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Informe de constatacion fisica de la existencia y
funcionamiento del archivo institucional

Presentado por:

Secretaria de Estado en los Despachos de Recursos Naturales
y Ambiente (SERNA)

Tegucigalpa M.D.C 05 de diciembre del 2024.
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INTRODUCCION

El presente Informe sobre el archivo de la Gerencia Administrativa de SERNA
establece los lineamientos que sigue la unidad de Control Interno, de
conformidad a la normativa hondurefia especial como ser: el Acuerdo N°
0885-Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacién
Financiera del Sector Publico, Acuerdo-SO-098-2019 sobre los Lineamientos

de Archivo,

En este documento define las nociones generales, objetivos y contenido que
respaldan y regulan las acciones o procedimientos de administracién que se
hacen necesarios para el buen funcionamiento de esta area muy importante en

la Secretaria.

Como obijetivo principal brindar cuidado en el resguardo fisico y digital de la
informacion contenida en los diferentes procesos de la ejecucion

presupuestaria administrada por la gerencia central dentro de SERNA.



OBJETIVOS

Disponer de la documentacion conforme a la ejecucion presupuestaria
de esta Secretaria, en forma ordenada y organizada, para ser utilizada
en el momento oportuno por diferentes unidades de la Secretaria y otros
organismos autorizados para efectuar actividades de auditoria y control.
La Unidad de Archivo debera conservar la documentacién en formato
tanto electrénico como fisico.

La Unidad de Archivo, debera mantener los archivos en perfecto estado,

dando el mantenimiento correctivo respectivo.

Para agilizar la busqueda y rastreo de los expedientes, a partir del 27 de
enero de 2022, estos se ubicaran en su respectiva carpeta, por afo y
por F-01

La informacion manejada en la Unidad de Archivo, se mantiene con la
debida confidencialidad, exigiéndose a los usuarios del mismo, la

reserva necesaria



CONTENIDO

Analisis Descriptivo:

El archivo es la responsable de la recepcion y custodia de los diferentes procesos de
ejecucion presupuestaria registrados con su correlativo del F-01, procedente de la
Gerencia Administrativa de la SERNA, cuando ha terminado el proceso de pago, y

esta listo para su resguardo fisico y digital.

La informaciéon que se mantiene en custodia, corresponde a los ultimos cinco afios
segun Ley, (Reglamento de Organizacion funcionamiento y competencia del Poder
Ejecutivo, Seccién Séptima, Subseccion Primera de Gerencia Administrativa, Art. 34y
35; y las Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
Financiera del sector Pubico) para facilitar las auditorias que se realizan de parte de
la Auditoria Interna de la Secretaria, Tribunal Superior de Cuentas, y otras que lo

requieran.

Para una administracion eficiente de los expedientes, Se lleva el control diario de

entradas y salidas del inventario del archivo.



Inspeccidn Fisica:

La documentacion (expedientes con F-01), que resguarda el archivo de Gerencia
Administrativa, se organizan en diferentes LEITZ que se organizan con caratulas
informando del contenido de los diferentes procesos organizados mediante orden

correlativo al F-01 que corresponde.

Conforme a la informacion contenida en cada expediente se considera de indole
presupuestario, en relacion con los requerimientos de las diferentes unidades de la
Secretaria de Recursos Naturales y Ambiente SERNA, y la necesidad de requerir
mediante orden de compra de productos o servicios, como lo regula el marco juridico

hondurefo, con su respectivo F-01 (pre-compromiso y devengado).

Asimismo, los pagos de servicios publicos, pagos de transferencias de las diversas
fundaciones que suscriben convenio con SERNA, pagos de viaticos y reembolsos de
las diversas giras de empleados de esta secretaria de Estado, pagos de prestaciones

y demandas laborales, entre otros.

De la misma manera se resguardan procesos de Licitaciones ya sean publicas o

privadas, consultorias.
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IDENTIFICACION DE REQUERIMIENTOS DE MEJORA CONTINUA

La mejora continua area del archivo permite identificar las oportunidades de

mejorar y realizar cambios graduales en los siguientes aspectos:

e Solicitar equipo tecnoldégico moderno y eficiente que cumpla con los
estandares digitales para resguardar los archivos digitales.

e Solicitar la adquisicién del servicio de almacenamiento en la nube para
el resguardo del archivo digital conforme a los afios escaneados.

e Emitir memorando al jefe de SINIAC, solicitando dictamen sobre la
necesidad de adquirir licencia de antivirus para las computadoras del
archivo.

e Aclimatar el area del archivo en la sede de la Secretaria de Recursos
Naturales y Ambiente en las cercanias al estadio nacional, asimismo
proteger la estructura interna ya que la estructura es de lamina y es

viable la entrada de polvo y animales rastreros.
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PLAN DE ACCION PARA IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES
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e La necesidad de mejoras para optimizar la efectividad del archivo de
Gerencia Administrativa, tanto en su conservacion y resguardo de los
diferentes documentos que se encuentran en custodia.

e La necesidad de crear y contar con un espacio fisico para el manejo y
administracion del archivo general, para que las diferentes unidades
puedan trabajar en un espacio mas comodo sin exponer la integridad del

documento fisico.




Recursos Naturales Q!
SERNA YAmbiente HONDURAS
e La necesidad de invertir presupuesto destinado a la contratacion de mas

personal, lo cual es dificil ya que no se cuentan con los fondos para esos

fines.

EVIDENCIAS Y ANEXOS

1. Archivo fisico (cercanias al parqueo de
empleados).




-
Recur?os Naturales “;;'i
SERNA YAmbiente HONDURAS

CODCENNG DE LA EEFOBLICA

2.

Archivo fisico en estado activo (sede edificio Santa Fe).
“actualmente en etapa de mudanza y adquisicién de mobiliario”
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