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INTRODUCCION

La eficiencia de los procesos penales en el Ministerio Pablico de Honduras es una
necesidad imperante que permitiria una aplicacion de justicia como la sociedad lo

demanda.

Desde la creacion del Ministerio Publico en 1993, tiene como principal funcién el
ejercicio de la accion penal publica, representar, defender y proteger los intereses
generales de la sociedad hondurefia, colaborar y velar por la pronta, recta y eficaz
administracion de justicia, en el ambito penal, por lo que sus representantes
ejerceran sus funciones constitucionales conforme a los principios de delegacion,
unidad de actuaciones y dependencia jerarquica en la materia y territorio para el

gue han sido designados.

Lo anterior se ve limitado por la falta de un adecuado sistema de gestion documental

gue permita una respuesta expedita a las necesidades de la poblacién.

Por tal razén, se realiza un protocolo para el Manejo de Archivos y Expedientes en
la Fiscalia Especial de Derechos Humanos del Ministerio Publico de Honduras.
Cabe destacar, que esta es una de las fiscalias que se cre6 desde los primeros
afos del Ministerio Publico en 1994. Como consecuencia, a lo largo del tiempo ha
desarrollado varias funciones que han generado una gran cantidad de produccién

documental y que ha dificultado su proceso adecuado de organizacion.

Con el propésito de agilizar y fortalecer el quehacer del Ministerio Publico a nivel
nacional, en la actualidad se ha elaborado un Plan Estratégico para los afios 2021-
2025 que en forma progresiva y con objetivos estratégicos definidos impulse el
proceso para alcanzar progresivamente la vision estratégica establecida en el Plan
hasta convertir al Ministerio Publico en una Institucion Publica consolidada moderna
y tecnificada de reconocido prestigio, confianza y liderazgo en el ejercicio de la

accion penal Publica.



En consonancia con lo antes expuesto, el Plan Estratégico posee algunos de los

objetivos que, de manera directa, tendran incidencia en el desarrollo de un protocolo

de organizacion de archivos y con este propésito, se especifican los siguientes:

- Objetivol.2: Fortalecer las capacidades de Investigacion Técnicas y Cientificas.

- Objetivo 3.5: Desarrollar procesos de formacién y capacitacion del talento humano.

- Objetivo 4.1: Disefar e implementar sistemas de gestion de la calidad.

- Objetivo 4.4: Consolidar el proceso de la planificacién estratégica institucional.

Estos objetivos estan orientados a la eficiencia en los procesos y el accionar del

Ministerio Publico.

1.- Objetivo General:

>

Elaborar y socializar un protocolo para manejo de archivos y expedientes en
Derechos Humanos que permita a la Fiscalia Especial de Derechos
Humanos, ordenar e implementar de manera eficaz y eficiente sus procesos

en cuanto al manejo fisico de sus archivos y expedientes.

1.1 Objetivos Especificos:

>

Desarrollar un diagnostico documental de los procesos que desarrolla la
FEDH.

Preparar un protocolo para manejo de archivos que sea abierto, flexible y
dindmico, acorde a las necesidades y evolucién de la FEDH.

Implementar un protocolo que permita normalizar los procesos relativos a la
gestion documental que se desarrollan en la FEDH.

Establecer las formaciones necesarias para el personal de la FEDH en
materia de gestion documental.

Monitorear los procesos de implementacion de la gestion documental en la
FEDH.



2.- Marco Legal y Normativo

Son parte de este protocolo los siguientes componentes para su elaboracion:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Constitucion de la Republica de Honduras (1982) y todas sus reformas
hasta 2012.

Decreto No. 9-99-E, Cddigo Procesal Penal (1999).

Decreto No. 130-2017, Cddigo Penal, publicado en La Gaceta, Diario
Oficial de la Republica de Honduras, No. 34,940, el 10 de mayo del 2019.
Decreto No. 228-93, Ley del Ministerio Publico, y su reforma (Decreto
N0.155-98 del 18 de junio de 1998, La Gaceta, Diario Oficial de la
Republica de Honduras, el 1 de agosto de 1998).

Reglamento especial de organizacion y funcionamiento de la Direccion
General de la Fiscalia, publicado en La Gaceta, Diario Oficial de la
Republica de Honduras, No. 34,028, el 9 de mayo del 2016.

Instituto de Acceso a la Informacion Puablica . (8 de enero de 2020).
Lineamientos de Archivos. La Gaceta, pags. 1-20.

Organizacion de Estados Americanos (OEA). (16 de febrero de 2021).
Ley Modelo Interamericana sobre Gestion Documental. Obtenido de
OEA:

Organizacion de Estados Americanos (OEA). (16 de febrero de 2021).
Guia de Aplicacion de la Ley Modelo Interamericana sobre Gestidn
Documental (Anexo B). Obtenido de OEA:

Proyecto de Protocolo de Actuacion de la Fiscalia Especial de Derechos
Humanos en el Marco del Modelo de Gestion por Resultados (2019).
Proyecto de Modelo de Gestion por Resultados en la Fiscalia de
Derechos Humanos del Ministerio Publico de Honduras (2019).
Ministerio Publico. Republica de Honduras. Plan Estratégico (2021-2025).



3.- Abreviaturas

FEDH: Fiscalia Especial de Derechos Humanos
MP: Ministerio Publico

CP: Cadigo Penal

CPP: Cédigo Procesal Penal

MRD: Modulo de Recepcion de Denuncias.

LMIGD: Ley Modelo Interamericana de Gestion Documental

4 .- Definiciones

= Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, formay
soporte material, producidos por una persona o entidad en el transcurso de
su vida o gestion, conservados para servir como testimonio e informacion a
las personas o instituciones que los produceny a la sociedad, o como fuentes
histéricas (IAIP, 2020, p.5).

= 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 (IAIP, 2020, p.5).

» Clasificacion: Operacién archivistica que consiste en el establecimiento de
las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo. Es el
primer paso del proceso de organizacion (Gonzéalez, 2003, p.2).

= Cuadro de clasificacién: El cuadro de clasificacion es la herramienta

fundamental para el funcionamiento ordinario de cualquier institucién, asi
como para poder desarrollar cualquier proceso de gestion de documentos
(Gonzalez, 2003, p.25).

= Descripcion: Es la actividad mediante la cual se da a conocer la informacion
gue contienen los documentos de una entidad o persona, que estan
clasificados en fondos, subfondos, secciones, subseccion, series, subseries,

unidades documentales compuestas (expedientes) y unidades documentales



simples o el documento. Visto asi, cada agrupacion documental representa
un nivel en la jerarquia del fondo (AGN, 2021, pp.6-7).

Documento: cualquier informacion escrita, independientemente de su forma,
origen, fecha de creacion o caracter oficial, de si fue o no creada por el sujeto
obligado que la mantiene y de si fue clasificada como confidencial o no, con
independencia del soporte y plataformas tecnolégicas en que se encuentre
(OEA), 2021, p.15)

Documento electronico: Un documento electronico se conoce como aquel

producido por una persona natural o juridica en el ejercicio de sus funciones
gue contiene informacién generada, enviada, recibida y almacenada por
medios electronicos, la cual permanece en estos medios durante todo su
ciclo de vida, aunque es importante tener en cuenta que los documentos
electronicos no siempre nacen siendo electrénicos, algunos de ellos se
convierten en electrénicos en el transcurso de su gestion, de igual forma no
todos los documentos electronicos son documentos electronicos de archivo,
dado que los documentos electronicos de archivo deben tener ciertos
componentes y cumplir con caracteristicas especificas que garantizan su
conservacion y preservacion a largo plazo (Gonzéles, 2021).

