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Comayaguela M.D.C., Julio/2020 

 

 

ESTIMADOS DOCENTES: 

 

La Dirección Departamental de Educación de Francisco Morazán, consecuente 

a las exigencias que la situación de Emergencia Nacional impone y que 

requiere adoptar medidas de distanciamiento social, restricción para la 

movilidad y normas básicas para la bioseguridad ante la propagación de la 

pandemia COVID-19; a través del uso de medios digitales pone a disposición 

el FORMULARIO DIGITAL para presentar SOLICITUDES DE TRASLADOS en 

estricta observancia a las disposiciones establecidas en la normativa vigente 

(Reglamento de la Carrera Docente de la Ley Fundamental de Educación; 

Capítulo II, Artículos 111, 112, 113, 114, 115, 116, 118, 119, 120, 121) e 

instrucciones de las autoridades de la Secretaria de Estado en el Despacho de 

Educación.  

 

El procedimiento legal requiere presentar la gestión de un trámite con la 

presencialidad de los interesados; no obstante, en esta ocasión se realizará 

desde la gestión remota que permita a los profesionales de la carrera docente 

presentar desde su hogar la solicitud en los términos estipulados, sin obviarse 

las responsabilidades inherentes al acto. En este sentido, el solicitante debe 

registrar la información verificable de manera fehaciente cuando se requiera 

la presentación impresa de los documentos acreditados como requisitos que 

sustenten la solicitud.  

 

El interesado en presentar solicitud de traslado debe leer las indicaciones que 

le permitan tener claridad para hacer su registro. El formulario estará 

disponible en el plazo comprendido del 01 al 31 de agosto del año 2020; sin 

prorrogas. 

 

 

 

DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION 

DE FRANCISCO MORAZAN  
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MARCO LEGAL 
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PASOS PARA INGRESO DE SOLICITUDES 
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I Revisar detalladamente las indicaciones del proceso de registro 
y presentación de solicitudes (INSTRUCTIVO) 

 

Para garantia del solicitante se le sugiere leer detenidamente las sugerencias tecnicas 

- administrativas que se le proporcionan para orientar el proceso, asegurandose de 

cumplir con los requerimientos formales y legales necesarios para la gestión de su 

tramite. 

 

 Es responsabilidad del solicitante cumplir en cada uno de los términos o 

condiciones señaladas para atender de manera remota las solicitudes para proceder 

a la verificación de los datos que posteriormente requeriran presentarse de manera 

impresa para cotejamiento y continuidad al procedimiento administrativo de 

clasificación para la elegilibilidad en la propuesta de nombramientos el próximo 

año.  

 

II Preparar los documentos y archivos digitales 
requeridos para su expediente 

Para evitar inconvenientes con la gestión de la solicitud, el solicitante debera: 

1. Conocer los requisitos a presentar en virtud a la  solicitud de traslado que 

optare. 

2. Tener al alcance los documentos necesarios para la solicitud. 

3. Tomar fotografia legible a los documentos a presentar.  

4. Elaborar un archivo digital de los documentos (escaner), según el orden 

señalado. –Ver video demostrativo- 

 

 

 REQUISITOS NECESARIOS, SEGÚN EL TIPO DE SOLICITUD 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revise con 
anticipación 

los requisitos 
necesarios 

para presentar 
la solicitud  
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III Llenar ficha de solicitud (Formato Excel) 
1. Descargue los archivos de la carpeta de Google Drive:  

https://drive.google.com/drive/folders/1poDpiMp7EKa8uWrWGLuvglAvffIsZuz-

?usp=sharing  

 

2. Llenar el formulario de Ficha de Solicitud de Traslado (Excel) 

3. Guardar en formato PDF el archivo de Ficha de Solicitud de Traslado. 

4. Enviar el archivo PDF al correo electrónico sddth.ddefm@gmail.com   

5. Imprimir la copia de ACUSE DE RECIBO del ingreso del mensaje enviado 

(constara como evidencia de entrega) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1poDpiMp7EKa8uWrWGLuvglAvffIsZuz-?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1poDpiMp7EKa8uWrWGLuvglAvffIsZuz-?usp=sharing
mailto:sddth.ddefm@gmail.com
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INDICACIONES PARA USO DEL FORMATO EXCEL:  

1. Revise la ficha antes de completar los datos. 

 

2. No modifique el formato ni las casillas.  

 

3. Ingrese de manera precisa y sin errores los datos que se solicitan. 

 

4. En las casillas que debe ingresar dígitos, NO UTILICE guiones ni espacios, 

debe escribir los dígitos de manera continua.  

