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INTRODUCCION

Se crea el siguiente manual operativo para que las Unidades, Programas y

Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones
Departamentales, Distritales, Municipales y Centros Educativos puedan ir

trabajando en la ordenacion, clasificacion de todos sus documentos.

Para que mantengan toda su documentacion en un orden respetando el

reglamento del Archivo Institucional.

VISION

Que Las Unidades, Programas y Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub
Direcciones, Direcciones Departamentales, Distritales, Municipales y Centros
Educativos tengan toda su documentacidon completa, debidamente
ordenada vy clasificada.

MISION

Para poder lograr la vision arriba ya descrita Las Unidades, Programas vy
Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones
Departamentales, Distritales, Municipales y Centros Educativos deberdn de
aplicar las 5 herramientas que se mencionan en el reglamento Interno del
Archivo Institucional y asi lograr alcanzar el propésito ya establecido para la

proteccion de salvaguardar el Acervo Documental.
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ANTECEDENTES

Debido a que en toda la Secretaria de Educacion nunca ha existido un
reglamento o una norma que se encargard y obligue a los empleados y/o
encargados a mantener el Acervo Documental existente, en cada una de
Las Unidades, Programas vy Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub
Direcciones, Direcciones Departamentales, Distritales, Municipales y Centros
Educativos, en orden, clasificada y reguardada, se ha visto el fendmeno de
que existe documentacion valiosa danada (Por efectos del clima, plagas,
mal uso y manejo de la custodia), desordenada, incompletos, informacion
de ciertas unidades en diferentes lugares.

Debido a todas estas situaciones y hechos y preocupados por solventar esta
situacion las autoridades de la Secretaria de Educacion han decidido
apoyar la creacion del Archivo Institucional, y por tal motivo se elabora las

disposiciones para el buen manejo y cuidado de los fondos documentales.
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DIAGNOSTICO

Las condiciones desfavorables de todos los fondos documentales existentes

en La Secretaria de Educacidon han perjudicado el ordenamiento vy
salvaguarda de los mismos. También la falta de interés de parte de
autoridades Anteriores era necesario regular la parte legal como ser: El
acuerdo de creacion y su respectivo Reglamento Interno y la creacion de
manuales operativos herramientas para la proteccion, uso y buen manejo
de toda la documentacion Existente. También la falta de equipo en las
oficinas para hacer debidamente los procesos de archivistica esto también
ha contribuido al desorden actual. La falta de atencidn para los archivos,

ha sido deplorable y por tal motivo se ha descuidado.
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DAFO / FODA UNIDAD DE LAS
UNIDADES DE LA SEDUC

FORTALEZAS OPORTUNIDADES
e« Conservacion del fondo * Un lugar adecuado para la
documental, en SUS conservacion de su fondo
respectivas unidades y documental
lugares asignados.
DEBILIDADES AMENAZAS
* Falta de equipo, materiales e La pérdida de fondo
que no tengan espacio para documental ya sea por

la buena conservacion de los
fondos documentales.

e falta de interés de parte de
las autoridades directas de
los fondos documentales.

fendmenos naturales, plagas
al no contar con un local
apropiado que reuna las
condiciones adecuadas.
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OBJETIVOS

e Proteger y salvaguardar la informacién que existen en cada unidad
de manera adecuada para uso y consulta del personal docente,
administrativo y demds usuarios.

e Implementar todas las medidas de seguridad pertinentes que existen
en el reglamento y en este manual para poder proteger y

salvaguardar el acervo documental existente.

e Mantener la informacién ordenada de una manera cronoldgica,
alfabético, dependiendo de la nomenclatura, su correlativo para

facilitar el uso, bUsqueda y consulta.

METODOLOGIA

Cada unidad serd libre de implementar el método que mas parezca
conveniente segun su situacion real, siguiendo las normas de proteccion y
seguridad del Reglamento del Acervo Documental.
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SERVICIOS QUE PRESTA

» Depuracién de documentos duplicados.

* Mejorar del servicio de buUsqueda y consulta de la Informaciéon
deseada.

* La conservacion y salvaguarda asegurara que la documentacion se
mantenga y conserve en buenas condiciones.

JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual es de uso de obligatorio para Las Unidades, Programas y
Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones
Departamentales, Distritales, Municipales y Centros Educativos, nace como
una guia metodoldgica para ser implementada en cada una de ellas,
gracias a las directrices se podrdn mantener y manejar los fondos
documentales arreglados, ordenados y de f&cil uso y consulta.
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LOGROS

e Fondos documentales debidamente ordenados.

e Conservacion correcta de los fondos documentales.
e Fdcil bUsqueda de la informacion requerida.

e Aprovechamiento del espacio fisico adecuado para los fondos
documentales.
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PROCESOS

QUE REALIZARAN LAS UNIDADES DE LA SEDUC PARA LA
PRESERVACION DE SUS FONDOS DOCUMENTALES.

