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En aras de optimizar los procedimientos adecuados en materia archivistica guepermitan la

conservacion y organizacion de los fondos documentales producidos durante la gestion publica y
evitar la pérdida y destruccion documental de la memoria histérica de la Institucidn; por este medio
se instruye, para que se proceda a Inventariar los Documentos que se encuentran bajo su custodia
y se adopten las medidas técnicas adecuadas para guardar integramente la misma segln los

lineamientos descritos en el ACUERDC NO. SO-098-2019 referente a los Lineamientos de Archivos
(se adjunta para los fines pertinentes).

Queda prohibido la destruccion, eliminacién y/o pérdida fisica y digital de la documentacion que

custodia cada dependencia ya que la memoria histdrica es con el fin de transparentar cada gestion
publica de la Institucién.
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Cc: Secretaria de Estado en el Despacho de Salud
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Laprimeraimprenta llego a Honduras en’ 1829, siendo

Instalada en Tegucigalpa, en el cuarlel San Fran. IE_\N Ag‘_
Yty
JJ» (LLL

clsco, lo primero que se Imprimlé fue una proclama
del General Morazan, con lecha 4 de diciembra de

Despues se imprimio el primer periddico olicial del
Gobierno con lecha 25 de mayo de 1830, conocido
hoy, como Diario Olicial "La Gacela”,

ENPRESA NACIONAL DE ARTES ORAFICAS
1829
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Seccion A

Instituto de Acceso a la
Informacién Piiblica

CERTIFICACION

La suscrita, Secretaria del Pleno de Comisionados del TAIP,
CERTIFICA: El ACUERDO No, S0O-098-2019, de fecha
cuatro (04) de diciembre de dos mil diccinueve (2019),
emitido por este Instituto y que se lee de la siguiente manera:

C ACUERDO No. SO-098-2019 )

Tegucigalpa, M.D.C., cuatro (04) de diciembre de afio dos
mil diecinueve (2019).

EL INSTITUTO DI ACCESO A LA INI CORMACION
PUBLIC/\

CONSIDERANDO (I): Que la CONSTITUCION DI
LA REPUBLICA en su Articulo 172 establece que toda

riqueza antropolégica, arqueologica, historica y artistica de
Honduras forma parte del Patrimonio Culi ural de la Nacidn.
CONSIDE ERANDO (2): Que ¢l Articulo 19 de la
DECLARACION UNIVERSAIL DI DERECHOS
HUMANOS, prescribe que toda persona tiene derecho a la
libertad de opinion y de expresion; este derecho incluye el de
no ser molestada a causa de sus opiniones, ¢l deinvestigar
y_recibivinformaciones y opiniones y el de ditundirlas, sin

limitacion de fronteras, por cualquier medio de expresion,

CONSIDERANDO (3): Que el Articulo 13 de la

CONVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS

HUMANOS en su parrafo primero dispone lo siguiente:

D UMARIO

Seccién A
Decretos y Acuerdos
INSTITUTO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
CERTIFICACION - Acuerdo No. S0-098-2019 | A, 1-12

PODER LEGISLATIVO

Decretos Nos. 149-2019, 163-2019 A, 13-14
PODER BJECUTIVO
Decereto Ejecutivo ntimero PCM-065-2019 | A, 15-19
AVANCE A 20
Seccién B
Avisos Legales B.1-16

Desprendible para su comodidad

Toda persona tiene derecho a la libertad de pensamiento y de
expresion. Este derccho comprende la libertad de bhuscar,
recibiry difundivinformaciones o ideasde toda indole, sin

conslduuuon de fronteras, y

a sea or '1|lﬂt,lllL porescr itooen

forma impresa o artistica, o por cualquier otro procedimiento

de su celeccion,

CONSIDERANDO (4): Que el articulo 8 de la LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LAINFORMACION
PUBLICA (LTALP) prescribe que L1, INSTITUTO DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (IA1P),
es un organo desconcentrado de la administracion publica,
con independencia operativa, decisional Y presupuestaria,
responsable de promovery facilitar el acceso de los ciudad
a la informacion pul

anos
slica, asi como de regular y supervisar

los procedimientos de las instituciones obligadas en cuanto

ala proteccion, clasificacion y custodia de |

ainformacion
publica,
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CONSIDERANDO (5): Que ¢l articulo I numeral 3
de la LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA establece como una de las
Funciones y Atribuciones del 1A1P, apoyar las acciones del

Archivo Nacional en cuanto a la formacion y proteccion de

los fondos documentales de la Nacion,

CONSIDERANDO (6): Que el articulo 67 del

REGLAMENTO DE LA LEY DE TRANSPARENCIA
YACCESO A LA INFORMACION PUBLICA prescribe
que el Instituto apoyaré al Archivo Nacional en cuanto a la
formacién y proteccién de los fondos documentales de la
Nacion. A ese efecto celebrara los convenios necesarios con

el Archivo Nacional y con las demas Instituciones Obligadas

para fortalecer el acervo cultural e histérico de Honduras.