Ejemplo: Número de Identidad: 0801199500452 

 

5. En los espacios que le solicita FECHAS; deberá llenarlo de manera 

abreviada. El formato por sí mismo le configura la fecha.  

Ejemplo: Para ingresar la fecha 10 de agosto del 2015; deberá hacerlo 

así: 10/8/15, y observará que el formato de la casilla modificará a un dato 

extendido: lunes, 10 de agosto 2015. 

 

6. En las casillas que debe seleccionar un dato, debe hacerlo colocando una 

equis “X”. 

 

7. En la sección documentos adjuntos, debe señalar únicamente los que 

presenta como “SOPORTE DOCUMENTAL DE LA SOLICITUD DE TRASLADO”; 

obviando los que no sean específicos a su tipo de gestión.   

 

8. Al completar los datos, guarde el documento personalizando el archivo 

con el nombre del solicitante (NombreApellidos + Tipo de Solicitud): 

Ejemplo: Ricardo Matamoros, Trasdado por Fuerza Mayor. 

 

9. Guarde el documento en formato de excel. 

 

10. Guarde una copia del mismo documento en formato PDF. 

 

11. Envíe la solicitud a la dirección de correo electrónico 

sddth.ddefm@gmail.com  

 

mailto:sddth.ddefm@gmail.com


  
 

 

LINEAMIENTOS PARA INGRESO DE LA SOLICITUD DE TRASLADOS DOCENTES Pág. 7 

 

IV Registro de Información en Formulario Digital (Google) 

 

1. Antes de hacer el registro debe tener claridad de la información a 

registrar.  

 El formulario admite unicamente UN REGISTRO POR USUARIO; por 

lo que, si registra datos erroneos no podrá enviar otro registro. 

 Lea detenidamente lo que tipica el Reglamento de la Carrera Docente con 

relación a los tipos de traslado y sus requerimientos de información. 

 

2. Ingrese al formulario https://forms.gle/i9Ys7tAkEpgMAsWz9 

 

3. Llene la información requerida en todos los campos.  

 

El formulario no le permitira avanzar si no ha completado un dato. 

En los casos que observa un * (asterisco rojo) al lado del item; indica que es un 

campo obligatorio por completar.  

 

 

4. En los datos personales requiere adjuntar una IMAGEN ACTUAL 

del solicitante: procure que sea clara, sin desproporción de filtros.  

 

5. En el item “años de servicio” debe indicar en una expresión decimal; 

es decir, si el docente tiene certificado 10 años y 7 meses: deberá 

escribir en el espacio 10.7 

 

6. En los casos de ingresar número de identidad, registro de 

afiliaciones, número de teléfono debe hacerlo de manera continua; 

sin separar por guiones ni espacios. 

 

https://forms.gle/i9Ys7tAkEpgMAsWz9
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7. En la sección “DATOS INSTITUCIONALES DE SU CENTRO LABORAL” 

ingrese el nombre del Centro Educativo sin abreviaturas o siglas; hágalo de 

manera directa.  

 Ejemplo Nº 01: Si su institución es el Centro de Educación Media Gubernamental 

“Romulo E. Durón”, deberá ingresar ROMULO E. DURON 

 Ejemplo Nº 02: Si su institución es el Centro de Educación Media Gubernamental 

“Técnico Honduras”, deberá ingresar TECNICO HONDURAS. 

 Ejemplo Nº 03: Si su institución es el Centro de Educación Básica Gubernamental 

“Augusto C. Coello”, deberá ingresar AUGUSTO C. COELLO. 

 Entre otros casos; no ingrese siglas que antecedan al nombre del centro 

educativo.  