PARA LOGRAR ESTE PROPOSITO SE HAN CREADO UNA
CANTIDAD DE DOCUMENTOS O HERRAMIENTAS QUE
SERAN DE APOYO PARA LA IMPLEMENTACION DE
ORDENACION Y CLASIFICACION DE LOS FONDOS
DOCUMENTALES.
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Aclaracion

Se informa a todas Las Unidades, Programas y Proyectos, Jefaturas,
Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones Departamentales, Distritales,
Municipales y Centros Educativos. Que se estd tfrabajando con la unidad de
USINIEH para la creacion del Software Administrativo de Documentos “SAD"
que serd el programa que nos ayudard a digitalizar toda la documentacion
qgue se vaya generando en la Secretaria de Educacion, La Secretaria
General dard a conocer a partir de qué fecha se podrd implementar el
software, y con la ayuda de USINIEH se dardn las capacitaciones
correspondientes a su manejo y uso.

La metodologia consistird en que todo documento:

Oficios, Oficios Circulares, Memorandums, Procesos de Licitacion completos,
Contratos de personal, constancias, Contrato de casetas, Contratos de
alquiler, Contratos de Exclusividad, Hojas de inspecciones, documentos de
ingresos 'y egresos, libros de controles y/o registros, contratos de
construcciones, registros de cualquier actividad que genere fondos,
expedientes de personal, actas y/o cualquier documento administrativo,
operativo y documentos de Docentes y todo documentacioén legal, deberd
ser digitalizado, dentro del sistema “SAD”. Cada unidad de |la Secretaria de
Educacion tendrd acceso al sistema para subir los documentos que reciba
y genere.

Secretaria General cuando el Sistema Administrativo de Documentos “SAD”
esté listo informara mas detalles de su manejo y uso.
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1.- Descriptor Documental

Es el registro metodoldgico de los documentos existentes en cada
Departamento o Unidad de la Secretaria de Educacion, con el fin de
describir la funcionalidad, 3El Porqué de la creaciéon del documento? El uso
que se le deberd de dar, las normativas porque se regulard el uso del mismo.
Ademads, el mismo personal de la unidad nos revelard el valor del
documento.

Avrchivo Institucional
Secrefaria de Educacisn
UM LEGADD POR HONBURAS

Rer BRLRETSHZE N U nas
- e =~
e * * ok o ok *

Descriptor Documental_

Nombre de la Unidad:

Ubicacion:

Telefonos: i6n No.-, Email:,

Tipo de D o: Oficio: Control: Tramite:
Legal: Otros: Describa:

Nombre del Documento:

Proposito del Documento:
Maneja Nomenclatura s [] no [] Describa:
Maneja correlativo si [ no [ Describa:
Descripcion del Documento:
Requerimi y Nor i del Doct
Firma, Nombre del Jefe de la Unidad Nombre de que elabord el Registro

Documento "Descriptor Documental” formato el cual serd utilizado en
cada unidad para que puedan comprender el uso debido de los
documentos que se manejan y generan en cada unidad.
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REPL

A continuacion, se detalla la explicacion del manejo del documento.

Parte superior consiste de:

< < Avrchive Institucional
CrORTICA B HONB LY Secretaria do Educacion
LA Sy | -‘\li:\ I-‘*l’ ¥ l-ii (. A 1<Org
Descriptor Documental_, 1 de agosto 2016
MNombre de la Unidad: OfiCina de Pagﬂdur'ia
ubicacion:_Tercer piso de la Secretaria de Educacién, cubiculo 3056

b Telefonos: 22223543 extensionno.-3043  eman: CarlosZ2012@se.Gobhn

Tipo de Documento: Oficio: Control: Tramite: X

* o ke w

Otros: ___ Describa:

C - |Numbre del Documento: CHEQUES |

Proposito del Documento:

d Documentos Legal para realizar pagos a proveedores
L]

a.- Datos de referencia de la unidad en la cual se genera el documento.

b.- Tipo de documento: alli debe marcarse con una “x” los tipos de
documentos que se generan en la unidad, aqui se describird el tipo de
documento que se va a describir, por ejemplo:

Oficio: Oficios normales, Oficios Circulares, Memorandums, Constancias.
Control: Correlativos de F-01, Cheques

Tramite: Licitaciones

Legal: Documentos de cualquier tipo legal

c.- Nombre del documento: alli se describird el nombre del Documento
que serd descrito.

d.- El Propdsito del documento: Se detallard el propdsito del uso del
documento y los fines que se le dard.