CONSIDERANDO (7):

Que el articulo 68 del
REGLAMENTO DE LA LEY DI TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLIC

A establece que el
Instituto, en coordinacion con el Archivo Nacional, expedira,

mediante Acuerdo, los lineamicentos que contengan los

criterios para la organizacion, conservacion y adecuado

funcionamicnto de los archivos de las Instituciones

Obligadas,

CONSIDERANDO (8): Que el DERECHO DIE ACCESO

A LA INFORMACION, aunque posce identidad propia se
encuentra estrechamente ligado a los sistemas de archivos y de
gestion documental. Es por ello que es necesario disponer de

una legislacion archivistica disefiada paraservirde fundamento
al DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACION )
consecuentemente, al ejercicio pleno de |

EMISION DEL, PENSAMIENTO,

a LIBERTAD DI

CONSIDERANDO )

Que los documentos que mtegran

los archivos de la administracion publica, son ¢l medio

para conseguir el fin de transparentar la gestion publica,

En ese sentido no podemos limitar la importancia de los

archivos al hecho de conservar la me

|42 I

moria histérica de las

mstituciones, debemos considerarlos como un medio para
cjercitar ¢f DERECHO FUNDAMENTAL DE ACCESO
A LA INFORMACION al facilitar ¢l uso de la misma para

una efectiva rendicion de cuentas.

CONSIDERANDO (10): Que conforme al DECRETO
LEGISLATIVO No. 220-97 emitido el diez y seis (16)
de diciembre de mil novecientos noventa y siete (1997),
contentivo de la LEY PARA LA PROTECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL DI LA NACION, establece
ensuArticulo 2, numeral 7, que los fondos documentales son
parte del Patrimonio Cultural de la Nacion.

CONSIDERANDO (11); Que es un deber del Estado

conservary organizar el Patrimonio Documental de la Nacién
y delos documentos de gestion como mstrumentos de apoyo
ala admmistracion, a la cultura y al desarrollo cientifico; ya

sea como clementos de prueba, garantia o informacion,

CONSIDERANDO (12): Que la Administracion Pablica
ha carecido de los procedimientos adecuados en materia
archivistica que permitan la conservacion y organizacion de
los fondos documentales producidos durante Ia gestion publica, lo
que deriva en pérdida y destruccion documental, rompiendo

el ciclo vital del documento, la memoria historica nacional

La Gaceta
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e impidiendo con ello la evaluacion de la gestion por parte de

la ciudadantia.

CONSIDERANDO (13) Que los museos, las bibliotecas y
los archivos, como instituciones culturales, deben velar por
que la Constitucion de sus colecciones se base en principios

morales universalmente reconocidos.

CONSIDERANDO (14): Quc para la preservacion de la
memoria historica de la Nacion y la debida gestion de los
documentos que las instituciones obligadas generan es
necesario la creacion de un SISTEMA NACIONAL DI
ARCHIVOS, fundamentado en un marco legal integral que
contemple regulaciones para el fortalecimiento del Archivo
Nacional de Honduras como una entidad debidamente
organizada capaz de generar normas que cumplimenten el

ejercicio de las funciones que la ley le otorga

CONSIDERANDO (15): Que se ha identificado un modelo

de gestion documental planteado regionalmente y que
ha contado con el apoyo de los entes que desarrollan la
supervision de las funciones en transparencia y el derecho de
acceso a la informacion publica de sus respectivos paises en
América Latina y Espafia reunidos en la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion.

CONSIDERANDO (16): Que en Sesion Ordinaria S¢ )-070)-
2019 de fecha cuatro (04) de diciembre de dos mil diccinueve
(2019), el PLENO DE COMISIONADOS por unanimidad
de votos aprobo: 1. Los LINEAMIENTOS DEARCHIVO.
2. Girar instrucciones a Gerencia Administrativa par
LINEAMIENTOS DE ARCHIVO se
Nacional de Artes Grafica (ENAG) para su publicacion en el

Diario Oficial La Gacela, 3. Una vez realizad

aquelos

envie a la Empresa

ala publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta, remitir a las instituciones

obligadas los Lineamientos de Archivo para sucumplimiento,

POR TANTO:

ELPLENO DE COMISIONADOS DEL INSTITUTO D1t
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA (1AIP), en

uso de las facultades de que esta investido y en aplicacion de
los Articulos 172 constitucional y el Deereto ntmero 220-
97 emitido el diez y seis (16) de diciembre de mil
novecientos noventa y siete (1997), 116, 118, 122 de la Ley
de la Administracion Publica; del Decreto Legislativo Nimero
1702006 contentivo de la Ley de Transparencia y Acceso
alalnformacion Pablica, ¢l cual fue publicado en el Diario
Oficial La Guaceta ¢l 30 de diciembre de 20006; el Articulo 1,
8, I numeral 3 de Ja Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica; el Articulo 67 y 08 del Reglamento
de Ta Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piblica; el Articulo 15 del Reglamento de Funcionamiento
del Instituto de Acceso ala Informacion Pablica y el Punto
7del Acta No. 12, de la sesion celebrada porel CONGRESO
NACIONAL DE LA REPUBLICA en fecha diez (10) de

septiembre del afio dos mil diccinueve (2019).
ACUERDA:
PRIMERO:  Aprobarlo siguiente:
LINEAMIENTOS DIEARCHIVOS

Articulo L-NATURALEZA Y AMBITO DI APLICACION.

