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La primara imprenta liegd a Honduras en 1829, siendo
Instalada en Tegucigalpa, en el cuarte! San Fran-
cisco, lo primaro que se imprimié fue una proclama
del General Morazén, con fecha 4 de diciembre de
1829.
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7 Gobiemo con fecha 25 de mayo de 1830, conocido

Ewemgsa Nacona, o¢ Astes Gadecas
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Después se imprimid el primer periddico oficial del

hay, como Diario Oficial *La Gaceta®
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ACUERDONUMERO 0836-2012

Tegucigalpa, M.D.C., 11 de octubre de 2012

ELSECRETARIO DE ESTADO EN EL
DESPACHO DE FINANZAS

CONSIDERANDO: Que los Secretarios de Estado son
colaboradores del Presidente de la Reptiblica en la orientacion,
coordinacién, direccion y supervisién de los 6rganos y entidades
de la administracién publica nacional, en el area de su

competencia,

CONSIDERANDO: Que los citados funcionarios les
corresponde el conocimiento y resolucién de los asuntos

competentes a suramo, de conformidad con la Ley, pudiendo
delegar en los Subsecretarios de Estado, Secretario General y
Directores Generales, el ejercicio de atribuciones especificas.

CONSIDERANDO: Que corresponde a los Secretarios
de Estado emitir Acuerdos y Resoluciones en los asuntos de
su competencia y en aquellos que les delegue el Presidente de
laRepiblica y que la firma de esos actos serd autorizado por el
secretario general respectivo.

CONSIDERANDO: Que mediante Decreto Ejecutivo
PCM-017-2011 del 22 Marzo de 2011, se cre6 la Direccion
General de control de Franquicias Aduaneras, responsable de
conocer y registrar los asuntos relacionados con todas las
exenciones y exoneraciones fiscales que se deban otorgar

conforme a los convenios, tratados intenacionales y las leyes
vigentes, sin perjuicio de las atribuciones que por ley corresponde
a cada Secretaria de Estado; y estas adscrita a la Subsecretaria
de Finanzas y presupuesto.

CONSIDERANDO: Que el Titular de esta dependencia
ha delegado en el(la) funcionario(a) que ejerza la titularidad
de la Direccién General de Control de Franquicias Aduaneras
de esta Secretaria de Estado el conocer, registrar y resolver los
asuntos relacionados con las exenciones y exoneraciones y
otras franquicias fiscales, a través de la emisién de providencias,
resoluciones y demas actos administrativos y también dé
respuesta asi a las solicitudes de libre registro de los articulos y
materiales que se importen al amparo de los convenios o tratados
internacionales, leyes vigentes, concesiones o contratos
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especiales que otorguen franquicias adua.neras, sin perjuicio
de las atribuciones que por Ley corresponde a otras Secretarias
de Estado; conozca y resuelva lo relacionado a la inscripciény
registro de brga.nizacion&s privadas voluntarias y les extienda
el respectivo carné; resuelva lo concerniente a la autorizacién
" de venta de los vehiculos automotores introducidos con
exoneracién de impuestos (dispensados).

PORTANTO:

23 Ia aphcamén de losArhcu!os 247 dela Constituciénde la
¥ Repubhca, 36, numeral 19; 116, 118 y 123 de la Ley General
de la Administracién Publica. 3,4,y 5 de la Ley de

‘Prooedlmlento Administrativo. 60, numeral 8, del Reglamento de
&gmnmqén,ﬁmuonmumtoyCompetmmasdcl Poder Ejecutivo
conforme a la reforma hecha mediante Decreto Ejecutivo PCM-

7 017—2011 del 22 de Marzo de 2011 y el Acuerdo 1470-2011

emmdo por esta Secretaﬂa de Estado el 13 desseptiembre de

5

ACUERbA'

s '_-;‘--,PRIMERO Delegar en el Licenciado CARLOS
I-RIMBER’IDRAMOS FLORES Subdirector de la Direccién
General de Control de Fra.nqmads Aduaneras de esta Secretaria

B Estado la atribucién de resolver las solicitudes

especificamente las Autorizaciones de Ventas de Vehiculos y

. las solicitudes relacionadas con ZOLITUR, en el periodo

; oomprcndxdo del 12 de octubre de 2012 al 28 de diciembre de
2012.