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que
constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un
conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucion de un mismo asunto (Gonzalez, 2003,
p.23).

Expurgo: Es el procedimiento de seleccion y valoracion a través del cual se
determina que un documento pierde su utilidad o, por el contrario, debe ser
conservado de manera permanente (IAIP, 2020, p.6).

Foliacion: Acto de numerar los folios por su cara recta (México); indicacion
numeérica de las hojas del expediente en orden sucesivo (Cuba) (Gonzélez,
2003, p.23).

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por un sujeto

obligado, que se identifica con el nombre de este ultimo (CNDH, 2014, p.8).



Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas

tendientes a la planificacion, manejo, organizacion y difusion de la
documentacion producida y recibida por las entidades desde su origen hasta
su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion (IAIP,
2020, p.6).

Identificacion: se entiende el proceso de gestion documental que sirve para
estudiar y analizar las actuaciones que se llevan a cabo dentro de una
institucion y que permiten conocer en toda su extension los Documentos que
se gestionan y conservan en ella (OEA), 2021, p.21)

indice: Instrumento de referencia formado por encabezamientos
onomasticos, toponimicos, cronoldgicos y de conceptos contenidos tanto en
los propios documentos como en los instrumentos de referencia y descripcion
(IHAI, 2013, 47).

Informacién _Reservada: Es aquella informacion clasificada, de acceso

restringido por otras leyes y por resoluciones particulares de las instituciones
del sector publico (IAIP, 2007, p.5).

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido

a un cambio de soporte (IAIP, 2020, p.7).

Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer sus ciencias naturales cronolégicas
y /o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacién
(Gonzaélez, 2003, p.3).

Politica de Gestidon de Documentos: Intencién y directrices generales de una

organizacion en relacién con el sistema de gestion para los documentos,
formalmente expresado por la alta direccion institucional (IAIP, 2020, p.5).

Principio de Orden Original: Este principio, se aplica a partir del conocimiento

de los procedimientos administrativos que determinan el orden en que los
documentos se producen para el desarrollo de un tramite (Godoy y Lopez,
2001, p. 12).

Principio de Procedencia: En el proceso de clasificacion, la procedencia

(productor) permite identificar los creadores de documentos, que bien



pueden ser institucionales (fondos documentales) y administrativos
(secciones y subsecciones documentales) (Godoy y Lopez, 2001, p. 11).

Seccion Documental: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las

atribuciones de cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones
legales aplicables (CNDH, 2014, p.9).

Serie__Documental: Conjunto de documentos simples o0 compuestos

producidos por una organizacion que son reflejo de una o varias actividades
0 procesos desarrollados en el ejercicio de sus competencias (IAIP, 2020,
p.7).

Subfondo Documental: Subdivisién del fondo consistente en un conjunto de

documentos relacionados entre si que se corresponde con las subdivisiones
administrativas de la instituciobn u organismo que lo origina. Cuando el
productor posee una estructura jerarquica compleja, cada subfondo tiene a
su vez tantos subfondos subordinados como sean necesarios para reflejar
los niveles de la estructura jerarquica de la unidad administrativa primaria
subordinada (CIA, 2000, p. 17).

Subserie documental: conjunto de unidades documentales que forman parte

de una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de
la serie por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de
cada asunto (Gonzalez, 2003, p.24).

Unidades documentales: unidad de andlisis de los procesos de identificacion

y caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple
cuando estd constituida por un solo documento o compleja cuando la
constituyen varios formando un expediente (Gonzélez, 2003, p.24).

Tipologias documentales: estudio que se realiza basandose en el

reconocimiento de los elementos externos que hacen referencia a la
estructura fisica, la forma de presentacién del documento (género, soporte y
forma) e internos, el "contenido sustantivo del documento (actividad) y la
naturaleza de su origen y la funcién" (BELLOTTO, 2004), para denominar el

tipo y definir la serie documental (Rodriguez, 2016, p.288).



5.- Ambito de aplicacién del protocolo

Todo el personal de la Fiscalia Especial de Derechos Humanos del Ministerio
Publico de Honduras, deberan aplicar el presente protocolo. Los jefes inmediatos

seran los garantes que el personal conozca y ejecute su procedimiento.

6.- Politica de Gestion de Documentos

Con base en la Ley Modelo Interamericana sobre Gestibn Documental, en su
articulo 2, se establece la necesidad de definir una politica de gestion de
documentos y archivos, que incluya las lineas de accién y objetivos que desean
alcanzar en relacién a la produccién documental de la FEDH, en el ejercicio de sus
funciones y actividades. Esta Politica de Gestion de documentos debe incluir (OEA),
2021, pp.16-17):

a. El establecimiento de normas y buenas practicas.
b. El disefio de procedimientos y directrices.
c. La prestacién de servicios relacionados con su gestion y uso.

d. La integracion del sistema de gestion de Documentos en los

sistemas y procesos del sujeto obligado o institucion.

e. La supervision y auditoria para la rendicién de cuentas.

7.- Autoridad para liderar la politica de gestion

Para garantizar la correcta aplicaciéon conforme al marco legal y normativo, es
necesario que la FEDH establezca la unidad que lidere la politica de gestién de
documentos, a su vez, designe un representante que, al margen de sus otras
responsabilidades, garantice la correcta aplicacion y funcionamiento de la politica
en mencion (Art.3 LMIGD) (OEA, 2021, p.17).



8.- Proceso Archivistico de la FEDH

En cualquier organizacion que produzca documentos es necesaria Su correcta
gestion, que comprende la creacion, almacenamiento y acceso a los documentos
producidos por la institucion. Bajo este esquema y segun la teoria archivistica, existe
el ciclo vital de los documentos que comprende tres edades o etapas, cada una

complemento de la anterior.

Estas tres edades permite diferenciar tres tipos de archivos, segun la etapa en la

gue se encuentran los documentos (Zapata, 2002, p.2):

En la primera edad o prearchivistica, se encuentran los denominados
archivos de gestion; en la segunda y tercera edad, consideradas propiamente
archivisticas, el documento adquieren una doble dimensién como apoyo a la
administracion en la medida en que soportan y dan testimonio de las
diferentes actuaciones de la organizacién y de sus funcionarios y en su etapa

final como fuente para la historia y la investigacion.

En el caso especifico de la FEDH, esta solo posee los archivos de gestién y un

archivo central especifico para los procesos penal/judicial.

Para una mejor comprension del ciclo vital de los documentos, se presenta la

siguiente figura (ver figura 1):



Figura 1. Ciclo vital de los documentos

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

1 ARCHIVO DE GESTION
DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA
(USO CONTINUO)

Tranferencia Primaria
VALORES PRIMARIOS:
« ADMINISTRATIVO
« LEGAL

« FISCAL

Disposicion Documental
« CONSERVACION
PERMANENTE
« BAJA DOCUMENTAL

3 ARCHIVO HISTORICO
DOCUMENTOS DE VALOR
SECUNDARIO
(USO OCASIONAL)

2 ARCHIVO CENTRAL

DOCUMENTOS DE CONSULTA
(USO POTENCIAL)

Transferencia Secundaria

VALORES SECUNDARIOS:
* TESTIMONIAL
* INFORMATIVO

Como se puede mostrar en la figura, cada etapa posee valores documentales y

dependiendo la etapa en la que se encuentre, estos valores pueden cambiar.

