para organizar, estandarizar y automatizar el registro, gestion y
seguimiento de tramites relacionados con la administracion de recursos humanos y
materiales y la administracion financiera-presupuestaria” (Poder Ejecutivo, 4 de julio
de 2009, pp. A7-A8).

La descentralizacion ha continuado siendo el objetivo central de las ultimas
administraciones gubernamentales. En 2018 se emitid el Acuerdo de Institucionalizacién
de la Ruta hacia la Descentralizacion en Educacion. Esta norma determiné que en la SE
habia 19 procesos y 83 subprocesos administrativos. De los 83 subprocesos estan sujetos
a descentralizacion 49, de los cuales 30 pasaran a ser competencias de las DDE. Estas
instancias se vuelven claves en esta tarea descentralizadora, la cual es definida asi: “El
proceso de transferencia y delegacion de funciones, atribuciones y recursos con eficiencia
e innovacion para mejorar los servicios educativos que permita la toma de decisiones, la
sistematizacion, la concrecion de los procesos, el empoderamiento de involucrados y
autonomia para la transformacion educativa” (Poder Ejecutivo, 23 de agosto de 2018, p.
AT).

La gestion del talento humano es el proceso No. 15 y es definido de esta forma: “Planificar
y gestionar la estrategia y politicas relacionadas con la gestion del recurso humano de la
Secretaria, incluyendo: disefio organizacional, seleccidn y reclutamiento, ingreso a nuevo
y desarrollo de los empleados. Administracion de beneficios, recepcion de datos e
informacion, administracion de pagos, monitoreo de salud y seguridad y brindar soporte
al proceso de desvinculacion de empleados” (Poder Ejecutivo, 23 de agosto de 2018, p.
AT). Los subprocesos por descentralizar son los siguientes:

- Planificacion de los recursos humanos.

- Desarrollo del talento humano en general DGTH y DGDP.

- Seleccion y contratacién de recurso humano.

- Administracion de beneficios.

- Administracion de relaciones de trabajo (gestion del desempefio, clima y
estructura organizacional, cultura, cambio, planes de sucesion y desarrollo).

- Gestion de planilla.

Otro proceso, el nlimero 16, es el de la gestion de la informacion descrito como: “Brindar
soporte a los usuarios y a la operacion de la organizacion y velar por la seguridad de la
informacion que se maneja dentro de la Secretaria”. Los subprocesos por descentralizar
son:

- Mantenimiento (administracion operativa) del sistema de informacion.
- Prestacion soporte técnico Infraestructura.

Por el contrario, la mayoria de los subprocesos en gestion de la informacion se mantienen
como competencias de los niveles centrales de la SE en los siguientes ambitos:



- Definicion y gestion de la seguridad informatica e infraestructura.

- Desarrollo de la arquitectura del sistema de informacion.

- Administracion general de operaciones del sistema de informacion.

- Monitoreo y control del sistema de informacién (Poder Ejecutivo, 23 de agosto de
2018, pp. A12-Al3).

Las DDE tienen una subordinacion directa con el Despacho del Secretario de Estado (Ver
imagen 1). Hay un Manual de Procedimientos Integrados del afio 2018 en que se detalla
la estructura administrativa de las DDE. En esta figura la seccién de Archivos dependiente
de las Secretarias Departamentales (Ver imagen 2).



Imagen No. 1: Organigrama de la Secretaria de Educacion de Honduras
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Imagen No. 2: Organigrama de las Direcciones Departamentales de Educacion
(DDE)
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2. Archivo Institucional de la Secretaria de Educacion y ubicacion en la jerarquia
administrativa

Ademas de toda la legislacion nacional e internacional que se vincula a la gestion
documental, analizada en la primera fase del presente estudio, se debe mencionar que hoy
la Secretaria de Educacion (SE) también cuenta con reglamentacion especifica para la
organizacion de un archivo institucional y las relaciones de este con otras unidades o
dependencias. De acuerdo con lo descrito por las mismas autoridades de la SE, el proceso
de creacion juridica del archivo comenz6 en el afio 2016 con una comisién que se encargo
de realizar varias reuniones y consultas con organizaciones técnicas o especializadas en
el ramo de la gestiobn documental, el acceso a la informacion y el ordenamiento
administrativo (Secretaria de Educacion, s.f.). La coordinacién de esta comision estuvo a
cargo de la Secretaria General de la SE, con lo cual cumplia la responsabilidad que el
Reglamento de la Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion (2016) le asigné en
el ambito de velar por la aplicacion de la ley de procedimientos administrativos y dar fe
de toda la documentacion legal tramitada en el nivel central.

Gracias a este trabajo se publico en el diario oficial La Gaceta del 16 de agosto de 2016
el Acuerdo Ejecutivo No. 1275-SE-2016 que establecid el Reglamento del Archivo
Institucional. Este documento define una jerarquia administrativa en la cual la Secretaria
General de la SE asume las principales funciones de direccion del Archivo Institucional:

“Articulo 1.- La Secretaria General es la rectora responsable de dirigir, custodiar y velar
por el buen funcionamiento del Archivo Institucional. EI Archivo Institucional (Al de
aqui adelante) sera el encargado de definir y establecer los procesos de acciones técnicas
que se ejecutan como ser: la de recibir documentacion, registro, clasificacién, ordenacion,
custodiay conservacion de los documentos que son transferidos de las diferentes unidades
de la Secretaria” (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A2).

Es importante sefialar que previo a este reglamento no habia una localizacion en la
estructura administrativa de la SE especifica para el archivo. Con este reglamento se
indica en el articulo 2 que el Al debera estar adscrito a la Secretaria General y contar con
Su propia estructura presupuestaria.

Algo todavia méas meritorio es que el articulo 6 defini6 al Al como la entidad constituida
por sub-fondos documentales o archivos administrativos de las siguientes unidades de la
SE:

a) Archivo de la Subdireccion General de Talento Humano Docente
b) Archivo de Subdireccion General de Talento Humano Administrativo
c¢) Archivo de Gerencia Administrativa, Programas, Proyectos y Archivos Ministeriales

d) Centro de Documentacion de la Unidad de Planeamiento y Evaluacién de la Gestion
(UPEG) (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A3).

Por otra parte, el reglamento expone en los articulos 9, 10 y 11 las relaciones de
cooperacion entre el Al y otras dependencias con el fin de asegurar la buena gestion
documental, de la siguiente forma:
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a) Con la Direccién Administrativa y Financiera y la Unidad de Planeamiento y
Evaluacion de la Gestion (UPEG) en la tarea de asegurar un presupuesto adecuado para
el funcionamiento del Al.

b) Con la Direccion General de Construcciones Escolares y Bienes Inmuebles
(DIGECEBI), que segun el reglamento en cuestion deberia constituirse en un Instituto
Hondurefio de Infraestructura Fisica y Educativa (INHIFE), para “atender todo lo
concerniente al mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas, velara
por el crecimiento del Archivo Institucional, también hara visitas periddicas in situ,
evaluando la seguridad y estado fisico de las instalaciones, cualquier situacion que ponga
en peligro la documentacidn haré las recomendaciones a la Maxima Autoridad Ejecutora
(MAE) de la Secretaria de Educacién para que se proceda a la brevedad posible su
correccion” (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A3).

¢) Con la Unidad del Sistema Nacional de Informacién Educativa (USINIEH), que sera
la encargada de “crear, dar soporte, mantenimiento correctivo y preventivo de una
plataforma programatica (Software), ademas ellos serdan los responsables de cuidar,
proteger, administrar la data que se genere [...]
Este programa archivara datos relevantes de los documentos, guardando en formato de
PDF o JPG una copia del documento. Debera tener: pantallas de ingreso de todo tipo de
documento, pantallas de consultas, pantallas estadisticas y una seccion de chat interactivo
para atencion al publico y otros” (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A3).