Parte Central del Descriptor Documental.
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REPL

Maneja Nomenclatura Si I:I No |:| Describa:
Maneja correlativo Si I:l No I:] Describa:

Descripcion del Documento:

e.-

f.-

e.- En esta seccion debe de explicarse si el Documento maneja
nomenclatura o maneja un correlativo ademds se debe describir el formato
que se usa.

f.- Descripcion fisica del documento:

Requerimientos y Normativas del Documento:

g.-

g.- En el drea de Requerimiento y normativas del documento: se debe de
describir todas las reglas o normativas que regularan la creacion del
documento.

h.- |

Firma, Nombre del Jefe de la Unidad Nombre de que elaboré el Registro

h.- En la parte final debe de ser firmada por la persona que elaboro el
documento y la firma del jefe.
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2.- Proceso de Archivamiento de la Documentacion Digital

Existe una cantidad inmensa de documentos digitales en las computadoras
gue son de uso oficial en la Secretaria de Educacion, es por tal motivo que
cada empleado de la secretaria debe de mantener su documentacion
digital guardada de la siguiente manera:

a.- Tener una carpeta con el nombre del empleado “usuario de la Maguina”
b.- Crear carpetas generales por ano

c.- Dentro de las carpetas por ano deben de crearse carpetas por tipo de
documentos digital como ser archivos de Word, archivos de Excel, archivos
de Power Point, Archivos de formato PDF, Archivos digitales

d.- Es mera liberalidad del empleado, ademds de crear una carpeta por
temas o asuntos si asi lo requiere o necesita en vez de hacerlo por el tipo de
documento.

NOMBRE EMPLEADO CARPETA ANOS CARPETA DE TIPOS DE ARCHIVO
- u ] . A
= K o,
_ a0 E [ B £ £
= WORD  EXCEL  POWERPOINT  PDF  MULTIMEDIOS
Rerad = KFW TS.C. ONADICI  SUBTP
|
- 006 PE [

“ IHM // - WORD  EXCEL KFW A YR SUBAF  SUBTP
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GOoB
REPUBLIC

3.- Libros de controles.

Es responsabilidad de cada unidad, programa o proyecto llevar los libros de
confroles que sean necesarios, debido a que se debe de llevar un registro
de del uso, manejo de foda su documentacion. Se recomienda que sea un
liboro o cuaderno Unico de 400 pdginas.

En la Primera pdgina de cada libro de control se detallard lo siguiente:

El suscrito director o jefe de la unidad de: (nombre completo) En las
facultades que me confiere la ley por este medio autorizo el siguiente libro
(de control xxxx” el cual consta de 400 paginas o folios Utiles sellados y
Firmados el primero y el ultimo, dado en Comayaguela Municipio del D.C.
a los xx dias del mes de abril del 2016.

Firma, nombre completo y sello de la unidad.
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Ejiemplo:

Enla Primera pagina de cada libro de control debe ser autorizado por el jefe
de la unidad, el cual es el Unico responsable de la autorizacién de libros de
conftroles para la preservacion documental.

El suscrito director o jefe de la unidad de

Mantenimiento José Miquel Gonzales

_ En las facultades que me confiere la ley
— por este medio autorizo el siguiente libro:

Control-de—oficio—el-cual-consta—de
SUITTT VT UGS VT ICTV T CUUT LVUTTo T U
. . /g
— 400 puginas o folios dtites seltados

y Firmados el primero y el ulfimo,

dado en Comayagiiela Municipio del D.C.

a los 16 dias del mes de abril del 2016.

Firma, nombre completo y sello de la unidac

b o L L AA 3 hd hd 3
JEeTe ae varnirermmrertio
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Ejiemplo:

En la Ultima pdagina de cada libro de control de documentacion también
debera ser autorizada por el jefe de la unidad, el cual es el Unico
responsable de la autorizacion de libros de controles para la preservacion
documental.

Debe escribirse lo siguiente:

EN LA PAGINA FINAL O ULTIMA DEL LIBRO O CUADERNQ-UNICO—————————
SE VA A REDACTAR LO SIGUIENTE:

LIBRO DE CONTROL DE OFICIOS DE LA UNIDAD DE XXXXX-DE

LA SECRETARIA DE EDUCACION, EL CUAL CONSTA DE 400 PAGINAS .
0 FOLIOS UTILES, COMAYAGUELA DISTRITO CENTRAL A LOS20DIAS

DEL MES DE NOVIEMBRE DEL 2016

)/NQM RE COMPLETO, FIRMA Y SELLO DEL JEFE

I
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Ejiemplo del libro de correlativo de oficios.