Los presentes lincamientos son de aplicacion a la gestion

documental ejecutada por las instituciones obligadas por la

ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,

Articulo 2. FINALIDAD. 1| presente lincamiento tiene

como finalidad:
Lo Definiv el marco juridico y téenico aplicable a |a

organizacion, clasificacion, rescale, reivindicacion,

restitucion, restauracion, conservacion, fomento,

divulgacion, fortalecimiento, desarrollo, transferencia,

proteccion del Patrimonio Documental de Ja Nacion y

el expurgo de documentos de cardcter publico originados

por las instituciones obligadas conforme a la legislacién

existente:

A TER
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2. Resguardar el Patrimonio Documental de la Nacion;

3. Garantizar a los ciudadanos, mediante la sistematizacion
de los archivos respectivos, el acceso a la informacion
plblica; y,

4. Establecer ¢l marco sancionatorio correspondicnte
Articulo 3.+ OBJETIVOS DE LLOS LINEAMIENTOS
Son los objetivos de los presentes lincamientos

1. Generales:

a. Promover el uso, métodos y téenicas que garanticen

lalocalizacion y disposicion expedita de documentos
a través de sistemas modernos de organizacion y
conservacion de los archivos, que contribuyan a
la eficiencia gubernamental, la correcta gestion
administrativa y el avance institucional;

b. Garantizar la correcta conservacién, organizacion y
consulta de los archivos de gestion, central ¢ histéricos;
para hacer eficiente la gestion gubernamental y
el acceso a la informacion publica; asi como para
promover la investigacion historica documental;

¢. Propiciar el acrecentamiento del Patrimonio
Documental de la Nacion y la investigacion.
2. Especificos:

a. Establecer un procedimicnto transparente para la baja

documental,

b. Asegurar el acceso oportuno a la informacidn
contenida en los archivos y con ello la rendicion
de cuentas, mediante la adecuada administracion y
custodia de los archivos que contienen informacion
publica gubernamental;

¢ Asegurar la disponibilidad, localizacion expedita,
integridad y conservacion de los documentos de
archivo que poseen los sujetos obligados;

d.

Conformar la Comisién de Depuracion Documental
integrada por representantes del: Instito de Acceso
alaInformacion Pablica (IALP), Tribunal Superior de
Cuentas (TSC), Procuraduria General de Ja Rep
(PGR)y el Archivo Nacional.

B~

ublica

Articulo 4.- DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL [
Patrimonio Documental de la Nacion esta constituido por
todos los documentos producidos por instituciones publicas
o privadas, o por las personas naturales o juridicas.

Los Fondos Documentales considerados Patrimonio
Documental de la Nacion son aquellos constituidos, para
clectos de estos lincamicento, por documentos manuscritos,

impresos,  sellos, diplomas, mapas, planos, expedientes

Judiciales y administrativos, registros civiles y eclesiasticos,

Oy

estampas, cintas magnetofénicas y grabaciones microfilms,
fotografias negativas y positivas o cualquier otra clase
de fondos judiciales, cclesiasticos o administrativos sujetos
de archivo, de conformidad a lo establecido en el Articulo 2,

numeral 7, de la Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural

de la Nacion, asi como los documentos digitales.

Articulo 8- DEFINICIONES A efectos de los presentes

lineamicentos, se entenderan como:
L. Activode Informacion: Cualquier recurso de informacion
o datos con valor para el desarrollo de las funciones
de una organizacion, que puede ser comprendido y
tratado como una tica unidad a efectos de pestion,
U0, proteccion ¢ intercambio. Aunque puede designar
piezas aisladas de informacion (una imagen incluida
en un documento, un registro de una base de datos),
suele emplearse para identificar y tratar conjuntos de
informacion o datos, como agrupaciones documentales,
bases de datos, sitios web, colecciones de metadatos.

En el dambito de la seguridad de la informacion se
emplea también para designar el hardware y software

utilizado para su procesamicnto o a

macenamiento, los
servicios utilizados para su transmision o recepeion

v |

as herramientas y/o utilidades para ¢l desarrolloy
soporte de sistemas de informacion,

20 Almacéu de datos: s una coleccidon de datos

ovientada a un determinado ambito integrado, no
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volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de
decisiones de la entidad en la que se utiliza.

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual
fuere su fecha, forma y soporte material, producidos
por una persona o entidad en ¢l transcurso de su vida
0 gestion, conservados para servir como testimonio
e informacion a las personas o instituciones que los
produceny a la sociedad, o como fuentes historicas.
Archivo 2.0: Paradigma de archivo basado ¢n una
filosofia que privilegia al usuario y promueve un espiritu
de intercambio, colaboracion y apertura, en consonancia
con los objetivos que defiende el gobierno abierto.
Se caracleriza por su caracter abierto e inclusivo;,
por la transparencia en su gestion y en los procesos
archivisticos; y por su orientacion radical al usuario,
fomentado la comunicacion y conversacion con el mismo
Y su participacion activa en la toma de decisiones,
su colaboracion en los procesos téenicos.