Otro factor que define el reglamento es el del ciclo de los documentos. El articulo 12
indica que “toda la documentacion generada en las diferentes areas, programas y
proyectos, deberdan de tener en custodia su documentacion por 5 afios para la
disponibilidad inmediata, después de cumplidos los 5 afios deberan de remitirla al
Archivo Institucional, mediante oficio, de una forma ordenada, debidamente clasificada,
rotulada, foliada y subida al Sistema (registrada en la plataforma que creara USINIEH).
Respetando y cumpliendo tanto el reglamento interno del Archivo Institucional” (Poder
Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A4).

Asimismo, este articulo aclara que “sera obligacion de todas las Unidades, Programas y
Proyectos, Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas, Direcciones Departamentales,
Direcciones Distritales y Centros Educativos al generar documentacion hacer el proceso
de digitalizacion respectivo para después subirlo a la plataforma de USINIEH al Sistema
Administrativo de Documentos, respetando la forma, catalogacion y nomenclatura que
establecera el Archivo Institucional” (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016, p. A4).

Junto con este reglamento de creacion del Al, se elabor6 un Reglamento Interno (2016)
que dio directrices para lo que se considerd eran las cinco principales tareas de los
archivos de la SE: clasificacion, ordenacion, descripcion, seleccién y conservacion del
acervo documental (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016b, p. A6). El articulo 7
establece que las unidades administrativas mantendran la documentacion por un periodo
de 5 afios. Luego de ese tiempo “la documentacion serd trasladada a un lugar adecuado
por 10 afios mas” (Poder Ejecutivo, 16 de agosto de 2016b, p. A7). Esta norma, ademas,
contiene recomendaciones especificas para mantener las mejores condiciones
ambientales (luz, humedad relativa, estanteria, ventilacion, etc.) en los archivos. Un
elemento que debe resaltarse es que proporciona criterios en sus articulos 31 y 32 para
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seleccionar la documentacion que debe ser prioritaria en un proceso de digitalizacién
(documentos de valor permanente, sujetos a deterioro, que agilicen y complementen actos
administrativos y que sean sustituibles por el formato digital).

Por altimo, el Acuerdo No. 0583-SE-2018 fue publicado el 1 de octubre de 2018 en La
Gaceta con el nombre de Reglamento para el Archivo Institucional por Nomenclatura.
Basicamente es un instrumento que define tipos de series documentales y nomenclaturas
de los archivos, basadas en la distribucién geografica de los distintos niveles de la
administracion educativa (Direcciones municipales, direcciones distritales, direcciones
departamentales, administracion central y proyectos o programas). El articulo 3, inciso b,
afirma 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 que genere, reciba y en general todo tramite documentado que se realice”
(Poder Ejecutivo, 1 de octubre de 2018, p. A3). Segun lo establecido en el articulo 5, esta
nomenclatura es obligatoria su aplicacion en los procesos de digitalizacion.

El Al ha elaborado un Manual de Procesos y Procedimientos (2020) en el cual expone el
caracter obligatorio de estas directrices de organizacion y clasificacién documental.
Ademas, indicaba que se trabajaba con la USINIEH para la creacion de un “Software
Administrativo de Documentos (SAD)” que seria el programa que ayudaria a digitalizar
toda la documentaciéon producida. Cada unidad administrativa tendria acceso a esta
plataforma para subir de forma digital los documentos (Archivo Institucional, 2020, p.
13).

El manual ofrece una guia para archivar la documentacion digital. EI primer criterio para
organizar los documentos guardados en formato digital en las computadoras es el del
nombre del empleado, al que sigue el temporal, en carpetas por afio y el del formato del
soporte digital (PDF, JPG, Power Point, procesador de texto Word, Excel, etc.). Queda a
criterio del empleado la decision de crear subcarpetas por asuntos o materias (Archivo
Institucional, 2020, p. 17).

Otro elemento del manual es que instruye para que todas las unidades administrativas
manejen expedientes actualizados de sus empleados con las hojas de vida, titulos,
diplomas, acuerdos de nombramiento, permisos, vacaciones, licencias, traslados, etc.
(Archivo Institucional, 2020, p. 38).

El documento también contiene instrucciones basicas y generales para todos los procesos
de organizacion y clasificacion documental por criterios cronoldgicos, orgéanicos-
administrativos, tipos documentales y funciones del documento.

Un analisis de esta normativa especifica del Al permite varias observaciones:

1. Las tareas del Al en materia de digitalizacion no aparecen claramente estipuladas entre
sus funciones centrales. Estas son trasladadas a las distintas unidades administrativas,
aunque se menciona que los principios de catalogacion y nomenclatura seran definidos
por el Al En la creacién de una plataforma o base de datos que permita una
automatizacion de los archivos se le asigna un papel esencial a la USINIEH. Esta entidad
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actualmente también tiene a cargo la infraestructura de tecnologia de informacion de la
SE que incluye desde el sistema de pago de los docentes, las estadisticas educativas, la
publicacion de informacion de libre acceso en los portales de transparencia, hasta la
puesta en linea de recursos educativos para docentes y alumnos del nivel secundario
(Secretaria de Educacion, 2020). En definitiva, la normativa especifica de la SE otorga a
los archivos administrativos, incluidos los de los mas de 23,000 centros educativos, un
papel central en la digitalizacion. Sin embargo, el desarrollo del sistema de informacién,
el monitoreo, el control y la seguridad informatica son subprocesos que no estan sujetos
a la descentralizacion por lo que deberian ser gestionados desde la USINIEH en el nivel
central. Si se considera que la descentralizacion todavia no se ha materializado en la
instalacion de infraestructura tecnoldgica en todas las regiones del pais, mantener estos
subprocesos administrativos en el nivel central es conveniente pues requieren personal
calificado y equipo informatico actualizado.

2. El periodo de 5 afios es mencionado como el principal para determinar el ciclo vital de
los documentos en su paso del archivo de gestion al archivo central o a un lugar adecuado
para su almacenamiento, en todas las dependencias de la SE. No se incluye la posibilidad
de elaboracion de tablas de retencién y valoracion documental con otros criterios
especificos para definir las distintas fases de acuerdo con los usos administrativos de las
distintas series documentales. Esto podria conllevar problemas a la hora de una gestion
documental correcta pues cada archivo de gestion debe contar con instrumentos
archivisticos (tablas de retencién y tablas de valoracién documental) adaptados a los
valores administrativos, legales, fiscales o contables de la documentacion que generan y
han generado a lo largo de su evolucion administrativa. La ausencia de estos instrumentos
archivisticos no solo repercute en los sistemas de clasificacion, sino también en la
depuracién y en la definicion de criterios de digitalizacion de la documentacion.

3. La normativa es meritoria en el sentido que busca unificar los criterios de clasificacion
de los archivos de las distintas dependencias de la SE y a la vez fortalecer un archivo
central con la inclusion de los archivos de varias unidades administrativas y el uso de una
nomenclatura uniforme y de caracter practico. Esta nomenclatura provee un sistema de
descripcidn archivistica, con series documentales definidas, que debe ser cumplida en un
proceso de organizacion y digitalizacion de todos los archivos.