 

8. En el Item “NIVEL EDUCATIVO”, seleccione: 

 Pre Básica  

 Básica (I-II Ciclo) si su centro atiende de 1º - 6º Grados 

 Básica (III Ciclo) si su centro atiende de 1º - 9º Grados 

 Media  

 

9. En el item “NIVEL DEL CARGO QUE OSTENTA”, detalle según se 

describe en el Acuerdo de Nombramiento: 

 

En el formulario encontrará una catalogación para que usted seleccione 

según corresponda. 

 DIRECTIVA DOCENTE: Si su cargo es Director, Sub Director o Secretario. 

 TECNICA DOCENTE: Si su cargo es de Coordinador o Jefe de 

Areas/Departamentos/Talleres;  Asistente de Areas/Departamentos; 

Consejeria, Orientación,  entre otros. 

 DOCENTE EN SERVICIO ESCTRICTO: Si su cargo es de Maestro Auxiliar (Pre 

Básica, Básica) o docente titular según su area de especialización y desempeño. 

 

► En el caso de un docente con JORNADA EXCLUSIVA deberá seleccionar el 

cargo por el cual atiende una jornada completa (36hrs) 

► Si el docente tiene JORNADA PLENA deberá la jornada de estructura que 

desea hacer movimiento laboral. 

 

10.  Los datos LABORALES a establecer de su Centro Educativo, serán 

los que establece el repectivo ACUERDO DE NOMBRAMIENTO. 

 

11.    Para los docentes que se encuentran asignados/reubicados en otro 

Centro Educativo deberán contemplar la información por donde se 

encuentran legalmente nombrados. 
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12.  En la sección DOCENTES ASIGNADOS, unicamente registraran 

datos los docentes que se encuentran en asignados/reubicados en 

un Centro Educativo distinto al que señala su acuerdo de 

nombramiento. 

 

13. En la sección CENTROS EDUCATIVOS DE OPCIÓN PARA TRASLADO 

indique con claridad los centros a los que aspira se realice la gestión 

de movilidad laboral en consecuencia a su elegibilidad por la 

Solicitud de Traslado. 

 

14.  En la sección DOCUMENTOS ADJUNTOS deberá adjuntar en 

formato PDF los  archivos de documentos que sustenta la solicitud 

de traslado los documentos.  

 Asegúrese de crear el archivo siguiendo las indicaciones 

proporcionadas. 

 Cada archivo debe estar personalizado con el nombre del 

solicitante (NombreApellidos + Tipo de Solicitud):  

Ejemplo: Ricardo Matamoros, Trasdado por Fuerza Mayor 

 

 Los documentos adjuntos son fidedignos y de uso exclusivo para 

verificación por parte de la autoridad competente; mismos que 

deben presentarse de manera impresa cuando se les requiera. 

 La continuidad al tramite administrativo estará condicionado al 

cumplimiento de los requisitos detallados. 

 La falta de algún documento es responsabilidad única y exclusiva 

del solicitante, sin incurrir en responsabilidad de la Dirección 

Departamental de Educación. 

 

15.  La sección CONFIRMACIÓN DE DATOS contiene aspectos de carácter 

legal y administrativo del solicitante; como consentimiento y veracidad 

de los datos proporcionados, mismos que podrán ser verificados por la 

autoridad. Cualquier comprobación de posibles “fraudes o 

manipulación” dará lugar a procedimientos según el estamento juridico. 
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16. DECLARACION JURADA: 

 

El solicitante confirmará su registro de información y declara bajo 

juramento las responsabilidades inherentes al acto por los datos 

proporcionados; para lo cual la auttoridad competente podrá 

corroborar la legalidad y veracidad; caso contrario, sin perjuicio podrá 

hacer uso de los medios o recursos legales para la presentación de 

expedientes en los órganos jurisdiccionales. 

17.  CONSULTAS Y COMUNICACION 

 

El solicitante podrá consultar o comunicarse de manera escrita a 

través del correo electrónico sddth.ddefm@gmail.com o por los 

medios que disponga la autoridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

USO EXCLUSIVO 
DIRECCION DEPARTAMENTAL DE EDUCACION 

DE FRANCISCO MORAZAN  

 

…aportamos con creatividad 
al sistema educativo nacional 

mailto:sddth.ddefm@gmail.com