Pag. #1 Seccién de Oficios

Fecha Correlativo | Para: Asunto: Observacidn:

Ademds, se pueden hacer libros de control de cualquier otro tema siempre
y cuando sea necesario:

- . s - Pag. # 2
Pag. #|F Seccién de Control visitas
s ,
: Asunto: firma: %
Fecha Nombre visitante| Identidad Entidad Tel. Empleado att)] Obsv. Firma.
z2/05/20164| Jaire Cruz 0801-1976-05211 | Instituto Central Vicente 99416630 Emilio Ferrari =
23/05/2016| Beatriz Gonzales 0207-1972-03666 UNAH 04552521

Sagrario Castilla
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Se pueden Crear cualquier cantidad de Libros de control que se necesitan
en la unidad.

Libros para oficios

Libros para oficios circulares

Libros para memorandus

Libros de constancias

Libros de controles

Libro de entrega de correspondencia
Libro de creacién de informes

Libro de licitacion de conftroles

Libros de visitas a la unidad y detallando el porqué de la visita y quien lo
atendio.
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4.- Proceso de archivamiento fisico de documentos de gestion
menor de 5 anos.

Debido a la gran cantidad de archivos existentes en Las Unidades,
Programas y Proyectos, Jefaturas, Direcciones, Sub Direcciones, Direcciones
Departamentales, Distritales, Municipales y Centros Educativos toda
documentacidén que tiene menor de 5 anos debe de clasificarse, ordenarse,
estar rotulada, inventariada y en lugares apropiados, ademds de ser
protegida siguiendo las siguientes recomendaciones:

Seccidn primera
1.- Anos
Empezar a clasificar la documentacion por anos

B. CRONOLOGICO: LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN ESE METODO DE ORDENACION SON EL ANO,
MES Y DIA DEL DOCUMENTO.

ANO 2014 ANO 2016

2.- Clasificacion Orgdnica, por temas o organizaciones.

Se debe de separar la correspondencia dependiendo de la unidad que la
genera o envia y también cuando se dé respuesta mediante oficio o
contestaciéon la documentacion.

. CLASIFICACION ORGANICA: CONSISTE EN LA UTILIZACION DE LA ESTRUCTURA
ORGANICA DE LA INSTITUCION PARA CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS.

ARCHIVOS DEL MINISTRO O DESPACHO i l l
ARCHIVOS DE LAS SUB SECRETARIAS

ARCHIVOS DE LA GERENCIA
ARCHIVOS DE OTRAS UNIDADES

A
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O por: el tipo de documentos que se generan o usan, también puede
clasificarse por entidades con las cuales se tienen relacion.

PUEDEN DIVIDIR LA INFORMACION POR ASUNTOS O POR EL TIPO DE DOCUMENTOS
QUE MANEJAN.

POR EJEMPLO:
*ACUERDOS

CONVENIOS

*ACTAS
*CONVENIOS

*PQ.T AMIGOS COOPERANTES O ENTIDADES

3.- Clasificacion de correspondencia recibida y enviada

Una vez teniendo clasificado la correspondencia por las unidades que
existen, ahora se debe de proceder a separar o clasificarla.

B. CLASIFICACION POR: EJEMPLO:
ARCHIVOS DEL MINISTRO
DOCUMENTACION RECIBIDA

DOCUMENTACION ENVIADA

4.- Después se clasificard dependiendo del asunto o la funcién de los
documentos

C. CLASIFICACION POR ASUNTOS O MATERIAS: CONSISTE EN LA CLASIFICACION DE
LOS DOCUMENTOS, BASADA EN LOS ASUNTOS O MATERIAS A QUE SE REFIEREN.

EJEMPLO:
OFICIOS NORMALES
OFICIOS CIRCULARES 4
OFICIOS DEL MANEJO DE ALGUN PROYECTO
\ }l(}g @)
vommes
Teléfonos: (504) 2220-5583, 2222-1225, Fax: (504) 2222-1374, Consultas y Denuncias Gratuitas al 104
“Juntos estamos logrando la transformacion del sistema educativo nacional”



Sl |
7 3 g
2w D ‘
1> PN A=ty
A".'- e o ML a Hior s
GOBIERNO DE LA Archlvc‘: Institucional
g r E iGN
REPUBLICA DE HONDURAS SecmGngepoﬁd%%%ﬁngs

:
* ok Ak x ~ A Sk kA
SECRETARIA DE EDUCACION H

ARCHIVO INSTITUCIONAL SECRETARIA DE EDUCACION
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Dentro de lo Leitz se debe de separar los diferentes tipos de documentos
con separadores. Y debidamente rotulados.