4. La normativa mas general de descentralizacion, proceso que inicié en la década de
1990, hasta ahora no ha incluido aspectos concretos para una gestion documental
adecuada de los archivos de entidades descentralizadas adonde cada vez mas se han ido
desplazando tramites y funciones administrativas que eran propias del nivel central de la
SE. Pese a ello, es destacable que en el organigrama de las DDE figure la seccion de
archivo, dependiente de la Secretaria General Departamental, aunque no hay claridad en
las relaciones jerarquicas entre el Al y los archivos de las entidades descentralizadas como
lo son las DDE. El reglamento del Al no incluye a los archivos de las DDE como partes
constituyentes.

5. La normativa especifica de la SE no proporciona criterios 0 mecanismos para regular
el acceso a la informacion de las unidades administrativas que generan tipos o unidades
documentales cuya divulgacion pueda presentar algun tipo de conflicto en cuanto a los
derechos de intimidad de las personas. Por ello es necesario la aplicacion de la normativa
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méas general en el caso de un proceso de digitalizacién de documentacion que por su
contenido sea capaz de vulnerar ese derecho, sin menoscabar a la vez el principio de la
transparencia que rige la administracion pablica hondurefia.

Es importante aclarar que para este diagnostico se consult6 al personal de la Subdireccion
General de Talento Humano Docente, asi como a otros funcionarios de las Direcciones
de Educacion Departamentales sobre las instalaciones donde funciona el Al, pero se
desconocia el lugar concreto en el que esta ubicado. De las conversaciones se obtuvo que
si se tiene nocion que hay funcionarios a cargo del Al y estos han proporcionado algunas
capacitaciones y también formularios y cuadros de clasificacion o nomenclatura segun la
reglamentacion descrita. Asimismo, se solicitd una reunion con el responsable de este
archivo sin obtener respuesta en el periodo de elaboracion del diagnostico.

3. Diagnoéstico de los Archivos de Expedientes del personal en la Direccién General
de Gestion del Talento Humano y las Direcciones Departamentales de La Paz y Valle

En la SE el manejo del personal se realiza a traves de la Direccion General de Gestion del
Talento Humano (DGTH) que cuenta con dos Subdirecciones para cada uno de los tipos
de personal: docente y administrativo. Se estima que el personal docente es de
aproximadamente 60,000 y el personal administrativo de 5,188 a finales del mes de junio
de 2021 (D. Iraheta, comunicacion personal, 21 de junio de 2021). La DGTH esta
adscrita a la Subsecretaria de Asuntos Administrativos y Financieros. Los archivos
centrales de ambas Subdirecciones aparecen en la estructura administrativa (Ver imagen
3).

El personal de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano Docente proporcion6
algunos instrumentos de gestion documental, disefiados para el uso en los archivos de
expedientes de personal contratado de manera temporal o permanente, tanto docente
como administrativo. Las unidades documentales principales que se describen en estos
instrumentos y que conforman un expediente de personal administrativo son:

- Titulos de educacion formal

- Hoja curricular

- Hojas de antecedentes penales

- Diplomas de formacién

- Copia de documento de identificacion personal

- Resolucién o acuerdo de nombramiento (en caso de personal permanente).

- Contrato (en caso de personal contratado temporalmente).

- Informes mensuales (en caso de personal contratado temporalmente).

- Correspondencia de tramites de vacaciones, licencias, permisos e incapacidades.

- Correspondencia e informes relacionados con evaluacién de desempefio y
sanciones.

- Datos de cuenta bancaria del trabajador (S.E. s.f, Formato check list).

En cuanto al expediente del personal docente se especifican las siguientes unidades
documentales:
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1. indice de documentos foliados

2. Solicitud escrita de inscripcion en la Sudireccion General de Talento Humano Docente
(SDGTHD).

3. Certificacion de acta de nacimiento original.

4. Constancia de gozar de sus derechos civiles y ciudadanos.
5. Titulo de Educacién a nivel superior (copia cotejada).

6. Constancia de salud.

7. Fotocopia de documentos personales (tarjeta de identidad, carnet de SDGTHD, carnet
de colegiacion a un colegio profesional docente).

8. Declaracion jurada de veracidad de la informacién suministrada.
9. Constancia de cuenta bancaria.

Otros documentos que se van agregando o actualizando a lo largo de la vida laboral en
los expedientes docentes son:

. Constancia de concurso y exoneraciones

. Acuerdo de nombramiento de todo tipo.

. Constancias de toma de posesion.

. Certificaciones de trabajo.

. Resoluciones emitidas por las autoridades superiores

. Declaracion jurada de bienes del Tribunal Superior de Cuentas (TSC).
. Certificaciones medicas.

. Reclamos administrativos.
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. Llamados de atencidn y sanciones disciplinarias.
10. Hoja de vida.

11. Fotografia reciente.

12. Fotocopia de diplomas de capacitacion.

13. Fianza de caucion (segun el cargo).

14. Hoja de antecedentes penales.

15. Permisos personales y oficiales.

16. Control de inasistencias, vacaciones e incapacidades.

! De acuerdo con una tabla proporcionada por la Subdireccién General de Talento Humano Docente, los
numerales 6, 13, 14, 15 y 16 fueron sugeridos por una auditoria del Tribunal Superior de Cuentas (TSC)
por lo que es de esperarse que no se encuentren en todos los expedientes docentes y su incorporacion esté
en proceso.
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(Subdireccion General de Talento Humano Docente, s.f.).

Asimismo, esta dependencia cuenta con un manual de Procesos y Procedimientos
Integrados en el que se describen los pasos de la tramitacion de solicitudes de expedientes
del personal docente para atender diversos casos (como tramitacion de quinquenios por
parte de docentes). Este documento indica los actores involucrados en estas tramitaciones
y el papel de la Unidad de Expedientes Docentes (UED), entidad dependiente de la
Subdireccidn General de Talento Humano Docente (SGTHD), que asume las funciones
de resguardo de los expedientes del personal docente. Describe muy bien un flujo de
tareas administrativas en el caso de los expedientes del personal (Direccién General de
Talento Humano, 2021).

El archivo de la UED se encuentra ubicado en un local adyacente a la Escuela de
Nicaragua, en la colonia Miraflores de Tegucigalpa. Hay un archivo de gestién, vinculado
a este archivo y administrado por la Unidad de Néminas y Salarios Los expedientes del
personal administrativo estan resguardados por la Subdireccion General de Talento
Humano Administrativo (SGTHA). El archivo se encuentra en la Escuela Manuel Soto,
en el Barrio Morazéan, a inmediaciones del Estadio Nacional en Tegucigalpa.

En las Direcciones Departamentales hay representantes de la DGTH que se encargan de
gestionar la documentacion del personal docente y administrativo. Esto como parte del
proceso de descentralizacion descrito. En lo que sigue se pasa a describir algunas
impresiones generales sobre el diagnostico que se hizo de los archivos de expedientes de
personal docente y administrativo, especialmente de la Subdireccion General de Talento
Humano Docente (SGTHD). Para realizar el estudio se aplicaron cuestionarios los dias
9-11 de junio, a través de comunicaciones virtuales y llamadas telefénicas, entre el
personal encargado de los archivos siguientes:

- Archivo de la Unidad de Expedientes Docentes en Tegucigalpa.

- Archivo de la Unidad de Néminas y Salarios

- Archivo de expedientes docentes de la Direccion Departamental de La Paz.
- Archivo de expedientes docentes de la Direccién Departamental de Valle.