SEGUNDO: El delegado seré responsable del ejerciéio de

la funcién delegada. \

TERCE_RO: Hacer las transcripciones de Ley,

. CUARTO: El presente Acuerdo es de ejecucién inmediata

. y debera publicarse en el Diario Oficial “La Gaceta.
COMUNIQUESE.
WILFREDO CERRATO RODRIGUEZ

SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
FINANZAS

.~ CESARVIRGILIO ALCERRO GUNERA
' SECRETARIO GENERAL

Secretaria de Finanzas

LASECRETARIA DE ESTADO EN EL DESPACHO DE
FINANZAS

CONSI'DERANDO Que mediante del Decreto Legislativo
No. 83-2004 de fecha 28 de mayo de 2004, pubhcado enel

Diario Oficial La Gaceta, en fecha 21 de j Jumo del 2004 se

aprobd la Ley Orgénica del Presupu&cto

CONSIDERANDO: Que cl Aruculo 36 numeral 8 de la
Ley General de la Administracién Publica, establece que son
Atribuciones de las Secretarias de Estado emitir los Acuerdos,
Resoluciones, asuntos de su competencia, aquellos queledelegue

© el Presidente de la Republica, y cuidar de su ejecucion.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 104 numeral 11 dela
Ley Orgénica del Presupuesto establece que es atribucién de la
Secretaria de Estado en el Despacho de Finanzas a través de la
Contaduria General de la Repiiblica, dictar Normas para el manejo
de archivos de la documentacién financiera del Sector Piiblico.

CONSIDERANDO: Que es fundamental que las
Instituciones del Sector Piiblico cuenten con un Manual queles
permita un adecuado y eficiente manejo de Archivos de la
Documentacién Financiera que se produce en las mismas con el
propésito de llevar un mejor control, en la recepcin, verificacion
y custodia de toda la documentacién generada.

CONSIDERANDO: Que el Articulo 32 de la Ley de
Transparenciay Acceso ala Informacion Publica, establece el
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procedimiento a seguir para la depuracion de la documentacién
piblica,

PORTANTO

Fundamentado en los Articulos 245 numeral 11 de la
Constitucién de la Republica, 36 numeral 8, 118 numerales 2 de
la Ley General de la Administracién Pablica, 104 numeral 11 de
la Ley Orgénica del Presupuesto contenida en el Decreto
Legislativo No. 83-2004 de fecha 28 de mayo de 2004 publicado
en el Diario Oficial La Gaceta el 21 de junio de 2004, 32 dela
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

ACUERDA:
Aprobar

LAS NORMAS TECNICAS PARA EL MANEJO DE
ARCHIVOS DE LADOCUMENTACION
FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO.

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1. Propésito

Las presentes Normas Técnicas tienen como propésito
establecer las reglas minimas para llevar un mejor control en la
recepcion, verificacién y custodia de toda la documentacién
financiera generada por las Instituciones del Sector Publico y
cumplimentar asi lo dispuesto en el articulo 104, inciso 11) dela
Ley Orgénica del Presupuesto.

“Articulo 2. Definiciones

i a)  Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier
soporte, que son producidos o recibidos en €l ejercicio de
sus atribuciones por las dependencias y entidades.

b)  Archivos Administrativos o de Tramite: documentos
de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de sus
atribuciones de una unidad administrativa.

¢)  Archivo Histérico o Final: 4rea que permite organizar,
conservar, administrar, describir y divulgar la memoria
. documental institucional.

d)  Archivo Institucional o de Concentracién: documentos
cuya consulta es esporadica por parte de las unidades
administrativas de las dependencias y entidades y que
permanecen en ¢l hasta su destino final.

e) Depuracién de Documentos: Es la operacién que
consiste en dar de baja por medio de la destruccién
organizada de documentos carentes de valor administrativo,

legales, fiscales o contables que no contengan valores
histéricos, por ejemplo: copias, borradores de documentos,:
manuales etc. Slgmﬁcasepararladomnentac:énquedebe
guardarse de la que yano es necesaria.