D.- SEPARADORES

L
En las unidades también existe este fendmeno:

SI TIENEN POCA DOCUMENTACION DE VARIOS TEMAS, PROGRAMAS PUEDEN TENER
UN LEITZ CON INFORMACION VARIA, DEBIDAMENTE SEPARADA EN FOLDERS O CON
SEPARADORES BIEN IDENTIFICADOS

G
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GOBIL
REPUBLICA

4.1.- Rotulacion de Leitz y Cajas de los fondos Documentales
existentes.

Tanto las Cajas y los Leitz que contienen fondo documental debe de estar
rotuladas respetando el siguiente formato:

Tipo de letra: Century Gothic en negritas

B.- ROTULACIONES EN LEITZ Y CAJAS RECOMENDADA: STANDARD

A.- LOGO SECRETARIA
B.- UNIDAD
e 2 =
ey C.- ANO DE EJECUCION
ADMINISTRATIVA D.- MES O MESES
2014 =
E.- DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
JUNIO
CHEQUES F.- CORRELATIVO
1201-1250 G.- TOMO
TOMO I DE 2 &
) H.- NUMERACION
G-001 G 001/116

TTTTT

a.- Logo de la Secretaria

b.- Detallar la Unidad, Direccién, Jefatura

c.- Describir el ano del documento

d.- Describir los meses

e.- Describir los tipos de documentos dentro del Leitz o caja

f.- Describir la numeracioén correlativa de aquellos documentos si lo tienen.

g.- Cuando Existan documentos que abarquen mdas de un Leitz o una Caja
se debe describir cuantos fomos son del mismo documento.

H.- Al final del Ano cuando se realice el inventario de todos los Leitz y cajas
con documentacidon de cada unidad podrdn poner la numeracion
dependiendo a su conveniencia como ser: solo enumerar de uno hasta el
Ultimo, o detallarlo de la siguiente manera. 1/112 y detallarlo en correlativo.
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4.2.- Inventario de la Documentacion dentro de Leitz y
Cajas

Ademds se debe de inventariar los documentos existentes, que se
encuentran en cada cajay leitz, ese inventario debe de realizarse después
de dos meses después de lleno.

En cada Leitz y caja, después de un tiempo prudencial 2 meses Debe De
hacerse un listado que Contenga un inventario de los documentos dentro
de leitz o caja Firmado por el jefe de la unidad y la persona que elaborod el
listado.

Presian o Servico Sl Comglamentaro, Acciovesdl Naconel, sin auonsacon lega

Dencorsmue: ion

NSNS YO e e o (B
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4.3.- Rotulacion de Estantes de los fondos Documentales
Existentes.

Tanto las cajas y los Leitz estardn ya rotulados también es importante que los
estantes estén enumerados y detallados el contenido que tienen.

Ademads, esimportante la revision continua de los mismos, se deben de asear
periddicamente para quitar el polvo, también debe fumigarse tres veces al
ano. Las dreas de espacio deben estar sin documentacion en el piso. Deben
estar libres los pasillos, por cualquier emergencia, ademads se deben evitar
plagas como los ratones y cucarachas.

Y se debe respetar el formato de identificacion de Leitz y de cajas dado en
el inciso o proceso # 4.
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8.- Proceso de foliacion en los documentos

Folio: Es una hoja
Foliar: Accién de enumerar las hojas (Folio, o pdginas del documento).

Foliacion: Operacioén incluida en los trabajos de ordenacidon que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental.

La Foliacion es el Acto de enumerar las hojas en un orden consecutivo desde
1 hasta infinito, a todos los folios o pdginas, las series que constituyen
agrupaciones documentales que no pueden ni deben ser separadas por
cuanto corresponden a secuencias que son resulfados de tramites de
cardcter administrativo o técnicos, que deben serrespetados y controlados.

Paso numero 1 se revisa el documento para ver como estd su condicion y
cuantas paginas estd formado. Se quita todo material metdlico como ser
grapas, clips, ganchos, fasteners, y hules para proceder a foliarlos.
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Paso numero 2 se procede a foliar todas las pdginas del documento, desde
la primera hasta la Ultima. En nimeros en el lado derecho del documento
en la parte superior.

s

Después de Foliarse todo el documento debe de meterse en una carpeta o
folder.
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La foliacidn es muy importante en todos los casos de la organizaciéon de
archivos, su principal finalidad:

* tener identificados la Cantidad de los folios o paginas existentes.

Esta foliacion permite la rapida ubicacion del documento, cualquier clase
de documento puede tener foliacion (Inventarios, guias, catdlogos).

Requisitos para la foliacion:

1. La documentacidn que va a ser objeto de foliacion debe estar
previaomente clasificada.

2. La documentacidn que va a ser objeto de foliacion debe estar
previamente ordenada.
3. La documentacion que va a ser objeto de foliacidon debe estar depurada
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4. Se deben foliar todas y cada una de las unidades documentales de una
serie.