La identificacion de las etapas del documento, es importante para reconocer los
tiempos de las transferencias documentales de un archivo a otro y asi evitar
acumulaciones innecesarias de papel, en la seccion No. 8.4 de Tranferencias

Documentales, se explicara con mayor detalle.

Por otro lado, este protocolo busca aplicar los Lineamientos de archivos, publicados
en la Gaceta en 2020, por el Instituto de Acceso a la Informacion Publica de

Honduras, que expresa la intencionalidad de: “Promover el uso, métodos y técnicas
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que garanticen la localizacion y disposicion expedita de documentos a través de
sistemas modernos de organizacion y conservacion documental, que contribuyan a
la eficiencia gubernamental, la correcta gestibn administrativa y el avance
institucional” (IAIP, 2020, p.4).

Para desarrollar este protocolo, es necesario la aplicaciéon de los procesos de
organizacion de archivos, que determinaran las lineas de accion que permitan
eficientar las funciones y actividades de la FEDH. Sus fases son las siguientes (ver
figura 2):

Figura 2. Fases de la organizacion de archivos

- Diagnéstico Institucional y
la sistematizacion de la

estructura archivistica - Establecimiento de la

- |ldentificar los fines y diSpOSiCién fisica de los

competencias de la documentos. - Identificar y analizar los

institucion. - Evidencia el testimonio de la | documentos a traves de
gestion administrativa instrumentos descriptivos.

- Implementacién de las
normas internacionales de
descripcion archivistica.
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8.1 La Clasificacién Documental de la FEDH

Por medio de la clasificacion, se identifican los documentos generados y recibidos
en la FEDH en las distintas actividades y funciones, teniendo como referencia su

estructura organica.

“La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal manera que las
agrupaciones documentales resultantes correspondan a las subdivisiones que

conforman la institucién” (Godoy y Lépez, 2001, p. 7).

Existen dos principios fundamentales de la archivistica que permiten que la
clasificacion tenga un buen fundamento y son: el principio de procedencia y el de
orden original (ver apartado de definiciones). Ambos principios dan lugar a la
identificacion de la estructura organizativa del fondo y como a partir de ahi, se
reconocen las funciones de cada unidad y las actividades que gestionan.

También en los lineamientos de archivos, exhorta la aplicacion de estos principios
(IAIP, 2020):

Articulo 8.- Cada documento debe ser situado en el fondo documental del
gue procede, teniendo en cuenta que debe mantenerse la unidad e
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, ubicandolos de manera consecutiva de acuerdo

como se dieron las actuaciones que dieron origen a su produccion (p.8).

Cuando una serie documental esté compuesta por varios expedientes o carpetas,
éstas también deben estar ubicadas de manera consecutiva respetando el orden

natural en que se fueron conformando (IAIP, 2020, p.8).

Partiendo de ese principio de procedencia, esta es la mision que tiene la Fiscalia
Especial de Derechos Humanos (Moreno et. al, 2019):
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Investigar y ejercer la accion penal contra los Agentes del Estado civiles o
militares quienes en el ejercicio de su cargo o con ocasion de él, violen las
normas de derechos humanos consagradas de la Constitucion de la Republica,

convenios internacionales de derechos humanos y la legislacion nacional (p.3).

En esta perspectiva, se propone un organigrama de la estructura archivistica de la

FEDH, que se presenta de la siguiente manera (ver figura 3):
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Figura 3. Propuesta de organigrama de la estructura documental de la FEDH

113. Seccion especial de
atencion a las
desapariciones forzadas
y delitos contra la vida
(Seccion)

114. Seccion especial de

investigacion de delitos

en centros de privacion
de libertad
(Seccidn)

100. Ministerio Publico
(Fondo)

110. Fiscalia Especial de Derechos Humanos
(Subfondo)

111. Jefatura de la FEDH

(Seccion)

112. Sub Jefatura de la FEDH
(Seccion)

115. Seccién 116. Secci6n de 117. Seccion de

especial de .. . s
deIiFt)os varios i AL
.. (Seccién) (Seccion)
(Seccion)

120. Auxiliar de Fiscalia
(Seccidn)

121. Archivo Central
(Seccidn)

118. Seccién
relacionada a la
atencion de la
problematica agraria
(Seccion)

119. Seccion de
Defensores de
Derechos Humanos
(Seccidn)
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Debido a las funciones desarrolladas en la FEDH, se encuentran dos tipos de

procesos, uno que es administrativo y otro que es un proceso penal/judicial.

En el caso del proceso administrativo encontramos la generacion de las

siguientes series documentales:

© N A~WDNE

Actas
Autorizaciones
Autos
Aprobaciones
Circulares
Informes
Memorandum
Oficios
Solicitudes

En el caso del proceso penal/judicial, la FEDH tiene como competencia, las

violaciones de Derechos Humanos cometidas por funcionarios publicos y sus

delitos, se clasifican de la siguiente manera y para los fines de este protocolo, se

consideraran subseries documentales (ver cuadro 1) (Moreno et. al, 2019, p.5):

Abusos de Autoridad

Allanamientos de morada

Delitos contra la vida

Delitos en contra de la Integridad Moral
Delitos laborales

Desapariciones Forzadas

Detenciones ilegales

Discriminacién

. Homicidio Culposo

10.Lesién Culposa

11.Lesiones

12.Lesiones por agresion de funcionarios (no médicos)
13.Torturas

14.Tratos crueles, inhumanos y degradantes
15.Vejamenes

16.Violacion de los deberes de los funcionarios

©CoNOGOhA~®WDNE

Es importante destacar, que, debido a las caracteristicas del proceso penal —que

en algunos casos pueden ser varios delitos los que se presenten—, se ha

considerado solo dejar la Serie: “Expediente Penal/Judicial” sin identificar la
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subserie, esto con el fin de evitar confusiones al momento de darle un nombre a

la subserie cuando esta implique varios delitos.
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Cuadro 1. Propuesta de cuadro de clasificaciéon documental de la FEDH

Entidad Productora: Fiscalia Especial de Derechos Humanos del Ministerio Publico de Honduras

Cédigo — Seccion Proceso Administrativo Proceso Penal/Judicial
Cédigo-Serie Cédigo-Subserie Cdédigo-Serie Coédigo-Subserie
1- Actas 1.1-Actas de Reunién

2.- Autorizaciones | 2.1 Autorizaciones de
Requerimiento Fiscal

3.- Autos 3.1. Motivado (para dar
respuesta)
3.2 Resolucién de

impugnaciones

4 - Aprobaciones | 4.1. Cierre Administrativo

6.5. Solicitud de antecedentes
111- Jefatura de la FEDH de fiscalia

6 — Informes 6.6. Solicitud de instituciones
internacionales (informes de
pais)