En algunos casos fue posible obtener fotografias que ilustran las caracteristicas del
archivo. Se describen las condiciones de estos archivos a partir de una serie de categorias
como datos generales del archivo, administracion, funcionamiento, servicios de
informacion, edificio y depdsitos, condiciones fisicas, condiciones de prevencion de
desastres, caracteristicas de la documentacion, aspectos archivisticos, preservacion y
equipo.
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Imagen No. 3: Organigrama de la Direccion General de Talento Humano?
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Fuente: Secretaria de Educacion (2018b).
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2 En el afio 2017 la Unidad de Secretaria Administrativa se integré en la Unida de Néminas y Salarios
debido a que sus funciones disminuyeron con la descentralizacion de las planillas de docentes (D. Iraheta,

comunicacion personal, 21de junio de 2021).
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3.1. Archivo de la Unidad de Expedientes Docentes
Datos generales:

Ubicacién: Colonia Miraflores, Tegucigalpa, Distrito Central, Francisco Morazan,
Honduras.

Fecha estimada de creacion: 2012
NUmero de depdsitos: 1

Archivista encargado: Lourdes Lagos

Profesion: perito mercantil

3.1.1. Administracion del archivo

El cargo de jefe de este archivo existe en la estructura administrativa. La responsable esta
dedicada a tiempo completo a las tareas de gestion documental. Su antigliedad en el cargo
de jefa de archivo es de 2 afios y en la institucion tiene 15 afios. El jefe inmediato es el
Subdirector de Talento Humano Docente.

No cuenta con presupuesto asignado y se trabaja de acuerdo con las necesidades que van
surgiendo. La persona encargada del archivo no tiene incidencia en la compra de
materiales y equipos pues es la parte administrativa la que determina al final lo que se
adquiere o no para el archivo. No existe manual de funciones del archivo y se tiene un
manual de gestion documental que todavia se esté revisando. No se cuentan con tablas de
retencion documental ni tablas de valoracion documental. No se conoce la existencia de
un reglamento del archivo ni otros érganos administrativos o de apoyo del archivo como
un comité encargado de establecer la valoracién documental.

Un total de 8 personas trabajan en el archivo.
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3.1.2. Servicios que presta el archivo

La mayoria de los servicios son consultas internas. No se consignan servicios externos de
consulta. No presta servicios de fotocopia o reprografia. No hay sala de consulta. La
mayoria de las consultas son internas, se reciben via oficio principalmente de la Unidad
de Analisis, de la Direccion General de Gestion del Talento Humano o de la Subdireccion
General de Talento Humano Docente.

El promedio de consultas mensuales es de 60 y la mayoria de los usuarios® son docentes.
El motivo es la tramitacion de quinquenios y beneficios por muerte.

3.1.3. El edificio y el funcionamiento del archivo

El edificio fue construido entre los afios 2005 y 2006. La funcién primera de este no fue
la de resguardar el archivo. Sirvi6 como bodega de mobiliario escolar. El estado del
inmueble es regular. Se han hecho reparaciones en el techo para evitar filtraciones de
agua. Tiene dos espacios principales en los que se encuentran los documentos y una
oficina. Hay un &rea administrativa y también de descripcién/clasificacion documental.
Todas se encuentran en un mismo espacio.

El archivo ocupa una planta unica. Se estimo que el Archivo cuenta con unos 73.8 metros
lineales de documentacion.

Los depdsitos no dan a la calle. Hay condiciones buenas de seguridad pues mantiene
vigilancia permanente de efectivos del ejército.

\ |\ BT ase

Area administrativa del Archivo de la Unidad de Expedientes en Tegucigalpa

3 El usuario es la persona o grupo de personas que hacen uso de la informacion, basandose en sus intereses
y necesidades propias, asi mismos, estos requieren suplir una carencia de tipo informativo o recreativo.

Los servicios que tradicionalmente prestan los archivos en general se circunscriben en: consulta, préstamo,
reprografia (reproduccion de documentos) y, en algunos casos, certificaciones. En la actualidad, las
demandas de los usuarios exigen que a dichos servicios se adicione otros para mejorar el funcionamiento
del archivo y la satisfaccion del cliente.
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3.1.4. Condiciones de los depdsitos

Hay muy poca iluminacion natural. La iluminacién artificial esta constituida por unas 17
lamparas fluorescentes tubulares. La iluminacién no es la adecuada para los procesos de
busqueda de documentacion. Hay ventanas y puertas suficientes para ventilacion, si estas
Gltimas se mantienen abiertas. La ventilacion artificial la proporcionan tres ventiladores
helicoidales de pedestal. No hay aire acondicionado ni sistemas de climatizacion para
regular la humedad relativa.

3.1.5. Condiciones de prevencién de desastres

No existe plan de prevencién contra incendios. El edificio no posee detectores de
incendio. Hay cuatro extintores en buen estado. No hay mapas de riesgo, planes de
evacuacion, manuales de qué hacer en caso de desastre, ni sefializacion. Hay vigilancia
permanente de militares. No se obtuvieron datos de la frecuencia de las tareas de
mantenimiento y limpieza.

3.1.6. Caracteristicas de la documentacion

El archivo contiene documentos del periodo 1971-2011. La documentacion se conserva
en cajas y carpetas. Esta colocada en estanteria en su mayor parte. La estanteria es
metélica. No hay otro tipo de soportes (microfilm, éptico, magnético, etc.). Los
documentos son expedientes del personal docente conformados por varios tipos
documentales (titulos, acuerdos de nombramiento, hojas de vida, etc.).

3.1.7. Aspectos archivisticos

Hay una organizacion de casi toda la documentacion. Los principios de clasificacion son
los de procedencia y funcion administrativa. También por tematica y cronologia. Se usan
sistemas alfanumericos para la ordenacion. No se reporté un conocimiento preciso de
manuales, reglamentos y legislacion en materia de archivos. Hay una aplicacion de la
nomenclatura proporcionada por el Archivo Institucional. Se cuentan con algunos
instrumentos de recuperacion y consulta de la informacion: indices y libros de registro de
expedientes. No hay cronogramas de transferencias documentales. La encargada dijo no
haber tenido pérdidas de documentos y solo ha escuchado que se produjeron en una
administracion anterior por un proceso de depuracion no supervisado ni controlado.

3.1.8. Preservacion documental y acceso

Hay politicas basicas que restringen el acceso a la documentacion. El usuario que desee
consultar documentos de un expediente docente solo puede hacerlo a titulo personal o con
autorizacion del interesado. Se mantiene vigilancia sobre los usuarios para impedir
sustraccion de documentos.

Se reporta presencia de hongos en paredes. No se hacen tratamientos preventivos o
correctivos de las condiciones de preservacion. Hay algunas practicas de aseo personal y
autocuidado entre el personal que trabaja en el archivo. Sin embargo, se reportan
enfermedades leves asociadas a las condiciones de trabajo como resfriados e irritaciones
oculares y nasofaringeas. No se hace limpieza de documentos segun los procedimientos
de la conservacion preventiva. No se cuenta con equipo y materiales para realizar esta
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tarea. No hay un sistema de conservacion de archivos. Tampoco se conoce normatividad
de conservacion.

3.1.9. Equipos

El archivo tiene cinco computadoras de escritorio, de las cuales una no funciona. Hay una
impresora. No hay escaner. No tienen software de gestion documental. El sistema
operativo de las computadoras es Microsoft Windows 10.

No hay red de Internet en el edificio ni servidores para resguardo de la informacion. La
conectividad la realizan los empleados con paquetes prepago de Internet movil. Se afirmo
que una de las necesidades bésicas para la gestion de la informacién en el archivo era el
Internet.
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3.2. Archivo de la Unidad de Néminas y Salarios
Datos Generales:

Ubicacién: Centro Regional de Formacion Permanente Centro-Sur-Oriente (instalaciones
de laantigua Escuela Normal Mixta Pedro Nufio), colonia John F. Kennedy, Tegucigalpa,
Francisco Morazan, Honduras.