*  Materiales para la foliacion:

1. La foliacion debe efectuarse utilizando 1Gpiz de mina negra y blanda,
tipo HB 6 B. Otra alternativa es el uso de boligrafo (esfero) de tinta negra
insoluble.

2. No se debe foliar con Idpiz de mina roja ya que este color no es
capturado, en la mayoria de los casos, por las maquinas reprogrdficas.

Procedimiento para la foliacion de documentos:
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1. Se debe numerar de manera consecutiva, es decir, sin omitir ni repetir
nUmeros.

2. No se debe foliar utilizando niUmeros con el suplemento A, B, C, 6 bis.

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

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

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

6. No se deben foliar las pastas nilas hojas-guarda en blanco.

7. Los planos, mapas, dibujos, etc. que se encuentren tendrdn el nUmero de
folio consecutivo que les corresponde, aun cuando estén plegados.

8. Los anexos impresos (folletos, boletines, periddicos, revistas.) que se
encuentren se numerardn como un solo folio. En el drea de notas del
instrumento de control o de consulta se debe dejar constancia de fitulo, ano
y nUmero total de pdaginas.

9. Cuando se encuentren varios documentos de formato pequeno
adheridos a una hoja, a ésta se le escribird su respectivo niUmero de folio,
dejando en el drea de notas del instrumento de control o de consulta las
caracteristicas del documento foliado.

10. Las fotografias cuando estdn sueltas se foliardn en la cara vuelta,
utilizando Iapiz de mina negra y blanda, tipo HB & B, correspondiendo un
numero para cada una de ellas.

11. Las radiografias, diapositivas, negativos o documentos en soportes
similares, deben colocarse en un sobre de proteccién y se hard la foliaciéon
al sobre antes de almacenar el material para evitar marcas, dejando
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constancia en el drea de notas del instrumento de control o de consulta el
contenido del sobre: cantidad, tamano, color, titulo, asunto, fecha y ofros
datos que se consideren perfinentes.

12. En caso de unidades de conservacion (copiadores de correspondencia,
legajos, tomos, libros de contabilidad, etc.) que ya vienen empastados,
foliados y/o paginados de fabrica, puede aceptarse como mecanismo de
conftrol sin necesidad de refoliar a mano. De todos modos, debe registrarse
en el drea de notas del instrumento de control o de consulta, la cantidad de
folios o pdginas que confiene.

13. Para el caso de unidades documentales que se generan foliadas por
impresora, se dejard esta foliacion siempre y cuando en una unidad de
conservacion no haya mds de una, en caso contrario, cuando haya mds de
una, deberd refoliarse toda la unidad de conservacion.

14. Si existen errores en la foliacion, ésta se anulard con una linea oblicua,
evitando tachones.

15. La foliacidn es una tarea previa a cualquier empaste, proceso de
descripcidon o proceso técnico de reprografia (microfimacion o
digitalizacion).

16. La documentacion que ya se encuentra haciendo parte del acervo
documental en Archivos Histéricos, cuyos folios estén sueltos y en blanco, se
retirardn. Si por el contrario, se encuentran empastados o cosidos deberdn
foliarse y se dejard la anotacion respectiva en el drea de notas del
instrumento de control o de consulta que tienen esta condicion.

17. No se deben numerar los folios totalmente en blanco (cosidos o
empastados) que se encuentren en tomos o legajos en archivos de gestion
o archivos centrales, pero si dejar la constancia en el drea de notas del
instrumento de control o de consulta.

18. No se deben foliar ni retirar los folios sueltos en blanco cuando éstos

cumplen una funcién de conservacion como: aislamiento de manifestacion
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de deterioro bioldgico, proteccion de fotografias, dibujos, grabados u otros,
o para evitar migraciéon de tintas por contacto.

19. No se deben foliar documentos en soportes distintos al papel (cassettes,
discos digitales -CDs-, disquetes, videos, etc.) pero si dejar constancia de su
existencia y de la unidad documental a la que pertenecen, en el drea de
notas del instrumento de control o de consulta. Si se opta por separar este
material se hard el correspondiente cruce de referencia.

EL documento del Instrumento de Control se realizard en el Archivo
Institucional.
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5.- proceso correcto de archivamiento en cajas de documentos
mayores de 5 anos.

La transferencia de documentacion en las cajas o sea documentacion
mayor de 5 anos de todas las unidades. El remitente deberd asegurarse de
que la documentacion a transferir y la documentacion en custodia se
encuentre en las condiciones adecuadas de conservacion e instalacion,
comprobando, al menos, 1os siguientes aspectos:

a) Los documentos deberdn estar completos, sin que falte ninguna pdgina,
deberdn foliarse.

b) Deberdn estar libres de clips metdlicos, grapas, gomas eldsticas, anillas,
carpetas de metal, carpetas colgantes, archivadores de anillas o cualquier
otro elemento que pudiera afectar a su conservacion.