6.3. Informes de Inspeccién
7.1. Llamados de Atencién

7 - Memorandum | 7.2. Instruccidon Administrativa
7.3. Instruccion Penal/Judicial
8.1. Asignacion de Trabajo
8.- Oficios 8.2 Solicitud a instituciones
8.3 Solicitud a otras oficinas
del Ministerio Publico

1- Actas 1.1 Actas de Reunién

1.2 Inspeccién

4 - Aprobaciones | 4.1. Cierre Administrativo

5.- Circulares 5.1 Instrucciéon

6.1. Informes de trabajo

6 — Informes 6.2. Informes de viajes




112- Sub jefatura de la FEDH

6.3. Informes de Inspeccién

6.4. Autos de cierre
autorizados

7 - Memorandum

7.1 Llamados de Atencién

7.4 Instrucciones

7.5 Rol de turno de fiscales

8.1 Asignacion de Trabajo

8.2 Solicitud a instituciones

8.- Oficios 8.3 Solicitud a otras oficinas
del Ministerio Publico.
8.4. Oficios a Jefatura

113- Seccion especial de 1- Actas 1.1 Actas de Reunion 1.3 Delitos contra la vida
atencion a las desapariciones
forzadas y delitos contra la 1.-Expedientes
vida 6.1. Informes de trabajo de proceso
6.- Informes 6.2. Informes de viaje penal/judicial | 1. 6 Desapariciones

7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

Forzadas

8.- Oficios 8.2 Solicitud
8.4 Peticiones
114 - Seccibén especial de 1- Actas 1.1 Actas de Reunion 1.1 Abusos de Autoridad
investigacién de delitos en
centros I(ijbee[:r)tr;\(/jacmn de 6.1. Informes de trabajo 1.7 Detenciones llegales
6.- Informes 6.2. Informes de viaje 1.11 Lesiones

1.-Expedientes
de proceso

1.13 Torturas

7.- Memorandum | 7.6. Comunicacion penaljjudicial 1.14 Tratos Crueles,
Inhumanos y
Degradantes.

8.- Oficios 8.2 Solicitud 1.15 Vejamenes

8.4 Peticiones
115- Seccion relacionada ala | 1- Actas 1.1 Actas de Reunion 1.-Expedientes
atencion de la problematica - de proceso 1.1 Abusos de Autoridad
agraria 6.1. Informes de trabajo penal/judicial
6.- Informes

6.2. Informes de viaje
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7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

1.7 Detenciones llegales

8.- Oficios 8.2 Solicitud 1.11 Lesiones
8.4 Peticiones 1.15 Vejamenes
116 - Seccioén especial de 1- Actas 1.1 Actas de Reunion 1.9. Homicidio imprudente
delitos varios 1.-Expedientes | (Homicidio culposo antes
de proceso del codigo penal del
penal/judicial | 2020)
6.1. Informes de trabajo 1.10. Lesion imprudente
6.- Informes 6.2. Informes de viaje (Lesién culposa antes del

7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

cédigo penal del 2020)

117 - Seccién de Instruccién

8.- Oficios 8.2 Solicitud
8.4 Peticiones
1- Actas 1.1 Actas de Reunién 1.1 Abusos de Autoridad
6.1. Informes de trabajo 1.4 Delitos en contra de la
6.- Informes integridad moral

6.2. Informes de viaje

7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

1.-Expedientes
de proceso
penal/judicial

1.5 Delitos Laborales

1.12 Lesiones por
agresion de funcionarios
(no médicos)

8.- Oficios 8.2 Solicitud 1.16 Violacion de los
8.4 Peticiones deberes de los
funcionarios
118 — Seccion de Depuracion | 1- Actas 1.1 Actas de Reunion 1.1 Abusos de Autoridad
6.1. Informes de trabajo 1.2 Allanamientos de
6.- Informes 1.-Expedientes | morada

6.2. Informes de viaje

de proceso
penal/judicial

1.7 Detenciones llegales

1.8 Discriminacion
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7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

1.11 Lesiones

119- Auxiliar de Fiscalia

8.- Oficios 8.2 Solicitud 1.15 Vejamenes
8.4 Peticiones
1- Actas 1.1 Actas de Reunién 1.1. Abusos de Autoridad
6.1. Informes de trabajo 1.2. Allanamientos de
6.- Informes morada

6.2. Informes de viaje

6.3. Informes de Inspeccién

6.5. Solicitud de antecedentes
de fiscalia

6.6. Solicitud de instituciones
internacionales (informes de
pais)

7.- Memorandum

7.6. Comunicacion

8.- Oficios

8.2 Solicitud

8.4 Peticiones

1.-Expedientes
de proceso
penal/judicial

1.3. Delitos contra la vida

1.4. Delitos en contra de la
Integridad Moral

1.5. Delitos laborales

1.6. Desapariciones
Forzadas

1.7. Detenciones ilegales

1.8. Discriminacioén

1.9. Homicidio imprudente
(Homicidio culposo antes
del codigo penal del 2020)

1.10. Lesion imprudente
(Lesion culposa antes del
cédigo penal del 2020)

1.11. Lesiones

1.12. Lesiones por
agresion de funcionarios
(no médicos)

1.13. Torturas

1.14. Tratos crueles,
inhumanos y degradantes

1.15. Vejdmenes
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1.16. Violacién de los
deberes de los
funcionarios

120 - Archivo Central

4.- Informes

4.1. Informes de trabajo

5.- Memorandum

5.2 Memorandum de Solicitud

9.- Solicitudes

9.1 Fichas de solicitud de
expediente.

1.-Expedientes
de proceso
penal/judicial

1.1. Abusos de Autoridad

1.2. Allanamientos de
morada

1.3. Delitos contra la vida

1.4. Delitos en contra de la
Integridad Moral

1.5. Delitos laborales

1.6. Desapariciones
Forzadas

1.7. Detenciones ilegales

1.8. Discriminacién

1.9. Homicidio imprudente
(Homicidio culposo antes
del codigo penal del 2020)

1.10. Lesi6n imprudente
(Lesién culposa antes del
cédigo penal del 2020)

1.11. Lesiones

1.12. Lesiones por
agresion de funcionarios
(no médicos)

1.13. Torturas

1.14. Tratos crueles,
inhumanos y degradantes

1.15. Vejdmenes

1.16. Violacién de los
deberes de los
funcionarios
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Este cuadro de clasificacion documental de la FEDH es un instrumento
archivistico que sirve como punto de partida para el ordenamiento de la
produccion de documentos en cada una de sus secciones y aunado a lo anterior,
la guia de aplicacién de la Ley Modelo Interamericana sobre Gestién Documental
expresa (OEA, 2021):

De acuerdo con las principales referencias técnicas y normativas en
materia de gestion documental, se considera buena practica que las
instituciones elaboren un cuadro de clasificacion de documentos que
refleje todas las actividades de la institucion y se utilice como soporte para

todos los procesos de gestion de documentos.

El cuadro de clasificacion es la herramienta fundamental para el
funcionamiento ordinario de cualquier institucion, asi como para poder

desarrollar cualquier proceso de gestion de documentos (p.25).