f) Documento de archivo: aquel que registra un hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, creado, recibido,
manejado y usado en el ejercicio de las facultades y
actividades de las dependencias.

g Documento electrénico: informacién que puede constituir
un documento de archivo cuyo tratamiento es automatizado
y requiere de una herramienta especifica para leerse o
recuperarse, ; 2

h)  Documentacién Activa: aquella necesaria para el ejercicio
de las atribuciones de las unidades administrativas y de uso
frecuente, que se conserva en el arch.lvo administrativo o
de trémite.

i)  Documentacién Histérica: aquella que contiene evidencia’
y testimonios de las acciones de la dependencia, porlo que
debe conservarse permanentemente.

D Expediente: unidad documental constituida poruno o'
varios documentos de archivo, ordenados yrelacionados,
por un mismo asunto, actividad o trdmite de una
dependencia.

k) Plazo de conservacién: periodo de guarda de la
documentacién en los archivos de trdmite, de concentracién -
e histérico. Consiste en la combinacion de la vigencia
documental, el término precautorio, el periodo de reserva,
en su caso y los periodos adicionales establecidos en los
presentes lineamientos, '

D Transferencia: traslado controlado y sistemético de

expedientes de consulta esporddica de un archivo de trémite
al archivo de concentracion (trasferencia primaria) y de
expedientes que deben conservarse de manera permanente,
del archivo de concentracién al archivo h:sténco
(transferencia secundaria).

m)  Valor Documental: condicién de los documentos que les
confiere caracteristicas administrativas, legales, fiscales o
contables en los archivos de trémite o concentracién (valores
primarios); o bien evidencias, testimoniales e informativas
en los archivos histéricos (valores secundarios).

Articulo 3. Objetivos de las Normas Técnicas para el
Manejo de Archivos.

a) Establecer lametodologia a utilizarse para la organizaciény
clasificacién dela documentacién del 4rea financiera, asi como

AN
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el resguardo de la informacién electrénica ydigitalizacién de
losarchivos.

b) Mantener debidamente actualizado, ordenado y clasificado
el archivode la docimentacién que soportan las actividades
financieras de lasinstituciones, a finde lograr un funcionamiento
adecuado y eficiente en beneficio no sélo del Estado sino

.también para garantizar el acceso a las informaciones que
demanden los 6rganos competentes y los ciudadanos.

Articulo 4, Ambitode aplicacién de las Normas Técnicas
para el manejo de Archivos.

Estas Normas Técnicas son tinicas y de aplicacién uniforme
y obligatoria para todo el Sector Piiblico de conformidad con lo
dispuesto en el Articulo 104, numeral 11, dela Ley Organicadel

Presupu&sto.

Articulo 5. Revisién y Actualizacién de las Normas
Técnicas para el manejo de Archivos.

La Contaduria General de la Repiblica revisara
periédicamente las presentes Normas Técnicas y de Ser necesario,
propondré al Titular de la Secretaria de Estado en e] Despachode
Finanzas suactualizacién en funcién de las directrices quesederiven
del andlisis de la experiencia de su aplicacion y de las
observaciones y recomendaciones debidamente fundamentadas
que formulen las Instituciones del Sector Publico.

. CAPiTULOII
* ORGANIZACION Y RESPONSABILIDADES -

= Articulo 6. Caracteristicas Bésicas de la Aplicacién de
" las Normas Técnicas para el Manejo de Archivos

a) Centralizacién Normativa. Ejercida por la Secretaria de
Estado en el Despacho de Finanzas, en su condicién de
Organo Rector del Sistema Financiero del Sector Piblico,
con el apoyo de la Contaduria General de la Repuiblica
como Organo Técnico Coordinador del Subsistema de

.- Contabilidad Gubernamental.

b) Descentralizacién Operativa. El proceso archivistico seré
responsabilidad de las Gerencias Administrativas, Unidades
Equivalentes, Unidades Ejecutoras y de cada uno de los
funcionarios y empleados de los distintos niveles que
participan en este proceso, ‘en la competencia de su
gestién y desconcentracién funcional y operativa, parael
cumplimiento de sus objetivos estratégicos y operacionales.