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad
institucional donde se producen, retinen y organizan
los documentos generados en cada dependencia de
una entidad publica sometidos a continua utilizacion
Su

administrar y facilitar la documentacion organizada y

y consulta por las propias oficinas. funcion es

transferirla al archivo central de acuerdo con los plazos
y procesos establecidos.

También se define como el conjunto de documentos
recibidos o generados por una determinada oficina o
unidad administrativa en ¢l ejercicio de sy actividad,
durante la fase inicial o activa de sy ciclo de vida
(etapa de creacion y ramitacion). Se custodian en las

mstalaciones propias de la unidad administrativa,

bajo su responsabilidad y manejo directo (de ahi la

denominacién de archivo de oficina) una vez concluida

sutramitacion, hasta su transferencia al archivo central,

trascurrido el plazo fijado para cada seric en el calendario

de conservacion.

0.

&

10,

Archivo Central: Es la unidad a la que se transfiere la
documentacion de toda la institucion de uso esporadico
que debe mantenerse por razones administrativas, legales
o contables,

Archivo Historico: Fuente de acceso publico
responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza
dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas
e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o
cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo,
les confiere interés publico.

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos
centros al servicio o bajo el control ¢ mspiracion de un
determimado grupo humano o comunidad no dependiente
de instituciones plblicas, que se ocupan de reunir
colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo
los limites tradicionales del concepto de documento
de archivo) que pretenden representar la historia de
dichos grupos o comunidades.

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la
jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades
primigeniamente publicas por entidades de derecho
privado como consecuencia de contratos, convenios
concesiones o alianzas pablico privadas, no desnaturaliza
el cardcter oficial de la informacion contenida en los
archivos oficiales.

Avchivos particulares o privados: Los producidos
y Wransferidos entre personas naturales o juridicas de

derecho privado.

- Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién

que haya prescrito en sus valores administrativos,
legales, fiscales o contables y que no contenga valor
historico.

Catilogo Documental: Registro general y sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de
conservacion, la vigencia documental, la clasificacién

de reserva o confidencialidad y el destino final,

A ECH



Rl

A DI

HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D, C., 8 DIY LNISR(O) DICL, 2020

No. 35,143

13.

14

—
o

16

17

18.

Captura: Fase del ciclo de vida del documento
electronico, posterior a la propia creacion o produccién

del documento, que supone su incorporacion a

sistema
de gestion de documentos de Ia organizacion.
Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que

sucesivamente atraviesan los documentos desde

su produccion, hasta su eliminacion o conscrvacion
permanente. Cada una de las fases del ciclo encuentra su
plasmacion en un tipo de archivo.

Datos Abicertos: Datos puestos a libre disposicién del
piblico, generalmente a través de Internctl. [sa libre
disposicion o apertura sc entiende, basicamente, en
terminos de gratuidad, disponibilidad y acceso, derechos
de uso ¢ interoperabilidad. s frecuente la utilizacion,
en documentos en espafiol, del término original en inglés
(Open Data). Cuando se refiera a los gubernamentales,
se dice de la Informacion del sector pablico que se pone
a disposicion del publico en forma de datos abiertos. Es

traduccion directa del término original en inglés Open

Government Data (OGD). Enalguno de los documentos
que se incluyen en las referencias y bibliografia se
traduce por “datos de gobierno abierto”.

Datos Enlazados: Método de publicacion de datos en

la Web de forma interconectada y dotada de contenido

semantico, de forma quce pucdan ser interpretados

(por si mismos y en su contexto) automaticamente por

computadores. Es traduccion directa del (érmino original
eninglés Linked Data. En el contexto de los datos abiertos

gubernamentales se habla de datos abiertos enlazados

(Linked Open Data o LOD) y datos gubernamentales

enlazados (Government Linked Data o GLD),
Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de
datos a formato digital para su posterior tratamicnto
informético.

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento

que contenga documentos electrdnicos, proceso de origen, sca
destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia a nombre del
del soporte, por sustitucion completa del sistema

BOE A

20

de almacenamiento o porque las caracteristicas de
lainformacion de los documentos aconscjen esta
destruccion (por cjemplo, por su elevado grado de

confidencialidad).

Documento: Todo registro, en lenguaje natural o

21.

22

Gestion Documental:

24,

convencional, y cualquier otra expresion grafica, sonora
O enimagen, recogidas en cualquicr lipo de soporte
material y digital.

Encriptacion: s el proceso mediante ¢l cual cierta
informacion o texto sin formato es cifrado de forma que
el resultado sea ilegible a menos que se conozcan
los datos necesarios para su interpretacion.

Expurgo: s el procedimiento de seleccion y valoracion
atraves del cual se determina que un documento pierde

st utilidad o, por ¢l contrario, debe ser conservado de
manera permanente,

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona

escribe de su propia mano se pone generalmente al
pie de un escrito, para acreditar que procede de quien
los suscribe, para darle autenticidad autorizar lo allf
manifestaco o para obligarse a lo declarado.