8.2 La Ordenaciéon Documental de la FEDH

Como ya se ha dicho anteriormente, el Ministerio Publico esta dividido en varias
fiscalias y una de ellas (que es la que nos compete), es la Fiscalia Especial de
Derechos Humanos, espacio que resguarda después de la Fiscalia de delitos
comunes, la mayor cantidad de documentacién dentro de la institucién. Por ello
es importante este protocolo, debido a que el archivo de Gestién de la FEDH
actualmente necesita una ordenacién de la documentacién que producen y de
esta manera tener una forma mas expedita en la busqueda de informacién, para

los fiscales que llevan los casos.

Esta documentacion no puede ser revelada porque posee informacion
reservada, asi lo menciona la normativa de lineamientos de archivo: “Se
exceptla de esta norma la documentaciéon que contiene informacién reservada,
en cuyo caso debera brindarse acceso a la documentacion mediante version
publica” (IAIP, 2020, p.10).

Esta normativa exige a todas las instituciones un proceso de organizacion de sus
archivos, siendo un soporte legislativo (lineamientos de archivo), para que las

instituciones puedan tener una guia y asi encaminarse a mejorar la clasificacion
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de sus archivos, administrativos o historicos, con la aplicacion de estandares

internacionales.

Para una mayor comprension de este apartado, se puede decir que la ordenacion

es:

El proceso mediante el cual se da disposicion fisica a los documentos.
Dicho de otra manera, la ordenacion determina qué documento va
primero y cuales van después, es decir, es el proceso mediante el cual
se unen y relacionan las unidades documentales de una serie, asi como
los tipos documentales al interior de los expedientes segun un criterio

predeterminado (Gonzalez, 2003, p.4).

Para que estos procesos tengan un buen fundamento es necesario la aplicacion
de los principios de procedencia y orden original. Respetando esta normativa
archivistica, se habrd dado un gran paso para ordenar de forma légica la

documentacion que la institucion posee, y que les permitira agilizar sus procesos.

“Sin embargo, la ordenacion no solo es una disposicion fisica coherente de
documentos, también es el testimonio de la gestion, de los tramites que dieron
origen a tales documentos, pues refleja la dinamica administrativa (movimientos

en el tiempo)” (Gonzélez, 2003, p.4).

En la organizacion de un archivo, este paso igual que la clasificacion y la
descripcion documental, son indivisibles ya que uno lleva al otro. Dentro de esta
Fiscalia Especial de Derechos Humanos, como ya se coment6 en el apartado
anterior, existen dos tipos de procesos: Administrativo y Penal/Judicial. De aqui

es donde se desprenden las series, subseries y unidades documentales.

La FEDH, como las demas fiscalias del Ministerio Publico, tiene como tarea
fundamental la recepcion, tramite y resolucién de denuncias, por lo tanto, los

procesos penal/judicial son la gran serie documental dentro de la institucién.
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Dicho de otra manera y para ejemplificar, se tendria el orden siguiente:

Fondo: Ministerio Publico.

Subfondo: Fiscalia Especial de Derechos Humanos.

Secciones:

Seccion de Instruccion.

Seccion especial de atencion de desapariciones forzadas y delitos contra la

vida.

Seccién especial de delitos varios.

Seccion relacionada a la atencion de la problematica agraria.
Auxiliar de Fiscalia.

Archivo Central.

Series:

Expedientes de procesos Penal/Judicial.

1.- Subseries de los Procesos judiciales:

Abuso de Autoridad.

Delitos contra la forma de gobierno.
Delitos contra la libertad de cultos.
Delitos Electorales.

Desapariciones forzadas.
Detencidn llegal.

Discriminacion.

Genocidio, etc.

*Nota: Como se aclar6 anteriormente, debido a la multiplicidad de delitos que se

pudieran encontrar en una denuncia, se determiné solo dejar identificada la serie.

2.-

Series de los procesos administrativos:
Actas.
Informes.

Memorandum, etc.
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A continuacién, se presenta un ejemplo de la serie de expedientes de proceso

penal/judicial (ver figura 4):

Figura 4. Ejemplo de una serie: expediente de proceso penal/judicial, subserie:
delito de abuso de autoridad.

06-05-2022

01-10-2022

I 11-28-2021

10-02-2021
08-11-2021

ez

07-20-2021

05-15-2021

[ 03072021
| 01-05-2021

MINISTERIO
PUBUCO .

Cartade libertad

Conciliacion

Sobreseimiento definitivo

Audiencia de declaracion de imputado

Requerimiento fiscal

Denuncia
Declaracion

Autorizacion de requerimiento fiscal
Admision de requerimiento fiscal por el ju

I

La serie como ya se dijo, seria el expediente del proceso penal/judicial, la
subserie: delito de abuso de autoridad, a partir de la denuncia de ese delito se
desligan las tipologias documentales, que en este caso estan conformadas por
unidades documentales compuestas o complejas (mas adelante se detallara

este punto).

Teniendo identificada estas tipologias documentales, cada una en la estructura
que le corresponda, lo que prosigue es realizar un sistema de ordenacion, que
este puede ser: “numeéricos (simples y cronologicos), alfabéticos (onomasticos,
toponimicos y tematicos) y los mixtos o alfanuméricos. Sin embargo, es
importante advertir que el sistema de ordenacién se subordina a las

caracteristicas de cada serie” (Gonzalez, 2003, p.9).

Para la documentacion del proceso penal/judicial lo mas recomendable es

realizarla de manera numérica, tipo cronologica, sin embargo, “resulta, pues,
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incorrecto ordenar cronolégicamente TODOS los documentos de un archivo o
TODOS los documentos de una misma unidad administrativa, pues se corre el
riesgo de perder no solo toda la clasificacion sino, ademas, la secuencia del
trdmite original.” (Gonzalez, 2003, p.9).

Debido a la naturaleza de la documentacion, es decir la reserva de algunos datos
como nombres, numeros de identificacion personal u otros que revelen identidad
del imputado o el demandante, se trabaja con tipo numérico-cronologico. “El
sistema de ordenacidén elegido o adoptado debe proporcionar seguridad y
oportunidad en la localizacion de la informacién, en todo caso, dicha eleccion
dependera de las caracteristicas y el volumen de la serie” (Gonzalez, 2003,
p.12).

En ese sentido, se propone la ordenacién con la estructura numérica,
cronoldgica, que va desde el documento mas antiguo, al mas reciente, un

ejemplo es el siguiente:
05-03-2007
06-03-2007
07-03-2007

Primero va el dia, luego el mes y por altimo afio en que fue producido el
documento, siempre respetando el orden natural del documento y con su debida
foliacion, a continuacion, se detalla este aspecto (ver figura 5):
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Figura 5. Serie/ expediente de procesos penal/judicial

3

Requerimiento La foliacion siempre debe iren la
Fiscal parte superior derecha en sentido
15, 05, 2022

de lectura, ya sea que la pagina
esté en posicion vertical u
horizontal.

Declaracién
03, 07,2021 Se debe evitar doble foliacidn, si

fuera el caso se deberan buscar
. | opciones para reconocer la
foliacion oficial de la FEDH (para el
Denuncia caso, utilizar foliacion con sello),
01, 05, 2021 preferiblemente dos centimetros
debajo del borde de la pagina,

esto para lograr una correcta y
futura digitalizacion.

¢, Qué elementos se deben considerar en el proceso de foliacion?