Articulo 7. Organizacién de las Unidades de Archivo
a) Areade Recepcién y Resguardo de Documentacién.

Esta unidad tiene como finalidad asegurarse de la
_ disponibilidad expedita de los documentos de archivo de

manera que pueda efectuar la recepcién, revisién y
direccionamiento de los documentos financieros de manera
ripida y eficiente; siempre y cuando, cumplan con los
requisitos que imponen las leyes.

b) Areade Consulta ¥ Préstamo de Documentos. R
Asimismo, la unidad encargada del manejo delarecepcién ' §

y resguardo de documentos, ofrece el servicio de consulta (4

y préstamo de los documentos que administran los Archivos .. g

~ dela Documentacién Financiera del Sector Piiblico. vy

©): Area de Depuracién de Documentos. )
Esla operacién que consiste en dar de baja pormediodela "
destruccién organizada de documentos carentes de valor -
administrativo, legales, fiscales o contables queno contengan 3
valores histéricos, por ejemplo: copias, borradores de
documentos, manuales etc., significa separar la- ¥
documentacién que debe guardarse de la que ya no es
necesaria. Sélo se debe guardar en el archivo la
documentacién que legalmente debe preservarse durante .
determinado tiempo y que es necesaria para ser consultada. %

Cada Institucién publica estd obligada a conservary custodiar
* la informacién obtenida o generada con motivo del &
cumplimiento de sus funciones mientras conserve valor
administrativo o juridico por un periodo no menor de 5 afios
de conformidad a lo establecido en los Articulos 125 de la i
Ley Orgénica de Presupuesto y 32 de la Ley de;3 ’
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y sus
respectivos reglamentos. :

Articulo8 Responsabilidades delas Instituciones Pdblicas, 3

Las instituciones publicas, sus funcionarios y empleados y de 4
los servidores publicos que cumplan funciones archivisticas en :
cada una de ellas, tendrén las siguientes responsabilidades:

a) Implantar y asegurar el funcionamiento de las presentes
Normas Técnicas para el manejo de archivos en el 4mbito
institucional.

b) Apoyar en el establecimiento de criterios especificos en
materia de organizacién y conservacién de archivos.

¢) Coordinarlas acciones de los archivos.

d) Establecer y desarrollar un prograrna de’ capacitacion y
asesoria archivistica para la dependencia.

€) Coordinar los procedimienitos de valoracién y destino final
deladocumentacién. , i

f) Coordinar con el érea de tecnologias de la informacién de la
dependencia, las actividades destinadas a la automatizacién
delos archivos y a la gestién de documentos electrénicos.

g) Cumpliry hacer cumplir las normas técnicas en el mbito
institucional, '
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Acatar el Articulo 24 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Piblica.

CAPITULO III
'DELMANEJO DELARCHIVO

Articulo 9. Normas Generales para el Mane_]o de

Archivos:

a)

b)

b)

Cada Institucién o dependencia nombraré o asignara por lo
menos una persona como Jefe o Encargado de Archivo
Financiero con conocimientos generales en Archivistica, a quien
le corresponderd planificar, coordinar, controlary supemsa.r
las funciones archivisticas de su Unidad.

En la Institucidn donde exista un Archivo Financiero
conformado como tal, éste deberé encargarse de coordinar
todas las actividades archivisticas que realicen los archivos
de gestién de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos en este reglamento.

Los documentos serén transferidos de acuerdo con los
siguientes plazos:

1.- Archivos Administrativos o de trdmite: Cuando las
documentos que forman parte de la informacién financiera
permanecen ‘en las oficinas administrativas de cada

. Institucién que las produce por un periodo de 1 afio.

2.- Archivo Institucional o de Concentracién: Una vez
cumplida la etapa enunciada en el inciso anterior, los
documentos que forman parte de contabilidad
gubernamental con valor administrativo y legal pasarédn a
los Archivos Institucionales o de concentracién de cada
Entidad, previo a ello deberén las Unidades Administrativas
asegurarse de dejar una copia digital de toda'la
documentacion, los documentos deberdn permanecer por
lo menos 5 afios, después de los cuales previo a estudio
podrén ser destruidos.