Conjunto de actividades
administrativas y téenicas tendientes a la planificacion,
mancjo, orgamzacion y difusion de la documentacién
producida y recibida por las entidades desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

Instituciones Obligadas: a) I3l Poder Legislativo, el
Poder Judicial, ¢l Poder Ejecutivo, las instituciones
autonomas, las municipalidades y los demds érganos e

instituciones del Lstado; b)Y Las Organizaciones No

Gubernamentales (ONG), las Organizaciones Privadas
de Desarrollo (OPD); ¢) Todas aquellas personas
naturales o juridicas que a cualquier titulo reciban

0 administren fondos publicos, cualquicra que sea su
nacional o extranjero o sea por si misma o
Lstado o donde éste haya sido garante,

¥, d) Todas aquellas organizaciones gremiales que




reciban ingresos por la emision de timbres, por la 32. Scllo de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de
retencion de bienes o que estén exentos del pPago confianza de la fechay la hora de realizacion de cualquier
de impuestos. operacion o transaccion por medios electronicos y puede
25 Migracion Documental: Proceso mediante ¢l cual ser renovado
el documento es sometido a un cambio de soporte 33, Serie Documental: Conjunto de documentos simples
20. Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier o compuestos producidos por una organizacion que
época generados, conservados o reunidos en ¢l gjercicio son reflejo de una o varias actividades o procesos
de sus actividades por cualquier organismo o entidad de desarrollados en el ¢jercicio de sus competencias.
caracter publico, por las personas juridicas en las que 34, Sistema de Archivos: Marco en el que se definen,
articipe mayoritariamente ¢l Estado y otras entidades . ' " T
PEIEIDS iRl e s ‘ planifican, implantan, desarrollany evaldan los principios
publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, . . . e
metodoldgicos, téenicas y herramientas archivisticas
gestoras de servicios publicos, en lo relacionado con la quesitven de base a la definicion de politicas y normas
gestion de dichos servicios. que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
27. Patrimonio Documental Historico: Documentos de organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben
archivo u originales y libros que por su naturaleza no configurar un sistema de archivos son: una legislacion
sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios especifica; unos drganos cjecutivos y/o asesores; unos
de haberse producido y que dan cuenta de la evolucion centros adseritos, un programa definido de actuacion
del Estado y de las personas e instituciones que han archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
contribuido en su desarrol > cuyo valor testimonia y e i v
contribuido en su desarrollo, o SR e 35, Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de
de evidencia o informativo les conficre mterés publico, ) e e
gestion pava diigir y controlar una organizacion en lo
les asigna la condicion de bienes culturales y les da , . , o 7,
relativoa los documentos. I3s un sistema de informacidn
pertenencia en la memoria colectiva del pais. o ) o
que permite incorporar, gestionar y facilitar el acceso
28. Politica de Gestion de Documentos: Intencion y ) _ )
. . ) a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
dircetrices generales de una organizacion en relacion con
) B . amplio, engloba tanto a las personas y procesos
el sistema de gestion para los documentos, formalmente
. i encargados de la gestién, como a las herramientas y la
expresado por la alta dircccidn institucional,
; = 9 - teenologia necesarias para llevarla a cabo.
29. Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que ol Arlas pate e
implica la salida temporal de uno o varios documentos 36. Soparte: Objeto o medio en el cual es posible fijar
desde la unidad de archivo con fines administrativos, datos tales como papel, cintas, formatos electronicos,
30. Respaldo: Copia de los datos originales que sc realiza audios, peliculas o fotografias.
con el fin de disponer de un medio de recuperarlos en 37. Transferencia: Traslado controlado y sistematico de
caso de su pérdida. documentos de un archivo de una institucisn obligada
31 Ribrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de
firma. Es costumbre poner lartbrica a continuacion (0 expurgo. Dicese también del traslado de datos entre
debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
Judiciales y otras administrativas; ¢l funcionario publico obligadas u otras instituciones, como consecuencia del
se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la servicio dealmacenamiento de respaldos digitales que
que debe hacerse con tinta de color azul. el Archivo Nacional de Honduras brinde.
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38. Valoracion: Proceso archivistico que consiste

en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de

fijar los plazos de transferencia, acceso y conservacion,

Articulo 6.- Los presentes lineamientos establecen los
principios y normas minimas para la pestion documental
a las Instituciones Obligadas a que se refiere el Articulo
5, numeral 17, de los presentes lincamicntos sobre la gestion
documental.

Las personas naturales o juridicas de derecho publico o
privado, inclusive de indole mixto, deberan adoptar las
medidas de gestion documental que estimen pertinentes
en tanto no signifique la contravencion de log presentes

lineamientos,

Articulo 7.- La gestion documental debe realizarse adoptando
medidas de indole téenica, administrativa, ambiental y
tecnolédgica para la adecuada preservaciéon de los archivos

y el expurgo documental, de conformidad a los presentes

lincaminctos.

Articulo 8.- Cada documento debe ser situado en el fondo
documental del que procede, teniendo en cuenta que debe
mantenerse la unidad ¢ independencia de cada fondo y en

éste la integridad y caracter seriado de las secciones, series

y expedientes,

Articulo 9.~ Los documentos deberan mantener el orden

que conservan en cada carpeta o expediente, ubicdndolos

de manera consecutiva de acuerdo como se dieron las

actuaciones que dieron origen a su produccion,

Cuando una serie documental esté compuesta por varios

expedientes o carpetus, éstas también deben estar ubicadas

de manera consecutiva respetando el orden natural en que

se fueron conformando.