En la FEDH existen expedientes que tienen doble, triple y hasta cuadruple
foliacion, esto representa un problema para la elaboracién del indice. Y
debido a la experiencia presentada en el Manual Unico de Investigacion,
aprobado por el Ministerio Publico, se ha considerado que los documentos
gue vengan con foliacién externa se coloquen en el anexo del expediente
penal/judicial y en el respectivo indice se explique que contienen esos anexos
y se detallara que tienen foliacién de origen distinta a la FEDH.

Cuando se le entregue al fiscal la grabacién de una audiencia en CD, USB o
cualquier otro soporte, este se depositara en un sobre y se afadira a una
hoja, que sera incorporada en el expediente, la cual se foliara con el mismo
namero que el sobre y se detallard en el indice el contenido de ese
dispositivo.

La foliacion que se realice en la FEDH deberéa ser con letra y nGmero como
medidas de seguridad, en el caso de cometer un error en el foliado, se
levantara un acta donde se indique que se cometio el error y continuar con el

correspondiente numero correlativo.
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Es importante sefialar que, en este proceso, se deben desprender las copias
o la duplicidad de documentos, para evitar documentacion irrelevante dentro
del expediente, cuidando que no sobrepase la cantidad recomendada de 200
folios. En el caso de necesitar otra carpeta, en la rotulacion de esta se
establece tomo 1 de 2, para indicar que existe otra carpeta que da continuidad
al expediente en otro tomo.

Se deben desprender también todo tipo de material metalico que pueda dafar
el documento (clic, grapas, fastener, entre otros), se recomienda que la
FEDH conserve la documentacion con materiales como: cafiamo, cordones
u otro tipo de sujetadores que no provoquen moho o deteriore el
documento.

Y para que la identificacion de la documentacion original y copia no se
dificulte, se aplicara el articulo 24 de los Lineamientos de Archivos,
publicados en el Diario oficial “La Gaceta”, del 8 de enero de 2020, que
establece: el uso obligatorio de tinta de color azul al momento de firmar los
documentos. A su vez, es importante sefialar que la colocacion adecuada de

los sellos es en la parte izquierda, a partir de la primera letra de la firma.

En el ejemplo anterior de la estructura de ordenacion, es especificamente para

la documentacion penal/judicial, pero para la documentacion administrativa

puede trabajarse desde la estructura tematica, es decir, agrupar la

documentacion como se contempla en las subseries, por ejemplo (ver figura 6):

Informes.
Memorandumes.

Circulares.
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Figura 6. Serie/ procesos administrativos

Informes

marzo

febrero

Informes

enero, 2010

Actas

marzo

febrero

Actas
enero, 2010

De esta manera, algo similar ocurre con los procesos penal/judicial, que deben

ordenarse desde el mas antiguo al mas reciente, donde también es importante

la elaboracién de un indice (ver cuadro 2y 3):

Cuadro 2. Ejemplo de indice para documentacién del proceso penal/judicial

No. del expediente:

Hoja de control o indice

No. de tomo:
Proceso penal/judicial MINISTERIO Fiscalia Especial de Derechos
PUBLICO Humanos
Fecha Tipo de documentacion Folio
05-01-2021 Denuncia 30
07-03-2021 Declaracion 31
15-05-2022 Requerimiento Fiscal 35
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Cuadro 3. Ejemplo de indice para documentacion del proceso administrativo

Hoja de control o indice

No. del expediente:

No. de tomo:
Proceso administrativo Fiscalia Especial de Derechos
MINISTERIO
PUBLICO Humanos
Fecha Tipo de documentacion Folio

03-05-2007 Informe 10

03-06-2007 Memorandum 12

03-07-2007 Acta 13

¢, Qué elementos se deben considerar en el indice?

e En la elaboracién del indice de la serie: “Expediente del proceso
penal/judicial’, debe especificarse los apartados, por ejemplo: el nombre del
ofendido, denunciante, etc., para evitar confusiones y la busqueda sea
rapida.

e Dentro de la FEDH se ha considerado comenzar el indice después de los 50
folios y existira un indice en digital y otro en fisico, cuando el caso lo amerite.
Se necesitara imprimir varias hojas de indices, por las diligencias que se

realizan y que puedan quedar consignadas en el indice del expediente.

Por su naturaleza, en la documentacion de la Fiscalia Especial de Derechos
Humanos, sobre todo en el proceso penal/judicial, se encuentran mas unidades
documentales compuestas (o complejas) que unidades documentales simples.
Pero en el proceso administrativo se localiza un emparejamiento de unidades
documentales simples y complejas. Para mayor comprension de lo anterior,

(Gonzélez, 2003) lo describe de la siguiente manera:

La serie documental esta integrada por documentos resultados de la
repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos o técnicos

en las oficinas, generalmente estan formados por el mismo tipo
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documental (unidades documentales) que también responden a unos
asuntos similares, generando como resultado una informacion seriada.
Existen dos clases de series: las formadas por unidades documentales
simples (Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, etc.) y las formadas por
unidades documentales complejas (Procesos Judiciales, Licencias de

Construccion, Licencias Ambientales, Contratos de Obra, etc.) (p.13).

8.3 La Descripcién Documental de la FEDH

La descripcion es la tercera fase de la gestion documental, se realiza para

conocer de forma exhaustiva la produccion de documentos de un archivo en

cualquier etapa de su ciclo vital, proporcionando de esta forma informacion de

su procedencia, tramite administrativo y disposicion final segin sus valores

primarios o secundarios. Cabe sefalar, que este proceso permite conocer cuales

son las series documentales-actividades que se desarrollan en la oficina- de la

unidad productora.

Al respecto conviene decir, que la Ley Modelo Interamericana sobre Gestidn

Documental lo define de la siguiente manera:

Articulo 7: Descripcién de Documentos 1. En el marco de esta Ley, el
objetivo principal de la descripcibn es representar de manera
comprensible los Documentos, dando informacion sobre su contexto de
creacién, su organizacion y su contenido, asi como facilitar el acceso a
ellos. (OEA, 2021, pag. 22)

8.3.1 Ambito de aplicacién

Para mejores practicas de organizacion, conservacion y acceso a la
informacion documental, este protocolo servira como respaldo para la
defensa de los Derechos Humanos, haciendo que los procesos
administrativos se realicen de forma expedita, mientras haga accesible el
contexto de los documentos que se generan y tramitan en la Fiscalia

Especial de Derechos Humanos.
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e El proceso de descripcion se regira por la Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica ISAD-G, sin embargo, dicha Norma se adaptara
a las necesidades de la FEDH, en cuanto a su produccién documental y
los campos a completar en los instrumentos de descripcion archivistica

que se detallaran en este protocolo.

8.3.2 Instrumentos de Descripcion Archivistica

Después de hacer la clasificacion y ordenacion documental, se procede a la
descripcion archivistica que, como se ha venido mencionando, contribuye en el
andlisis, control y localizacién de la documentacion y es por eso que en esta

etapa es indispensable su organizacion a través de los siguientes instrumentos:

e |nventario.

e Catalogo.
e Guia.
e Indice.

e Tabla de Retencion Documental.

e Tabla de Valoracién Documental.

Es de aclarar, que para el caso de la FEDH los instrumentos de descripcion
archivistica que se utilizaran serén: Inventario, hoja de control o indice y la tabla

de retencion documental.