Articulo 10. Métodos dQOrdenacién

Alfabético: Sus elementos son los nombres de personas,

 cosas, acontecimientos y lugares. Se subdivide alavezen la

ordenacién anomética, que corresponde a los nombres de
personas, la ordenacion toponimica que corresponde a los
nombres de lugares y la ordenacién por asuntos y materias.

Cronolégico: Los elementos que componen ese método de
ordenacion son el afio, mes y dia del documento.

Numérico: Cosiste en la asignacién de niimeros a los
documentos, para colocarlos en el espacio fisico
correspondiente en forma sucesiva,

REPUBLICA DE HONDURAS - TEGUCIGALPA, M. D. C., 15 DE MAYO DEL 2013

a)

b)

©)

Articulo 11. Manejo de Archlva

Se entenderd por descripcion documenml el proceso que’
realiza el archivista para elaborar los instrumentos que
facilitaran el conocimiento, el control y el acceso alos fondos
documentales.

En todo archivo Financiero se elaboraré un programa
descriptivo, de acuerdo con la clase de archivo, su fondo
documental y el servicio que presta.

Las disposiciones establecidas en estas normas, son de
obligatorio cumplimiento para todas y cada una de las
dependencias y/o dreas administrativas e Instituciones del
Sector Piblico, en lo concerniente a la transferencia de los
documentos de trémite concluido.

Deberdn tomar en cuenta para la conservacién de sus
documentos, factores fisicos, quimicos y biolégicos que
provocan el deterioro del documento de cualquier soporte,
tales como humedad, temperatura, luz,-contaminacién
atmosférica, insectos, roedores, fuego e inundaciones, entre
otros. Para tal fin contardn como minimo con: locales
adecuiados, estanteria metélica, cajas libres de 4cido para
guardar los documentos, equipo contra incendios, proteccién
contra inundaciones y deberén tener el cuidado necesario en
el manejo de los documentos. "D

Los archivos de gestion deberan contar con los materiales,
equipo y mobiliario que permitan unabuena oonservamén de
los documentos,

Sistema de Clasificacion:

1.- Clasificacién orgénica: Consiste en la utilizacién de la
estructura orgénica de la Institucién para clasificarlos -
documentos.

2.- Clasificacion por funciones: Consiste enla c]amﬁcamén
de los documentos, de acuerdo con las funciones y -
actividades de la Institucién. :

3.- Clasificacién por asunto o materias: Consiste en la
clasificacién de los documentos, basada en los asuntos 0
materias a que se refieren, :

Todas las Instituciones del Sector Ptiblico deberan observar

las siguientes medidas de preservacién, seguridad y control

de los documentos y sus locales:

1.- Tendran acceso a los dep6sitos los funcionarios del
archivo, o aquellas personas que cuenten con previa
autorizacién.

2.- Seprohibe fumar dentro de los depdsitos y entodos los
lugares donde se mantenga documentaci6n. .

3.- Preferiblemente los documentos seran guardados en
cajas rotuladas debidamente ordenadas libres de 4cido.

AT
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; _,_'parasuconsen'amén. Este original no serd usado en consultas
 derutina. De él se obtendrén solamente las copias necesarias
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4.- Laestanteria, cajasy los documentos deberdn someterse

alimpieza periddica.

5.~ Losniveles de luz natural deben ser bajos e indirectos
en las dreas de depésito.

6.- Latemperatura en los depésitos debers fluctuar en lo

posible entre los 18°C y 22°C.

7.- Las paredes, suelos y cielo raso sern preferiblemente
dematerial no inflamable.

8.- Existirdn las alarmas de incendios e interruptores del
fluido eléctrico y los equipos de extincién necesarios.
Los documentos no'deben colocarse en el suelo para

* evitar su deterioro.

10.- En los depésitos debe existir un buen sistema de

ventilacion, para evitar focos de humedad.

Se deben realizar revisiones periédicas en los depésrtos

para detectar anomalias que afecten la documentacién.

12.- En aquellos locales donde existan ventanas, debe

' protegerse la entrada directa de luz solar.