Articulo 10+ Los Archivos Municipales y, en general,
aquellos de Tas Instituciones Obligadas constituyen entes
subsidiarios del Sistema Nacional de Archivos Y, por ende,
deberdn seguir las normas que éste emita para la gestion

documental.

Arvticulo Th- 1l acceso a la docimentacion contenida en las
mstituciones reguladas por la Ley de Transparenciay Acceso
a la Informacion Pablica es pablico y tiene por excepcién
aguella documentacion a la que, en virtud de disposicién
Constitucional o legal, s¢ deba restringir su acceso o

conocimiento publico.

Articulo 12.- RESPONSABILIDAD DI LOS
GENERADORES DIS INFORMACION, Quienes generen
y gestionen informacion plblica, independientemente del
SOporte en que se generen y remitan, son responsables de
la misma en tanto no la transfieran a la unidad archivistica
correspondiente que marque el ciclo vital de los documentos,
El superior jerarquico de cada dependencia, en su
caso, deberd corroborar que la informacion recibida sea

correspondiente con la remitida.

La vemision de Ta informacion a la que se reficre este
Articulo no exime la responsabilidad del mantenimiento y

almacenamiento de la informacion en el medio originario

por ¢l usuario responsable del mismo.

Articulo 13- RESPONSABILIDAD LESPECIAL Y

OBLIGACIONES DIY LOSSERVIDORES PUBLICOS.

Los servidores publicos, al desvincularse de las funciones

titulares, entregaran los documentos y archivos a su

cargo debidamente inventariados, a la persona a cargo del

archivo central - sin que ello implique exoneracion de la

responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.

Articulo 14.- GENERACION DL RESPALDOS
DIGITALES  La informacion generada y gestionada

digitalmente debe ser almacenada, al menos, mensualmente
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en los sitios y medios aprobados conforme a las
normas téenicas establecidas por el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica.

Articulo 15.- CONDICIONES FISICAS Y
EQUIPAMIENTO. Las instituciones obligadas deberan
proveer las condiciones fisicas y de equipamiento para la
conservacion e integridad del archivo institucional y, en tal
caso, se recomienda tomar las previsiones presupuestarias

pertinentes.

El Archivo Nacional de Honduras elaborara el Manual
sobre el Funcionamiento de los Archivos Institucionales y en
el se definiran la organizacion de estos archivos y se scfialaran

las condiciones minimas para su mejor funcionamiento.

El Archivo Nacional de Honduras establecera y supervisara
las especificaciones téenicas y de los INsUMos, cquipamicnto,

condiciones ¢ instalaciones de archivo.

Articulo 16.- RESPONSABLIE DRI, ARCHIVO
INSTITUCIONAL. La responsabilidad del archivo de
cada institucion obligada recae en el funcionario que las

leyes, reglamentos y los presentes Lincamientos designen vy

en defecto de éstas, de aquel que las autoridades respectivas

establezcan, quien deberd ser especificamente un profesional

debidamente certificado en materia archivistica.

lgualmente, el responsable del archivo institucional serd

encargado de custodiar y conservar la documentacion que

habiendo sido expurgada deba mantenerse en los archivos
de la institucion respectiva Y que la misma s¢ mantenga en

Optimas condiciones. En caso que sucediese un percance que

rompa la integridad del archivo, el responsable del mismo

debe demostrar que realizo todas las acciones posibles por

evitarlo.

Articulo 17.- Para la correcta gestion documental, los

archivos de cada institucién deberdn contar con al menos

un profesional con formacion en la materia y debidamente

inscrito y supervisado por el Archivo Nacional de Honduras.

Articulo 18.- Las instituciones obligadas deberan remitir
al Archivo Nacional de Honduras el nombre y cargo de los

responsables de la custodia de los archivos institucionales.

Articulo 19.- EI Archivo Nacional de Honduras en
acompanamiento con el Instituto de Acceso a la Informacién
Publica supervisard que las instituciones obligadas realicen
una gestion de mancera diferenciada de cada uno de los
archivos de los que son responsables en virtud de estos y

los demds Tincamicntos que se emitan.

Articulo 20.- Los responsables de los archivos de las
instituciones obligadas, deberan:

L. Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la informacion y de los documentos de
archivo y seran responsables de su organizacion y
conservacion, asi como de la prestacion de los servicios
archivisticos;

Elaborar, en coordinacion con los responsables de
los archivos de gestion, archivo central Yy, €N su caso,
historico, el cuadro general de clasificacion archivistica,
el catilogo de disposicion documental, el inventario
general, asi como los demas instrumentos descriptivos
y de control archivistico;

Coordinar los procedimientos de valoracién y destino
final de la documentacian, contando con la opinidn del
Archivo Nacional de Honduras;

4. Conservar la documentacion que sc encuentre activa

y aquella que ha sido clasificada como reservada de
acuerdo con la legislacion aplicable, mientras conserve
tal caracter;

5. Elaborar los inventarios de baja documental y de

transferencia secundaria; Y,

Validar la documentacion que deba conservarse

permancnlemente por tener valor historico, para el

dictamen del Archivo Nacional de Honduras.
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Articilo21,-ACCESO AL ARCHIVO INSTITUCIONAL,
En todos los casos, cada institucion obligada dcbera
ofrecer servicios externos para que la ciudadania que requicra
informacion relacionada a un documento pablico pueda

hacerlo de forma expedita evitando dafios a la integridad del

documento.