Fecha estimada de creacién: no se conoce
Numero de depositos: 1

Archivista encargado: Daniel Ortiz

Profesion: abogado

3.2.1. Administracién del archivo

Aunque se refiere a un encargado del archivo, el cargo que ocupa la persona que
administra este archivo es el de Jefe de Nominas. El encargado no se dedica
exclusivamente a la gestion del archivo. Este fondo documental es conocido como
“Archivo de la Unidad de Nominas y Salarios”, adscrito a la unidad con ese nombre y
cuyo jefe inmediato es el Subdirector General de Talento Humano Docente. El archivo
no existe en el organigrama de la institucion.

No cuenta con presupuesto asignado y se trabaja de acuerdo con las necesidades que van
surgiendo. No existe manual de funciones del archivo. No se cuentan con tablas de
retencion documental ni tablas de valoracion documental. No se conoce la existencia de
un reglamento del archivo ni otros 6rganos administrativos o de apoyo del archivo como
un comité encargado de establecer la valoracién documental.



22

3.2.2. Servicios que presta el archivo

La mayoria de los servicios son consultas internas. No se consignan servicios externos de
consulta. Hay un servicio de fotocopias. No hay sala de consulta. La mayoria de las
consultas se atienden de forma manual, sin sistemas automatizados o informaticos. No se
proporcionaron datos de promedios de consulta mensuales o anuales. El motivo principal
de consultas es la tramitacion de pagos. Por la naturaleza de la documentacion, de origen
reciente y uso administrativo, puede decirse que es un archivo cuya consulta es frecuente.

3. 2.3. El edificio y el funcionamiento del archivo

El edificio fue construido en 1979. No se conocen planos técnicos o arquitectonicos. La
funcion primera de este no fue la de resguardo del archivo. Es un centro educativo,
conocido durante muchos afios con el nombre de Escuela Normal Mixta Pedro Nufio. El
espacio ocupado por el archivo parece ser una antigua aula de clase. Por otra parte, las
autoridades encargadas aclararon que el espacio es de uso temporal y se espera reubicar
el archivo en otro local en el término de este afio. El estado del inmueble es regular.
Requiere de algunas reparaciones en techo y ventanas. Hay un area administrativa y
también de descripcion/clasificacion documental.

El archivo esté en una primera planta. No hay depdsitos separados para los distintos tipos
documentales.

Los depdsitos no dan a la calle. Hay condiciones buenas de seguridad pues hay vigilancia
permanente para el acceso al edificio.

3.2.4. Condiciones de los depdsitos

Hay buena iluminacion natural. También la iluminacion artificial es buena. Hay suficiente
ventilacion natural por las ventanas. No hay ventilacion artificial. No hay aire
acondicionado ni sistemas de climatizacion para regular la humedad relativa.

3.2.5. Condiciones de prevencion de desastres

No existe plan de prevencion contra incendios. El edificio no posee detectores de incendio
ni extintores de incendio. No hay mapas de riesgo, planes de evacuacion, manuales de
qué hacer en caso de desastre, ni sefializacion. La vigilancia esta en el acceso al edificio.
El archivo permanece cerrado con llave en horarios no laborables. No se obtuvieron datos
de la frecuencia de las tareas de mantenimiento y limpieza.

3.2.6. Caracteristicas de la documentacion

El archivo contiene documentos del periodo 2006-2021. La documentacion se conserva
en cajas y carpetas. Esta colocada en estanteria metalica y en archiveros metalicos. No
hay otro tipo de soportes (microfilm, dptico, magnético, etc.). Los documentos son
expedientes del personal docente conformados por varios tipos documentales (titulos,
acuerdos de nombramiento, hojas de vida, etc.). Esta documentacion al ser reciente y de
uso bastante frecuente permite asegurar que este fondo es un archivo de gestion,
vinculado organicamente al archivo de la Unidad de Expedientes Docentes. Al parecer
también hay documentos de otras unidades administrativas de la SE. Hay una gran
cantidad de documentacion que no esta colocada en estanteria de ningun tipo sino en cajas
de carton.
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3.2.7. Aspectos archivisticos

Hay una organizacion documental por apellido de los docentes. También por lugar de
procedencia y cronologia. Se usan sistemas alfanuméricos para la ordenacién. No se
reportd un conocimiento preciso de manuales, reglamentos y legislacién en materia de
archivos. No se cuentan con instrumentos de recuperacion y consulta de la informacion:
indices y libros de registro de expedientes. No hay cronogramas de transferencias
documentales. No se reportd un procedimiento detallado de transferencia documental. Sin
embargo, se informd que parte de esta documentacion debia ser trasladada al Archivo de
la Unidad de Expedientes Docentes. No hay reportes de pérdidas de documentos en los
ultimos afos.

3.2.8. Preservacion documental y acceso

No se reportaron politicas de acceso o seguridad de la informacion o de los documentos
del archivo. No se hacen tratamientos preventivos o correctivos de las condiciones de
preservacion. Por otro lado, no hay presencia de hongos, roedores e insectos. Hay algunas
practicas de aseo personal y autocuidado entre el personal que trabaja en el archivo. No
se hace limpieza de documentos segun los procedimientos de la conservacion preventiva.
No se cuenta con equipo y materiales para realizar esta tarea. No hay un sistema de
conservacion de archivos. Tampoco se conoce normatividad de conservacion.

3.2.9. Equipos

El archivo tiene tres computadoras de escritorio. No hay impresora. No hay escaner. No
tienen software de gestion documental ni se utilizan tecnologias de la informacion para
agilizar los procesos archivisticos.

No hay red de Internet ni servidores en el archivo para resguardo de la informacion.
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3.3. Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Valle

Datos Generales
Nombre del Archivo: Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Valle

Fecha de Creacidn: el Archivo no cuenta con acuerdo de creacion pero se asume que
nace junto con la Direccion de Educacién a la que esta adscrito desde 1965.

Direccion: Instalaciones de la Direccion Departamental de Educacion en Nacaome,
Valle, Honduras.

3.3.1. Administracién del Archivo

El Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Valle se cre6 en 1965 y
pertenece jerarquicamente a la Secretaria de la Direccion Departamental de Valle.

El Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Valle estd bajo la
responsabilidad del licenciado en Informatica, Carlos José Pineda Maradiaga, quien se
desemperia Unicamente como encargado de archivo desde hace cuatro (4) afios.

Entre las funciones que realiza el encargado esta el archivamiento y la digitalizacion de
acuerdos de docentes activos; archivamiento de personal docente dado de baja por
fallecimiento, renuncia o despido; organizacion de los libros de promocién final de cada
departamento; las denuncias que se realizan por la oficina de ventanilla Unica; el
ordenamiento de los de expedientes de graduacion de estudiantes; ademas de desempefiar
otras actividades como la de atencion a los usuarios.
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El archivo no cuenta con presupuesto propio para la compra de estanteria y cajas para los
documentos o para realizar labores de conservacién documental o proyectos de
digitalizacién. Recibe ayuda econdémica a través de la administracion de la Direccion
Departamental que es la encargada de las compras de materiales de oficina y de los
articulos para la limpieza.

En el aspecto administrativo, el encargado del archivo tiene pleno conocimiento de la
existencia de manuales de archivo (los creados por el Archivo Institucional) que rigen el
funcionamiento del archivo y de las actividades que deben ser ejecutadas dentro del
sistema institucional de archivo y trata de aplicarlos en su quehacer diario.

El Archivo no cuenta con instrumentos de control y consulta archivistico como ser el
Cuadro general de clasificacion archivistica; tablas de valoracion y retencion documental;
inventario general; calendario e inventario de transferencia primaria; calendario de
inventario de transferencia secundaria; inventario de baja documental; guia simple de
archivo, reglamento de Archivos y otros.