Cada documento o expediente se colocard en una carpetilla o folder de
cartulina o papel.

c) Se destruirdn en la propia oficina todos los documentos duplicados,
fotocopias y borradores de los documentos originales y sélo en el caso de
que éstos no existan, se conservard la copia. Los documentos objeto de
transferencia deberdn ser, por tanto, originales o copias Unicas y
organizados de acuerdo a los procedimientos estipulados al efecto.
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d) Toda la documentacion ird infroducida en cajas archivadoras de carton
normalizadas, segun el modelo establecido por el Archivo Central. En el caso
de que haya que fransferir documentacidon de dimensiones especiales,
como planos, carteles, etc., o bien en soportes diferentes del papel, se
utilizard el formato mds conveniente, de acuerdo con el Archivo.

e) Cada caja incluird solamente la documentacion relativa a una misma
serie documental, (Ejem. Si son cheques, solo cheques deben ir, si es
correspondencia solo correspondencia) no debiendo mezclarse en una
misma caja archivadora documentos pertenecientes a series documentales
distintas. A menos que toda la documentacidn de la unidad se pudiera
guardar o trasladar en una solo caja es alli donde se pondria una efiqueta
de documentacion varia.

Toda caja debe estar etiquetada y rotulada respetando el formato en este
manual inciso o proceso # 4, ademds con su lista de inventario dentro de las

cajas

También es conveniente que ningun expediente o documento quede
dividido en dos o mds cajas, pero si no fuera posible, esta circunstancia se
senalard claramente en la relacion de entrega, detallando los tomos.

f) La cantidad de documentacion incluida en cada caja serd la justa y
suficiente para evitar que la misma se doble o se enrolle, pero a su vez debe
permitir su extraccion con comodidad vy sin provocar deterioro.

g) Todas las cajas archivadoras (unidades de instalacion), sea cual sea su
formato, se identificardn Unicamente con un nUmero correlativo y el formato
standard (del 1 en adelante, de acuerdo con el nUmero total de cajas que
compongan la fransferencia)

Es responsabiidad de la Unidad remitente la integridad de la
documentacion contenida en las cajas y su concordancia con la
informacién que figura en la Relacion de Entrega.
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6.- Proceso de Archivamiento de Expedientes de
Empleados

Todas las Unidades Programas y Proyectos, Direcciones Distritales,
Departamentales, Municipales y Centros Educativos deberdn de tener un
archivo de los expedientes de todos sus empleados actualizados, deben de
estar conformados por:

e Curriculum Vitae actualizado con sus respectivos Titulos y Diplomas.

e Permisos (oficiales y personales), hojas de vacaciones,
incapacidades, asensos, licencias con y sin goce de sueldos,
fraslados, permutas, su acuerdo de nombramiento o contrato,
permisos por estudio etc.

e Todos los expedientes deben de ser guardados en base a su nUmero
de identidad. Debido a que en Honduras se estd estandarizando a
nivel nacional el nUmero de Identidad para cualquier Trdmite.

Se permitirdn que se manejen sistemas de control de inventario por los
nombres y apellidos de manera alfabéticamente para su rdpida busqueda.

Detallado de la siguiente manera:

No | Nombres Apellidos Identidad

1 | Alfredo José Suarez 0801-1987-29122
2 Azucena Martinez 0602-1964-03391
3 Bayron Torres 1101-1964-12322
4 Carlos Miguel Vaca Flores 1207-1956-01222

Se aclara que paralos archivos de Docentes y Recursos Humanos deben de
actualizarse los archivos de todo el personal basado en el niUmero de
ldentidad. Debe de recordarse que las autoridades actuales de estas
subdirecciones estan trabajando para que esta meta se cumpla.
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7.- Proceso de archivamiento de cheques, talonarios de
recibos y f-01

Toda documentacion que se maneje por correlativo como ser:

Cheques.

CODIGO CUENTA CLIENTE (CCC)

é" \ Su Banco Entidad| Oficina | OC | Numero de cuenta
Calle Mayor, 1 00°0|0000l00 0000000000

Talonarios de Recibo de la

e H1. 2008 € Tesoreria

PAGUESE PORESTE CHEQUEA Nombre Apellido! Apellido2
EUROS #MI L DOSCIENTOS #

Madrid, 8 ¢ abil o 200 F-O1 pagos de tesoreria mediante
SEREN" (,000.000 0 00000 )@ SIAFI

=OROOHERAKONNE DOO0A DOOOODONOOE DOOOS

Tarjeta de kardek o bodegas

Entre ofros similares deberdn de ordenarse respetando su correlativo
numeérico, separdndolo por meses de mayor a menor.