8.3.3 Disposiciones para la descripcion documental

1. Previo a la descripcion, el personal de las Secciones de la FEDH tendra su
documentacion clasificada, ordenada, con su respectiva foliacion, tratamiento
de prevencién para su conservacion y almacenamiento adecuado.

2. Descripcion Multinivel: Este proceso serd el modelo para especificar el
contenido de un documento distribuido en los siguientes niveles: fondo,
subfondo, seccion, subseccion, serie, subserie, unidad documental (simple o

compuesta) (ver figura 7):
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Figura 7. Descripcion Multinivel

FONDO

SUBFONDO

SECCION

DESCRIPCION
MULTINIVEL SUBSECCION

SUBSERIE

7 UNIDAD DOCUMENTAL

3. En la descripcion de condiciones de acceso, el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica (IAIP, 2007) plantea en su articulo 16 la restriccion del
acceso a la informacién, en los casos cuando lo disponga la Constitucién o
leyes que lo declare como reservada, a empresas del sector privado, para
exigir la identificacién de fuentes periodisticas en el sector publico o que ya
este publicada. También, en el articulo 17 la clasificacion de la informacién
como reservada, se realizara para la proteccion de datos personales como la
seguridad del Estado, la integridad y salud de las personas sin distincién de
edad o género, asimismo, actividades de investigacion o persecucion de
delitos, imparticion de la justicia, relaciones internacionales y estabilidad
econOmica del pais y su gobierno.

4. La carpeta en la que se almacenara cada expediente serd de acuerdo a las
actividades que realiza la FEDH, es decir, para el proceso administrativo y el
proceso penal/judicial, este ultimo proceso, tendra dos roétulos debido a que,
en el caso de la Seccion Especial de Atencion a las Desapariciones Forzadas
y Delitos contra la Vida, no tienen numero de expediente o numero judicial,
por lo que tendra una casilla donde especificara el nombre del expediente, ya
que los casos se dieron en la década de 1980 y no existia el SIGEFI. (ver
cuadro 4, 6y 8).
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Cuadro 4. Propuesta de rotulo para carpeta para el proceso administrativo
(version completa)

ARCHIVO DE GESTION

B0 | ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Cddigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cédigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Jefatura de la FEDH Cddigo: FEDH-J-110-
productora: 111
Serie: Autos Cddigo: J-111.3
Subserie: Resolucion de impugnaciones. Cddigo: J-111.3-3.2
Nombre del | Resolucion de impugnaciones de | Fechainicial: Fecha final:
expediente: Ana Rodriguez. 2016 2018
No. de folios: 15 No. de carpeta: 1
Condiciones de | Pablica: Reservada: X
acceso
Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafo Gaveta
topogréafica: numero: namero: nimero: | ndmero: numero:

1 1

Observacion:
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Cuadro 5. Rétulo para carpeta del proceso administrativo (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

Q’ll}'l\g"jgg"'o ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Fondo: Ministerio Pablico Seccion Jefatura de la FEDH
productora:

Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie: Autos

Administrativa: | Humanos

Nombre del | Resolucién de impugnaciones de | Subserie: Resolucion de

expediente: Ana Rodriguez. impugnaciones.

No. de folios: 15 No. de carpeta:1 | Fecha inicial: Fecha final:
2016 2018

Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafio Gaveta

topogréfica: nuamero: ndamero: | ndmero: | nGmero: nuamero:

1 1

Observacion:
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Cuadro 6. Propuesta de rotulo para carpeta para el proceso penal/judicial
(version completa)

ARCHIVO DE GESTION

21'52{?25“'0 ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Cddigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cédigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Seccidn especial de investigacion de | Cédigo: FEDH-
productora: delitos en centros de privacién de SEIDCPL-110-
libertad 114
Serie: Expedientes de proceso penal/judicial | Cédigo: SEIDCPL-
114.1
Subserie: Detencion ilegal Cédigo: SEIDCPL-
114.1-1.7
NlUmero de | 500 Numero judicial:
expediente:
No. de folios: 30 No. de | Fechainicial: Fecha final:
carpeta: | 2015 2017
1
Condiciones Publica: Reservada: X
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréafica: namero: namero: | ndmero: | namero: nuamero:
1 1
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Cuadro 7. Rétulo para carpeta del proceso penal/judicial. (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

ijg'{?gg"” ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Numero de | 500
expediente:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie: Expedientes
Administrativa: | Humanos de proceso
penal/judicial
Seccion Seccibén especial de investigacion de | Subserie: Detencién
productora: delitos en centros de privaciéon de ilegal
libertad
N° de folios: 30 No. de | Fechainicial: Fecha final:
carpeta: | 2015 2017
1
Condiciones Publica: Reservada: X Numero judicial:
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréfica: nuamero: nuamero: | ndmero: | ndmero: nuamero:
1 1
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Cuadro 8. Propuesta de rotulo para carpeta de la Seccion Especial de Atencion
a las Desapariciones Forzadas y Delitos contra la vida (version completa)

ARCHIVO DE GESTION

%‘gll_fggmo ROTULO PARA CARPETA DE LA SECCION ESPECIAL DE ATENCION A

e LAS DESAPARICIONES FORZADAS Y DELITOS CONTRA LA VIDA
Fondo: Ministerio Publico Cédigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cddigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Secciéon Especial de Atencién a las | Cédigo: FEDH-
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos SDFCV-110-

contra la Vida 113
Serie: Expedientes de proceso penal/judicial | Cédigo: SDFCV-113.1
Subserie: Detencion ilegal Cadigo: SEIDCPL-
113.1-1.6
Nombre del | Desaparicion forzada de Juan Pérez
expediente:
No. de folios: 50 No. de carpeta: | Fechainicial: Fecha final:
1 1982
Condiciones Publica: Reservada: X
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréafica: namero: numero: numero: | niUmero: numero:
1 1

Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Cuadro 9. Rétulo para carpeta de la Seccién Especial de Atencion a las

Desapariciones Forzadas y Delitos contra la vida. (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

21'52{?25“'0 ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL

Fondo: Ministerio Publico Nombre del | Desaparicion

expediente: forzada de

Juan Pérez
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie: Expedientes
Administrativa: | Humanos de proceso
penal/judicial
Seccién Seccion Especial de Atencién a las | Subserie: Detencién
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos ilegal
contra la Vida
No. de folios: 50 No. de | Fechainicial: Fecha final:
carpeta: | 1982
1
Condiciones Pablica: Reservada: X
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréafica: namero: niamero: | ndmero: | namero: nuamero:
1 1

Denunciado: Victimas:

Observacion:
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5. Las carpetas se almacenaran en cajas libres de acido (cartdn corrugado para

archivos), sin ser llenadas por completo para no dafar las carpetas al

momento de ingresarlas o sacarlas de la caja. Los rotulos de cajas al igual

que los rotulos de las carpetas tendran 3 formatos, debido a que algunos

campos a describir estdn adaptados a cada proceso (1 formato para el

proceso administrativo y 2 formatos para el proceso penal/judicial, que uno

de ellos serd para la Seccion Especial de Atencién a las Desapariciones

Forzadas y Delitos contra la Vida de la década de 1980). (ver cuadro 10):

Cuadro 10. Propuesta de rotulo para caja del proceso administrativo (version

completa)
ARCHIVO DE GESTION

2{'}2{?25“‘0 ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Cédigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cédigo: FEDH-110
Administrativa: Humanos
Seccibn Jefatura de la FEDH Cddigo: FEDH-J-110-111
productora:
Serie: Expedientes de proceso | Cédigo: J-111.3

penal/judicial
Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
extremas: 511512016
No. de carpetas: | Del 1 Al 9
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio numero:
topogréfica: 1 1
Observaciones:
Fecha: Nombre del expediente Folios:
01-05-2021 Acta de reuniéon de la FEDH con la Direccién | 10
General de Fiscalia.