Se exceptia de esta norma la documentacion que contiene
informacion reservada, en cuyo caso debera brindarse acceso

a la documentacion mediante version publica.

Articulo 22~ SUPERVISION DI
DOCUMENTAL

LA GESTION
El Instituto de Acceso a la Informacion
Pablica (IAIP) en acompaiiamicnto del Archivo Nacional
de Honduras (ANI1), la Procuraduria General de la
Republica (PGR) y el Tribunal Superior de Cuentas (TSC),
ejecutard acciones de supervision a las entidades oficiales
y los particulares comprendidos en el Sistema Nacional de
Archivos, a efecto de garantizar el cumplimiento de los
presentes lineamientos. Las entidades o personas intervenidas

estan obligadas a prestar la colaboracion solicitada.

Las recomendaciones que en materia archivistica haga
el Archivo Nacional de Honduras seran de obligatorio

cumplimiento.

Articulo 23.- Proceders el expurgo cuando a criterio de la
institucion obligada responsable de conservar y custodiar la
informacion pablica y/o equipo o medios que se pretende
someter a este procedimiento, incluyendo la obtenida o
generada con motivo del cumplimiento de sus funciones, ya
N0 posee valor administrativo, historico o juridico.

Articulo 24.- Para facilitar los procesos de expurgo y

considerando que el desarrollo teenologico ha generado que
se vuelve dificil identificar los documentos originales y las

fotocopias de los mismos se establece el uso obligatorio de

tinta de color azul al momento de firmar los documentos.

BIH A

Articulo 28.- S6lo se reconoce como firma lo establecido en

clarticulo 5 numeral 22.

Articulo 20.- Sin perjuicio de lo dispuesto en los Articulos 61
y 62 de la Ley de Procedimiento Administrativo y a lo que
reglamentariamente se disponga, a la solicitud de EXPUIgo
s¢ acompafiaran:

I Deseripeion de la documentacion y/o equipo o medios
que sesometeran al expurgo,
Procedencia de la informacion publica objeto de las
diligencias, detallando:

A,

Dependencia originalmente responsable de la
conservacion y custodia de la informacion y/o equipo
o medios objeto de las diligencias; y,

Nombre del Titular en el ejercicio del cargo de la
dependencia de donde originalmente proviene la
informacion y/o equipo o medios que se pretende
expurgar,

Método de baja documental a aplicar, transferencias y/o
migracion sugerida,

Lugar en donde debera tener lugar el expurgo.
Delegados institucionales responsables de la cjecucion

del expurgo.

En la Inspeccion in situ deberd participar la institucidn
O persona que hubiese sido designada, o quien a su

nombre se hubiese, solicitado el CXPUrgo.

Articulo 27 ELABORACION DEL CATALOGO

DOCUMENTAL. Posteriormente al proceso de expurgo

que estipulan los presentes Lincamientos, la institucion que
sometio a consideracion el expurgo o depuracion
de su archivo para la transferencia al Archivo Nacional
de Honduras, debera proceder a la elaboracion de un

catalogo documental, ¢l cual consiste en el registro general y
sistematico que establece los valores documentales, los plazos

de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de
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reserva o confidencialidad y el destino final, de conformidad al
plazo establecido en el articulo 32 de la ey de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 28.- El procedimiento de valoracion documental
podrd iniciarse de oficio 0 a peticion de parte y comprende,
al menos:

1. Valoracién cultural,

Valoracion cientifica;

Valoracion juridica; y,

A W

. Valoracion administrativa.

Articulo 29.- La movilizacién de fondos documentales
se hard previo conocimiento del Instituto de Acceso a la
Informacion Pablica, Archivo Nacional y Tribunal Superior

de Cuentas, a solicitud de parte y la misma debera,

al
menos, contener lo siguiente:
1. Tenedor;
2. Descripeion del documento objeto de las diligencias;
3. Procedencia y destino:
4. Objeto de la movilizacion:
S. Inventario firmado por ¢l Secretario General de la

Institucidon Dueda del fondo documental,

Articulo 30.- En los casos que, por fuerza mayor, riesgo

de siniestro o peligro inminente la movilizacion deba ser

inmediata se notificard a los organismos correspondientes

dentro de un plazo no mayor a 10 dias habiles siguientes

después de haberse iniciado la movilizacion de los fondos.

Articulo 31.- En los casos que la movilizacion de un fondo

se realizare por disposicion de un operador de justicia bajo la

figura de “secuestro documental” esto informard al Instituto de

Accesoala Informacion Publica, Archivo Nacional y Tribunal

Superior de Cuentas del inventario del fondo documental

secuestrado, quedando establecido que el secuestro tendia una

duracion maxima de dos (2) ailos, pasados los cuales se deben

devolver al fondo de donde salieron y sepin el inventario
levantado al momento del secuestro.