13.- Laestanteria de los depdsitos tendré una altura entre
2,20 metros y 2,30 metros, con una distancia minima de
10cm. entre el suelo y el primer estante,

14.- Los pasillos de circulacién principal tendrén de 1,002
1,20 metros de ancho y los secundarios tendran de 0,70
ma 0,80 m.

15.- Las autoridades superiores deben velar porque a los
documentos se les dé el mejor trato por parte de
archivistas y usuarios en general.

11.-

Las micropeliculas originales, producto de lamicrofilmacién
que se realizar por la Unidad de Archivo, deberan ser
depositadas en un lugar que retina las condiciones adecuadas

para brindar el servicio a los usuarios en general.

El ﬁroérama descriptivb en los archivos de gestion, dard
prioridad a los registros de entrada y salida de documentos, a

. laslistas de remision y a las tablas de plazos de conservacién

.k)

en los Archivos Institucionales a los inventarios y listas de

remisién y en los Historicos o Finales a las guias e inventarios.

Seleccionar es el método mediante el cual se analiza el valor

.delos documentos en sus diferentes etapas, y se determina

su eliminacién o su conservacion.

La administracién consiste en establecer y ejecutar la
planeaci6n, la organizacién, la integracién del personal, la
direccién y el control que rigen las labores desarrolladas en
losarchivos.

Lasinstituciones a las que pertenecen los archivos del sistema,
suministraran los recursos necesarios para la administracién

O docuada desus archivos.

a)

m) La facilitacién consisten en ponier los docurnentos a disposicién

b)

del ente productor y los usuarios en-general.

Articulo 12. Recepciény Resguardo de Documentacién:
Larecepcion de documentos, se debera hacer mediante oficio
y formato de “Recepcién y Resguardo de
Documentacién”, mismo que serd elaborado por la

Contaduria General de la Republica.

Las dependencias y/o dreas administrativas deben sujetarse

. alos siguientes lineamientos operativos:

1.- Los documentos deberdn integrarse en expedientes
protegidos. La carpeta a utilizar seré de acuerdo al tamario
de los documentos a expedientarse, :

2.- Encaso de que algunos documentos estén integrados en
carpetas o que por su presentacién hayan sido oculta
deberén prepararse de acuerdo alo éstipulado en el punto
anterior. .

3.- Losexpedientes deberan tener un grosor aceptable para
sumanejo. Aquellos que rebasen este espesor tendran
que ser divididos en legajos; observando los mismos
elementos de identificacion e indicando el ntimero de
legajos que le corresponda a cada uno de éstos (ejemplo
1/3,2/3,3/3 etc.)

4.- Los expedientes deberan identificarse con un nombre o
titulo, el cual se asentara en la ceja de la carpeta, incluyendo
el periodo que comprenden los documentos (afio extremo)
ylaclave del expediente en caso de existir. El nimero de

. hojasy del legajo (cuando existamas de uno), se colocara
en la parte superior derecha de la carpeta.

Los documentos deberén ser clasificados, identificados y
agrupados con caracteristicas comunes, de acuerdo con un
plan establecido previamente.

Articulo 13, Consultay Préstamo de Documentos.

La consulta puede 'ser interna o mediante préstamo de

documentos:

a)

De la consulta interna de documentos

La consulta interna es aquella realizada por el personal de
administracién y servicios encuadrado en las distintas unidades
de cada una de las Instituciones, ya sea para consultas
especificas y con fines de tramitacién,

Las reglas que se observaran en las dreas de consulta seran:

1.- El usuario debera identificarse previamente con la
presentacion de su documnento de Identidad.

2.~ No fumar, comer y beber en las dreas de consultas.

3.- Norayar, calcar o escribir sobre los documentos.

4.- Seprohibe el acceso al 4rea de los ficheros.
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5.~ Elequipo existente que se utiliza para facilitar la consulta,
debe ser tratado adecuadamente y en caso de dafio el
usuario responderd por sureparacién.

6.- Las normas anteriores y las establecidas en los manuales
internos de procedimientos, el usuario podr ser retirado
de las salas de consulta y despachos de atencién.