3.3.2. Servicios que presta el archivo
El Archivo presta los siguientes servicios: consulta y asesoria para la localizacion de
documentos; fotocopias y atencion al usuario.

La busqueda de la informacion se efectia mediante inventarios, pero no tienen programas
de gestion documental que permita optimizar los tiempos de basqueda y la calidad de la
gestién para el usuario.

Segun la descripcion proporcionada por el propio encargado de archivo, al mes se
atienden un promedio de noventa (90) usuarios.

3.3.3. El edificio y funcionamiento del archivo

El edificio de la Direccion Departamental de Educacion de Valle fue construido en 1965
para el uso de esta direccion. La estructura y uso del edificio no ha sufrido mayores
cambios a través de la historia.

La unidad de Archivo es un anexo de las oficinas de la Secretaria Departamental de
Educacién y cuenta con un solo nivel, con una construccion de veintiin (21) metros
cuadrados aproximadamente. El tipo de construccién es de paredes de ladrillo repelladas
y pintadas, cuenta con piso de cemento y cielo raso, con una (1) puerta y una (1) ventana.

De manera general, el edificio esta en buen estado y no se encuentra en una zona de
exposicion a peligros medioambientales. Pero se concluye que el espacio destinado para
el archivo resulta insuficiente para el crecimiento futuro de la documentacion®.

El Archivo se ubica en el primer nivel de la Direccién Departamental de Educacion de
Valle y cuenta con areas administrativas, de reprografia de documentos y de consulta.

4 Para delimitar el crecimiento de los archivos, se requiere un estadio de la trazabilidad documental y la
produccion mensual de los documentos en cada oficina administrativa.
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Pero todas estas areas confluyen en el mismo espacio que es equivalente a veintian (21)
metros cuadrados, un espacio no idoneo para preservacion y seguridad de la
documentacion; pues el usuario, el documento y las areas administrativas convergen en
un solo espacio.

3.3.4. Condiciones del Archivo

Los depdsitos de archivo poseen iluminacion natural a través de una (1) ventana y una
puerta (1), no hay instalacién de ventiladores, aire acondicionado y vaporizadores de aire.
Es importante destacar que para la conservacion de los documentos en Optimas
condiciones se requiere una temperatura promedio de diez y seis (16) a veintiun (21)
grados celsius. La exposicion de los documentos a las altas temperaturas, como las
propias de la ciudad de Nacaome, producira a largo plazo un deterioro irreparable sobre
los documentos. Ademas, los cambios repentinos de temperatura alteran las cualidades
de los componentes del papel.

3.3.5. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento
El Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Nacaome no cuenta con las
condiciones de prevencion adecuada en casos de ignicion.

También se observd que no existen ningdn tipo de extintores en el archivo y no se han
realizado planes ni simulacros para la evacuacion de los empleados en caso de emergencia
0 como actuar en defensa del resguardo de los archivos ante una calamidad. Por lo que se
recomienda instalar dos extintores y capacitar al personal del archivo por parte de
COPECO y Bomberos para enfrentar una emergencia.

De manera adicional, se reportd que no existe algun sistema de vigilancia en el archivo,
lo cual resulta un peligro potencial para la preservacion e integridad de los documentos.

3.3.6. Caracteristicas de la documentacion

El archivo conserva documentacion desde el afio de 1965 hasta la actualidad y la gran
mayoria son documentos en soporte papel que estan en un buen estado de conservacion.
Los documentos se encuentran colocados en seis (6) estantes (carpetas leitz de acuerdos
docentes y libros), con cinco (5) archivadores de metal, y diez (10) cajas plasticas que
suman un total de cuatro (4) metros lineales de archivo.

3.3.7. Aspectos archivisticos

Con base en lo descrito anteriormente y las entrevistas realizadas, el encargado del
archivo conoce los manuales de organizacion archivistica, los reglamentos del archivo y
otras leyes aplicables que regulen su funcionamiento; pero no ha recibido capacitaciones
adicionales para mejorar los procesos archivisticos para la clasificacion y ordenamiento
de los documentos, o la creacion de instrumentos de control archivistico.

Los procedimientos para la produccion de la documentacion no estan regulados, ni se
observo un estudio de trazabilidad documental que permita analizar los procedimientos y
los actores que intervienen en el proceso de creacion del documento hasta su disposicion
final en los archivos.

De forma adicional, el Archivo tiene un inventario de base de datos de los acuerdos de
nombramiento de docentes, pero no de toda la documentacién resguardada; la
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organizacion de los documentos se realiza por orden alfabético, cronoldgico y por la
identidad del docente.

3.3.8. Preservacion documental y acceso

Las buenas practicas del Archivo de la Direccion Departamental de Educacion de Valle
han inducido al personal para que no ingirieran alimentos en las areas de los depdsitos
del archivo; adicionalmente, el equipo del Archivo realiza labores de limpieza de los
documentos previo a su organizacién y digitalizacion.

En relacion con la existencia de insectos bibli6fagos y roedores, no se encontraron
ninguno en el archivo, por lo que la limpieza diaria ha resultado efectiva para evitar la
propagacion de plagas.

La foliacion (serie numerada de los folios de un escrito o impreso) se realiza con lapiz
tinta negro, pero la manera correcta para hacerlo es con lapiz carbon HB 2.

3.3.9. Equipo del archivo

A diferencia de lo observado en otros archivos, el Archivo de la Direccion Departamental
de Educacién de Valle cuenta con una (1) computadora en buen estado, una (1) impresora,
y un (1) escéner que les permite prestar una mejor atencién al usuario y hacer respaldos
digitales a través de la digitalizacion de la informacion.

Pero no cuenta con servidores para el respaldo de la informacién digitalizada, por lo que
esta se resguarda de manera interna en el CPU de la computadora o discos externos y, por
ende, esto no les permite utilizacion de tecnologias de informacion que permita agilizar
los procesos archivisticos.

Al respecto, el encargado del archivo sugiere la creacion de almacenamiento en nube para
crear un respaldo digital de todo el archivo y un sistema de gestion de archivo funcional
y amigable.
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3.4. Archivo de la Direccion Departamental de Educacion (DDE) de La Paz

Datos Generales

Nombre del Archivo: Archivo de Gestion e Historico de Talento Humano Docente de la
Direccion Departamental de La Paz®.

Fecha de Creacion: No se conoce, posiblemente en el 2006 se formo el archivo
Historico.

Direccion: Barrio San Antonio, frente a ferreteria Morel, La Paz, departamento de La
Paz, Honduras.

3.4.1. Administracién del Archivo
El Archivo de Talento Humano Docente pertenece a la Direccion Departamental de
Educacion (DDE) de La Paz y esta adscrito a la Secretaria General de la DDE.

La Abogada Betty Rodriguez, Secretaria General Departamental, informé que la Sra.
Maria Elena Martinez, perito mercantil, y que se desempefia como jefe de expedientes
desde el 2006 es la encargada. La sefiora Martinez tiene 15 afios de trabajar en la
institucion. Pero existe otro archivo que administra informacion similar, cuyos
encargados son Teresa Torres, perito mercantil y empleada de la SE desde hace 10 afios
y el sefior Marlon Bernardino Amaya Molina. Entre los empleados, ambos archivos se
diferencian por la antigiedad y el uso administrativo considerdndose el archivo

5 Este archivo contiene Gnicamente expedientes del personal docente. El del personal administrativo esta
ubicado en otro punto del edificio.



29

administrado por la sefiora Maria Elena Martinez, un archivo histérico o central, con una
frecuencia de consulta algo menor.