Cuando el fondo documental retorne a la institucion ducfia de
los documentos, este procedimiento debera de ser supervisado
porel Archivo Nacional de Honduras, ¢l Tribunal Superior

de Cuentas y ¢l Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

Articulo 32.- L SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS
(SNA). Ll Sistema Nacional de Archivos (SNA), SNA
se define como el conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si, incluido el Archivo Nacional de
Honduras y tiene como fin adoptar, articular, cjecutar y
difundir las politicas, estrategias, metodologias, programas y
demds disposiciones que en materia archivistica y de gestion
de documentos y archivos establezea el Archivo Nacional de
Honduras promoviendo la modernizacion y desarrollo de los
archivos en todo ¢l territorio nacional, incluidos aquellos de
las personas naturales y Juridicas particulares, sobre quiencs
recacn responsabilidades de gestion, custodia, lenencia,
Investigacion y proteceion de documentos integrantes del

Patrimonio Documental de la Nacion.

Articulo 33.- 1] SNA tiene como objetivos:

L. Planificar, coordinary gjecutar la funcién archivistica en
toda la Nacion,

2. Mejorar la estructura y el funcionamiento de los archivos
de la Nacion.

3. Salvaguardar ¢l Patrimonio Documental de la Nacion

y ponerlo al servicio de la comunidad.

Articulo 3d. Bl sistema de archivos institucional incluird, al

menos, lossiguientes pProcesos:
. Registro de entrada y salida de correspondencia;

[dentificacion de documentos de archivo,

3. Usoy seguimiento;
Clasificacion archivistica por [unciones:

Integracion y ordenacion de expedientes;
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0. Descripcion a partir de seccion, seric y expediente,

7. Transferencia de archivos;

8. Conservacién y resguardo de archivos:

9. Pre-valoracion de archivos;

10. Criterios de clasificacion, difusion y acceso de la
informacion;

11, Auditoria de archivos.

12, Instrumentos de uso archivistico (tablas de Retencion

Documental, guias, catalogos, indices, mventarios)

Articulo 35.- Las Instituciones Obligadas, homologaran sus
normas archivisticas seglin los presentes Lineamicentos.

La homologacion a que sc refiere este Articulo deberd
ocurrir dentro del plazo de un (1) afo contado a partir de

la entrada en vigencia de los presentes Lineamientos.,

Articulo 36.- LI Sistema Nacional de Archivos se regira de
conformidad con las disposiciones previstas cn los presentes

Lineamientos

Articulo 37.- El Archivo Nacional de Honduras creara
y asignard, la nomenclatura archivistica a cada archivo

institucional miembro del sistema.

Articulo 38.-NORMAS SUPLIVTORIAS.

21 1o no previsto
en los presentes Lineamientos se regira por los principios y

téenicas archivisticas ¢ informaticas para el almacenamiento

de informacién establecidas y alo dispuesto en la lLey de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, Ia Ley

para la Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion,
Ley de Derechos de Autor y de los Derechos Conexos,

la Ley General de la Administracion Publica, la ey de

Municipalidades y la Ley de Procedimiento Administativo,

Articulo 39,-

La participacién y cooperacion de las

autoridades civiles y militares para el cumplimiento de

estos lineamientos es obligaloria, actuando de oficio o a
peticion de parte. Las Municipalidades

42 .

apoyaran las acciones

que desarrolle el Instituto de Acceso a la Informacion
Fublica y Archivo Nacional de Honduras a nivel local.
Todo  ciudadano esta igualmente obligado a velar por la

conservacion y proteccion del Patrimonio Documental de la

Nacion.

Articulo 40.- Corresponde al Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (IAIP), en atencion a su funcidn de
garante del derecho de acceso a la informacion pablica, velar
por la correcta aplicacion de los presentes lineamicntos, para
lo cual podra exigir los informes respectivos de gestion, al

Archivo Nacional de Honduras, sin perjuicio de las funciones

que determina la Ley del Tribunal Superior de Cuentas
(T'SC), asi como efectuar las respectivas denuncias ante

los drganos competentes.

Articulo 41~ Los presentes Lineamientos quedaran sin efecto

deaplicacion, al momento de entrar en vigencia la Ley General

de archivos.

SEGUNDO: Los presentes Lineamientos entraran en vigencia

veinte (20) dias después de su publicacion en el Diario Oficial
“La Gaceta” l’lJl%l,iQUESE. (19 y (S) HERMES OMAR
MONCADA, COMISIONADO PRESIDENTE. (1) Y (S)

IVONNI LIZETH ARDON ANDINO, COMISIONADA
SECRETARIA DI PLENO,

Y para los efectos legales respectivos, scextiende la presente

Certificacion en la ciudad de Tegucigalpa, municipio del
Distrito Cenural, a los cuatro (04) de diciembre de dos mil
diccinueve (2019).

IVONNE LIZETH ARDON ANDINO

Conusionada Secretaria del Pleno