7.- Cuandb el usuario utilice reproducciones de
documentaci6n textual audiovisual, fotografias, casetes,

filmaciones, entre otros, con fines de: investigaciény -

publicacién, estar obligado a dar los créditos
correspondientes a la Institucién de dénde prowno la
informacién. = -

~ 8.- Cada archivo contard con las salas de. consulta y

despachos de atencién al piblico que sean necesarios
para prestar este servicio, con el horario que establezcan.

9.- El incumplimiento de las normas anteriores y las
. . establecidas en los manuales internos de procedimientos,
ocasionard el retiro de las instalaciones del usuario infractor,

b) Del procedimiento de préstamo de documentos

"El préstamo de documentos a las unidades tiene como fin
dar continuidad a la tramitacién de los procedimientos
administrativos de las Instituciones del Sector Piblico que
requieren, por cualquier razén, disponer de determinados
documentos o expedientes, durante un periodo de tiempo y
de acuerdo a unas necesidades que superan la oonsul:a puntual
en las instalaciones del Archivo General.

Articulo 14. Depuracién de Documentos

La depuracién de ‘documentos procedera conforme a los
- Articulos 32'y 32-A dela Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica y 73 del Reglamento de la Ley de
" Transparenciay Acceso ala Informacién Piblica.

Sin perjmcro de lo dispuesto en el parrafo precedente se
seguirdn tamb:én las siguientes reglas

4) La documentacmn destruible se pondra a consideracién de
la Comisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos
a fin de validar su destruccién.

b) Lasdependencias y/o dreas administrativas deberdn realizar
laseleccién documental preliminar o final de los expedientes
de trdmite concluido aplicando los lineamientos y la
normatividad establecida por la Comisién Dictaminadora de
Depuracién y sello oficial de que el expediente ya fue
depurado.

¢) Una vez autorizada la destruccién o eliminacién de la
documentacién por la Comisién Dictaminadora de
Depuracién de Documentos, se debera llevar a cabo a través

del proceso de trituracién. Para tal efecto, el titular del Archivo

: Insntuczonal Dictaminaré la Depuracién de Documentos, !a

hora, fecha y el lugar en quese Ileva.ra acabola dwtruccxé:
fisica dela documentacién. ; ;

d) LaComisién Dictaminadora de Depuracién de Documentos
levantaré el acta de eliminacién proporcionando ongmal a
t:rular del Archivo y conservando copia de ésta. Gk

e¢) ElTitular delArchwo informaré a su superior de Iaumhd&d}
descripci6n de los documentos a eliminar o d&stnnr il

f) ElTitulardel Archivo mantendrdy acmahzaxﬁpmédanmte

el calendario de caducidades, con'el propésito dé llevarun
control eficiente de las fechas de vencimiento de Ios p‘.lazm
de conservacién del acervo documental

g) Paralaeliminacién de los documentos mlcroﬁlmados se
deber4 solicitar con autorizaciénala Comszéndedepmamén
de documentos. :

CAPITULOIV
DISPOSICIONES VARIAS .

Articulo 15, Cumplimiento.

Estas Normas Técnicas son de cmnp]mmto obhgatoq ysu
contravencién acarrea responsabilidad conforme lo wtab!ece en
los articulos 32 de la Ley de Transparencia y Acceso ala
Informacién Publicay 125 dela Ley Orgamca de Prwupumo

Articulo 16. Del Cardcter Géneral deestas Normas Técmms

Las presentes normas tienen cardcter genera.l en Iamatena de
que se trata y en el &mbito de apltcaclén en ellas refendo yse
emiten sin perjuicio de las normas que puedan emitir las enfidades
responsables de su cumplimiento en tanto no contradlgan Ias
presentes ni menoscaben su alcance.

Artieulo 17. Vigencia

Las presentes Normas Técnicas entrarén en v:gencla apartn'
de su publicacién en el en el Diario Oficial “La Gaceta™. A

‘Dado en la ciudad de Tegut:lgalpa, municipio del Dlstnito
Central a los diez dias del mes de D:crembrc del ano dos rrul

doce.
COMUNIQUESE. T
WILFREDO CERRATO RODRIGUEZ MBA.

SECRETARIO DE ESTADO EN EL DESPACHO DE i
FINANZAS

CESAR VIRGILIO ALCERRO GUNERA
SECRETARIO GENERAL
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