La encargada de este archivo no se dedica exclusivamente a las tareas de gestion
documental de los expedientes docentes ya que también ayuda en los tramites de
graduacién de alumnos, revisa certificaciones, curriculo de aplicacion de trabajo, entre
otras. Adicionalmente, en el organigrama de la Direccion Departamental de Educacion
de La Paz no se encuentra la figura del jefe o encargado de archivo.

Es importante recalcar que no hay presupuesto. Los gastos se dan segun las necesidades
del momento.

En la parte de gestion documental se conoce que existen manuales de archivo y de
funciones que fueron creados por el Archivo Institucional de la Secretaria de Educacion;
sin embargo, estos no se aplican. Tampoco se han creado lineamientos para la
preservacion documental, como ser las tablas de retencion documental, tablas de
valoracion documental y reglamentos de archivo.

En las indagaciones no hubo evidencias de la existencia de un comité de archivo, por lo
que sera importante conversar con el Archivo Institucional y conocer de manera particular
los avances que se han desarrollado en la Secretaria de Educacion en materia archivistica.

3.4.2. Servicios que presta el Archivo

El Archivo de expedientes presta servicios internos y externos de consulta y asesoria.
Pero no se observo la existencia de registros de libro de préstamo y cuando el usuario
necesita la informacidn, solicita la llave y él mismo retira la documentacion, por lo que
la consulta es de manera manual y no a través de servicios informéaticos. No obstante, el
archivo manejado por el Sr. Marlon Amaya tiene mayores instrumentos para el control
de la informacion.

No hay servicios de fotocopia, por eso el documento original sale del Archivo y de las
instalaciones de la oficina de la Direccion Departamental de La Paz a un servicio de
fotocopiadora cercana. Se espera que el usuario devuelva la informacion, pero al no existir
controles de entrada y salida de documentos no se sabe con certeza si estos son devueltos
al archivo.

No hay sala de consulta, y los usuarios que requieren informacion pueden revisar sus
documentos en una mesa instalada en la oficina de la Jefatura de Expedientes.

Al no existir registros de control, es imposible saber el nimero de consultas diarias y
mensuales que tiene el archivo.

3.4.3. El edificio y el funcionamiento del archivo

La época de construccion del edificio data de la década de 1950 y su ocupacion comenzo
en el afio 1957 cuando se cred el Instituto Lorenzo Cervantes.

En la actualidad, el edificio es ocupado por la Direccion Departamental de Educacion de
La Paz; su tipo de construccion es de un edificio de una sola planta, paredes construidas
de ladrillo con repello, cielo falso en buen estado, piso tipo mosaico en buen estado.

La direccion esta constituida por trece (13) oficinas y un salon de usos multiples.
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El archivo se ubica en la primera planta del edificio de Direccion, el primer archivo de
expedientes tiene un érea total de 18.69 m2 de construccion y el segundo con un area de
15.1 m2. Ambas areas de archivo estan separadas por una oficina y las condiciones de
seguridad se reducen a una ventana con barrotes.

3.4.4. Condiciones de los depositos

Poseen iluminacion natural por ventanas colocadas en la parte superior del archivo, y
artificial mediante dos lamparas, la puerta es de madera y aisla la documentacion de la
sala de consulta. El deposito no cuenta con sistemas de regulacion de humedad y
temperatura. Los documentos son almacenados en estantes y archiveros metélicos.

No hay aire acondicionado instalado en los archivos, y esto puede acelerar el proceso de
descomposicidon del papel y una destruccién mas rapida del documento a causa del calor
y la temperatura no controlada.

3.4.5. Condiciones de prevencion de desastres y mantenimiento

El edificio no posee detectores de incendios ni extintores, no existe un plan de prevencion
contra incendios y desastres; no cuenta con centros de apoyo cercanos en caso de desastre.
No se ha generado mapa de riesgos ni planes de evacuacion, sefializacion y no hay
vigilancia en el archivo.

La limpieza se realiza de forma diaria

3.4.6. Caracteristicas de la documentacion

Los archivos conservan documentacion del periodo 1980-2019, con noventa y tres (93)
metros lineales de archivo; el archivo no conserva planos, ni fotografias, solo documentos
impresos resguardados en archiveros tipo Leitz, en estantes metalicos y archiveros de
metal de cuatro (4) gavetas.

Los documentos estan en distintos tamafios, tales como carta, oficio y legal.

En el archivo de los expedientes, la seguridad de la informacion es casi nula. Sin embargo,
en el archivo No. 2 la seguridad es mucho mas cuidadosa, incluso para el préstamo de
expedientes.

3.4.7. Aspectos archivisticos

La documentacion de los archivos se encuentra clasificada por su procedencia, es decir
por la unidad productora que dio inicio al tramite, como son los Institutos y colegios del
Departamento de La Paz que entregan documentacion para la realizacion de los tramites
de graduacion. En el archivo No. 1 no se encuentran expedientes del personal reunidos
por el empleado de la SE sino por las instituciones donde laboran. Esto dificulta reunir el
historial de un empleado. En el segundo archivo se encuentran bien organizadas las series
documentales de acuerdos o nombramientos por orden cronolégico.

No existe conocimiento de los reglamentos de archivo institucionales y no se cuenta con
instrumentos de recuperacion de informacion para facilitar la consulta y el control de los
documentos, como ser los inventarios.
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Adicionalmente, los procedimientos de gestién documental no estan regulados, y aunque
se realizan seguimientos a los tramites, estos no son registrados en un sistema de flujo de
tareas. Tampoco se han generado cronogramas de transferencias primarias y secundarias.

3.4.8. Preservacion documental y acceso

En el Archivo no se han adoptado medidas para el mejoramiento del acceso publico a la
informacion, ni se han generado disposiciones para la seguridad de la documentacion.
Pero un aspecto positivo del archivo es la inexistencia de plagas de insectos bibli6fagos
y roedores.

3.4.9. Equipos
Cuenta con dos computadoras. No tienen impresoras en buen estado ni escaner.

No cuenta con un software de gestion documental.
No cuenta con servidores como sitio de respaldo para la guarda de informacién.

No cuenta con ningun tipo de tecnologia de la informacién como medio para agilizar los
procesos archivisticos.

4. Conclusiones y recomendaciones

Muchas de las carencias o problemas de los archivos que han sido objeto de este
diagndstico, estan presentes en casi todos los fondos documentales de la administracion
publica de Honduras. En el pais no existe una conciencia general sobre la importancia de
los archivos. Por otra parte, en un ambiente politico en el que se busca la espectacularidad
de la gestion estatal, mas que el efecto de beneficio social real, los proyectos de
conservacion de archivos no suelen resultar atractivos por la percepcion que existe de no
Ilamar la atencion de los medios de comunicacion y la opinidn pablica. No es extrafio,
por tanto, que los archivos carezcan del apoyo institucional que suele haber para otro tipo
de actividades. Sin embargo, los archivos forman parte de nuestra vida cotidiana.
Todos/as necesitamos de ellos a diario para cualquier gestion de caracter privado o
profesional-publico. Son la vida misma de cualquier institucion. Asi el desinterés social
por su conservacion no va de la mano con la importancia que tienen para el desarrollo de
todas las actividades en nuestras sociedades.

Ademaés de los puntos débiles que pudieron observarse hay que destacar algunos
elementos con que cuenta la SE y que son importantes para cualquier proyecto destinado
a mejorar la gestion documental. En la tabla de abajo se resumen algunos de estos puntos,
junto con las debilidades. Cabe mencionar el esfuerzo notable de muchos encargados/as
de archivo que, con pocos recursos y sin capacitaciones o actualizacion periodica de
conocimientos, realizan un trabajo arduo para mantener en condiciones aceptables los
fondos.