Los f-01 también podrdn clasificarse primero por ano, después por su objeto
de gasto queda a disposicion del encargado de archivo la manera como
debe de tenerlos en custodia. Por si €l los quiere mantener por correlativo.
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8.- Proceso de archivamiento de Documentacion Legal

La documentacion Legal. Toda la documentacion, expedientes debe de
estar foliado completamente. Ademds, se delbe manejar un libro de control
de expedientes por el tipo de caso y detallar en que unidad estd asignado
el expediente y si es necesario el abogado que lleva el proceso. deberd de

clasificarse y ordenarse dependiendo de tipo de caso.

Es mera liberalidad de los jefes de dreas legales de la Secretaria de
Educacion coordinar con el personal de sus dreas, para buscar las opciones
mas favorables para mantener en orden todo su acervo documental.
Deberdn de informar al archivo Institucional detallando el proceso que

llevardn a cabo.

Se Recomienda que todo proceso puede archivarse por el tipo de caso.

Expedientes de Demandas
Laborales

Administrativos

Apelaciones o Impugnaciones
Indemnizaciones

Pagos de Salarios

Reintegros

Solicitud de Nombramientos
Devolucién de Plazas
Expedientes Legales
Personerias Juridicas
Denuncias

Licitaciones PUblicas
Exoneracion de Impuesto de Ventas
Recurso de Reposicion
Nulidad de un Acto
Citaciones

Etcs.
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MATRICES DE RIESGO

Matries de Riesgos del Archivos de Gestion de todas las Unidades de a SEDUC

Institucion: Secretaria de Estado en el Despacho de Educacion

Unidad: Unidades, Programas, Proyectos, efaturas, Direcciones Departamentales,

Distriales, Municpales y Centros Educativos

Proceso: del Manejoy Proteccion del Acervo Documentals

Objetivo:  Proteger y salvaguardar ainformacion que existen en cada unidad de
manera adecuada para usoy consulta del personal docente, administrativoy
demas usuarios. + mplementartodas las medidas de seguridad pertinentes que

existen en el reglamentoy en este manual para poder proteger y salvaguardar el

1o Sepemtre gl 201 acervodocumental exisente

No. ACTIVIDAD DESCRPCONDELRESG) | P | | | VIR | ACTIVIDADES DE CONTROL ~{RESIUAL[RANKING
Proteger os archivos de Gestion ~ {Pocointeresde las unidades en Capacitar atodas [as unidades y

1 |menor de Safos ordenary casficar 3 documentacion {3 | 4 | 1 supenisarlos avances [
Proteger os archivos de Gestion ~{preparar a documentacion que tienen Capacitar atodas [as unidades y

. |mayores de Saios mayor de Saios 30 4 [0 supenvisarlosavances b
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DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion, se detalla los puestos responsables para cuidar, preservar,
ordenar, catalogar y salvaguardar el acervo documental de sus respectivas
unidades, siguiendo y hacer cumplir las normativas ya establecidas dentro
del Reglamento del Archivo Institucional Acuerdo 1276-SE-2016, Artficulo 10.

No Puestos que existen en la unidad
1 Directores, jefes, coordinadores, Directores Departamentales,
Directores Distritales, Municipales y de Centros Educativos,
Gerentes de negocios, Secretarios
2 Oficial del archivo de la unidad
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CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES

En conclusiéon, Las Unidades, Programas y Proyectos, Jefaturas, Direcciones,
Sub Direcciones, Direcciones Departamentales, Distritales, Municipales y
Centros Educativos deberdn de comprometerse a hacer todo lo posible
para salvaguardar, conservar, ordenar, clasificar su acervo Documental,
siguiendo el reglamento y el manual de los archivos de gestion.

Los Archivo de gestion: antes de transferir los documentos, se limpiardn los
expedientes de copias, duplicados e impresos innecesarios, asi como de
grapas, clips y cualquier ofro elemento que pueda perjudicar su
conservacion.

Se debe de Recordar que todo archivo, fondo documental debe de
clasificarse en archivos de gestion aquellos documentos menores de 5 anos
y los archivos mayores de 5 anos deben de estar en cajas debidamente
liores de materiales metdlicos y hules y separados en folders debidamente
foliados. Con su inventario de documentos respectivo en la caja.

Se sabe la precariedad econdmica actual que se encuentra actualmente
toda La Secretaria de Educacidén, pero con la iniciativa de las autoridades
de cada fondo documental y los pocos recursos con lo que cuenta puede
tomar medidas para su cumplimiento.
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