En algunos, como el de la Direccion Departamental de La Paz, una parte del archivo, el
gue maneja los acuerdos y nombramientos del personal docente, se encuentra muy bien
organizado. En la Direccion Departamental de Valle hay buenas préacticas entre los
empleados para conservar los fondos, por ejemplo, evitan la presencia de alimentos en
los espacios de almacenamiento. También cuentan con procesos de digitalizacion
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parciales. En el archivo de la Unidad de Expedientes Docentes de Tegucigalpa hay un
sistema de clasificacién que considera varios de los preceptos de la archivistica. En todos
los archivos se detectd que hay un uso frecuente de la documentacion, lo cual hasta cierto
punto es positivo, pues un archivo que es consultado genera las condiciones propicias
para su conservacion. Las actividades de limpieza suelen hacerse a diario y ello se
demuestra en el hecho que en ninguno de los archivos hay plagas de insectos o roedores.

Otro hecho positivo es que la SE tiene normativa interna que coloca las bases para un
futuro prometedor en la gestion documental. Tiene reglamentos que crean un archivo
institucional, delinean un sistema de organizacion/clasificacion que intenta unificar la
gestion en todos los archivos de la institucion e instrumentos de control y registro de los
documentos cuya aplicacion seria de gran ayuda para una mejor seguridad de los
documentos en todo el pais. Como contrapartida, esta normativa todavia no ha avanzado
algunos temas necesarios en la gestioén de un archivo, tal es el caso de los mecanismos
para crear tablas de retencién y valoracion documental.

Un punto relativo a las debilidades que debe atenderse es de la falta de equipo adecuado
para crear un sistema de informacion institucional eficiente y transparente. La pandemia
del Covid-19 remarcé la importancia de contar con servicios automatizados en las
instituciones publicas. Sin embargo, el equipo por si solo no es suficiente. Se requieren
politicas concretas de apoyo institucional para la capacitacion del personal, la
clasificacion documental, la digitalizacion y la creacion de un sistema informatico eficaz.

Algunas recomendaciones en el area de la conservacion preventiva son las siguientes:

a) Colocar extintores en tres de los cuatro archivos diagnosticados: Direccion
Departamental de Valle, Direccion Departamental de La Paz y Archivo de la Unidad de
Nominas en Tegucigalpa. Asimismo, debe crearse un plan de emergencias y de
evacuacion. Con asesoria de COPECO y el cuerpo de Bomberos deben programarse
capacitaciones para el personal.

b) El personal debe recibir capacitacién en conservacion preventiva para mantener los
documentos en las mejores condiciones, sin olvidar las condiciones propias de cada
archivo en materia presupuestaria. Se recomienda la compra de materiales y equipo de
conservacion preventiva (escobillas para limpieza de documentos, carton libre de &cido,
deshumidifcadores, sistemas de climatizacion artificial).

d) La iluminacion es otro punto importante, la normatividad archivistica recomienda que
al interior de las areas de los depdsitos no haya luz artificial intensa y permanente, pues
puede generar otras consecuencias mayores como: El debilitamiento y friabilidad
(fragmentacidn) de las fibras de la celulosa que puede hacer que el papel se decolore, se
vuelva amarillo o se oscurezca, ya que la luz actia como catalizador de la oxidacion.

Las tintas pueden empalidecer o cambiar de color, pudiendo afectar la legibilidad y
apariencia de los documentos.

En el area tecnoldgica las recomendaciones son:
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1. Debe proveerse de un servidor o medio alternativo de almacenamiento de la
informacion de las computadoras de los archivos.

2. El servicio de Internet es fundamental para un servicio de informacion mas eficiente.

3. Analizar el uso de algin software o programa de gestion documental que mejor se
acople a las circunstancias y necesidades de los archivos diagnosticados. En el mercado
existen varias opciones: Docuware, Oracle Pass, Filenet, Alfresco, etc.

En el area de la archivistica:

1. No se observo que la Secretaria de Educacion esté desarrollando politicas de archivo
para mejorar los procedimientos administrativos ya establecidos en el manejo de la
informacion. Por lo que se recomienda la dotacién de partidas presupuestarias fijas a los
archivos y el desarrollo de un programa de capacitaciones permanentes para fortalecer las
capacidades archivisticas de los directores de las direcciones departamentales y al
personal de los archivos a fin de generar conciencia en el manejo responsable de la
documentacion y que estos a su vez puedan generar los espacios para la creacién de esas
politicas.

2. Los manuales y normativa interna deben indicar de forma general la necesidad de
establecer tablas de retencion y valoracion documental en los archivos. Estos manuales,
por otra parte, deben avanzar en la ilustracion de los flujos de tareas y actividades
administrativas de otras unidades de la SE para tener una mejor trazabilidad documental
de las diferentes dependencias.

3. El sistema de nomenclatura y la definicién de series documentales establecidas en la
normativa de la SE debe ser socializada en mayor grado con los/as encargados/as de
archivo, especialmente con los/as que estan fuera de la ciudad capital.

4. Las tareas de clasificacion documental deben impulsarse para que un proceso de
digitalizacion no se vea limitado por la desorganizacion y la mala descripcién archivistica
de la documentacion. Previo a cualquier digitalizacion es necesario tener la
documentacion muy bien clasificada.
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Tabla: Fortalezas y debilidades en recursos humanos, fisicos y financieros para el
resguardo de los expedientes del personal de la Secretaria de Educacién

Fortalezas

Personal con estabilidad laboral, amplia
experienciay conocimiento del funcionamiento
administrativo de la SE.

Personal comprometido con las tareas de
clasificaciobn documental y de servicios de
informacion.

Hay un buen espiritu de trabajo para realizar
las tareas con los minimos recursos.

Uso frecuente de los archivos y mantenimiento
correcto de las condiciones de limpieza de las
areas de los depdsitos.

Con la excepcion de un archivo, el de Nominas
y Salarios, los archivos cuentan con sus propios
espacios para el resguardo de la
documentacion.

Legislacion béasica que crea un archivo
institucional, reconoce las existencia de
secciones de archivo en los niveles
descentralizados, orienta en los sistemas de
clasificacion documental en todos los niveles de
la SE y permite condiciones institucionales
para proyectos futuros de mejoramiento de la
gestion documental.

Unidades especializadas en la SE, como la
USINIEH, que conocen el funcionamiento
técnico de sistemas de informacion.

Creciente conciencia entre los empleados de la
SE de la importancia del acceso virtual y
automatizado a la informacion.

Debilidades
Poca capacitacion en el area archivistica, poca
motivacion o conocimiento de la importancia
del papel del archivista en la administracion
publica.

Ausencia de politicas especificas de
conservacion preventiva de la documentacion
(equipo, materiales, sistemas de climatizacion
artificial y capacitaciones en el area).

Los archivos no funcionan con partidas
presupuestarias fijas.

La legislacion interna relacionada con la
gestién documental es poco conocida entre los
empleados de la SE e incluso entre encargados
de archivos.

Manuales o normativa que no indica con
claridad procesos archivisticos claves como la
elaboracion de las tablas de retencidn,
valoracion y depuracion documental. Politicas
de acceso a la informacién poco uniformes.

Equipo escaso y poco adecuado en las
oficinas de los/as encargados/as de Archivo
para realizar tareas de digitalizacion y
automatizacion de la gestion documental.

Ausencia de una red de Internet en muchas
oficinas de encargados de Archivo.

Ausencia de sistemas informaticos o software
de gestion documental en las oficinas de
los/as encargados/as de archivo.

Tareas de clasificacion documental
incompletas en algunos archivos que impiden
un proceso de digitalizacion que cumpla las
normas archivisticas.
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