16-07-2021 Oficio de solicitud de expedientes clinicos al | 15

Hospital Escuela Universitario.
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Cuadro 11. Rétulo para caja del proceso administrativo (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

Q’H'I;"Lfgg"'o ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO

Fondo: Ministerio Publico Seccion Jefatura de la FEDH
productora:

Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie: Expedientes de

Administrativa: Humanos proceso penal/judicial

Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
extremas: /1272016

No. de carpetas: | Del 1 Al 9

Sighatura Depésito: Estante numero: Entrepafio numero:

topogréfica: 1 1

Observaciones:

Fecha: Nombre del expediente Folios:

01-05-2021 Acta de reunion de la FEDH con la Direccién | 10

General de Fiscalia.
16-07-2021 Oficio de solicitud de expedientes clinicos al | 15

Hospital Escuela Universitario.
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Cuadro 12. Propuesta de rétulo para caja para el proceso penal/judicial (version

completa)
ARCHIVO DE GESTION

Q’g';ﬁgg"'o ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cédigo: FEDH-110
Administrativa: Humanos
Seccion Seccion especial de delitos varios Cadigo: FEDH-SDV-110-
productora: 115
Serie: Expedientes de proceso | Cédigo: SDV-115.1

penal/judicial
Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
exUremas: 151212016

No. de carpetas: | Del 1 Al 9
Sighatura Depésito: Estante numero: Entrepafio numero:
topogréfica: 1 1
Observaciones:
Fecha: Numero del expediente Folios:
01-05-2021 123456 25
16-07-2021 234567 200
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Cuadro 13. Rotulo para caja del proceso penal/judicial. (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

g’ggﬁgg“‘o ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Seccion Seccibn especial
. | de delitos varios
productora:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie: Expedientes de
Administrativa: Humanos proceso
penal/judicial
Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
exlremas: 1 e/1512016
No. de carpetas: | Del 1 Al 9
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio nimero:
topogréfica: 1 1
Observaciones:
Fecha: Numero del expediente Folios:
01-05-2021 123456 25
16-07-2021 234567 200
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Cuadro 14. Propuesta de rétulo para caja de la Seccion Especial de Atencion a
las Desapariciones Forzadas y Delitos contra la vida (version completa)

ARCHIVO DE GESTION

Q’g';ﬁgg"'o ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cédigo: FEDH-110
Administrativa: Humanos
Seccion Seccion Especial de Atencién a las | Cédigo: FEDH-SDFCV-
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos 110-113

contra la Vida
Serie: Expedientes de proceso | Cédigo: SDFCV-113.1
penal/judicial
Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
exUremas: 151212016
No. de carpetas: | Del 1 Al 9
Sighatura Depésito: Estante numero: Entrepafio numero:
topogréfica: 1 1
Observaciones:
Fecha: Numero del expediente Folios:
25-10-1982 Desaparicion forzada de Juan Pérez 150
15-12-1985 Desaparicion forzada de Clementina Sosa 200
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Cuadro 15. Rotulo para caja de la Seccion Especial de Atencion a las
Desapariciones Forzadas y Delitos contra la vida. (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

I S TERIO ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Seccion Seccion Especial de Atencion
productora: | a las Desapariciones
Forzadas y Delitos contra la
Vida
Unidad Fiscalia Especial de | Serie: Expedientes de proceso
Administrativa: | Derechos Humanos penal/judicial
Caja No. 1 Fechas 10/01/2016
exremas: /1272016
No. de carpetas: | Del 1 Al 9
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

1

1

Observaciones:

Fecha: Numero del expediente Folios:
25-10-1982 Desaparicion forzada de Juan Pérez 150
15-12-1985 Desaparicion forzada de Clementina | 200

Sosa
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6. Elrotulo para la caja se colocara en su parte lateral, para mayor visualizacion

en la bausqueda de los documentos (ver figura 9):

Figura 8. Imagen de ilustracion para colocar rétulo en la caja

ARCHIVO DE GESTION

MINISTERIO
e ROTULO PARA CAJA

Fondo: Winisterio Pablica Cadigo: WP-100
Unidad Fiscalia  Espesial de  Derechos | Cadigo: FEDH-110
Administrativa; [ Humanos.
Gficina Secao
productora: delitas.
bertad

ecal de I

ceniros de privacion

acion de | C6digo: FEDH-SEIDCPL-
de 1101

Serie: Expedientes de praceso penalijudicial | Codigo: SEIDGPL-110.1-1
Caja N" 1 Fechas. 25/02/2015
extremas:

TOR2016
N° de carpetas: | Del 1 A 7
Signatura Depésito: Estante nimero: | Entrepafo nimero:

topogréfica: 1 1

Fecha: Carpetas Folios:

2021,01,05 1. Denundla por acoso laboral verlical por Pedro | 30
Perez.
2021, 01,16 2 Denundia por Gefencion flegal de Luis Martinez | 20

7. La Sub Direccion de los Archivos Estatales, (2000) sugieren que en la Norma

ISAD (G), deben seguirse 4 reglas al momento de realizar la descripcion

multinivel:

Descripcion de lo general a lo particular: El orden de la informacion se
debe registrar segun la jerarquia del Fondo y asimismo el registro de la
informacion de cada una de sus partes.

Informacién pertinente para el nivel de descripcion: Cada nivel de
descripcion debe ser preciso, sin alterar su contenido. Pero, si lo que se
esta describiendo es un Fondo, no se debe incluir informacién detallada
del contenido de los expedientes.

Vinculacién de las descripciones: Se debe asignar a cada unidad de
descripcién una ubicacién en la jerarquia del fondo e identificar su
categoria superior, por ejemplo, si es un fondo, subfondo, serie, subserie
o unidad documental (compuesta o simple).

No repeticion de la informaciéon: La informacién en cada nivel es

especifica, por tanto, los datos no deben repetirse.

La Norma ISAD (G) contiene 26 elementos de descripcion y se pueden observar

en las graficas siguientes (ver figura 10):
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Figura 9. Los elementos de descripcion de la Norma ISAD G

Codigo de referencia
Titulo
Fechal(s)

1. AREA DE IDENTIFICACION

Nivel de descripcion

Volumen y soporte de la unidad de descripcion

ELEMENTOS
DE
DESCR'PC'ON Nombre del o de los productor(es)
2. AREA DE CONTEXTO Historia institucional o resena biografica
Historia archivistica
Forma de ingreso

3.AREA DECONTENIDOY | Alcancey contenido
ESTRUCTURA Valoracion, seleccion y eliminacion

Nuevos ingresos
Organizacion

Condiciones de acceso

Condiciones de reproduccion

4. AREA DE CONDICIONES i
DE ACCESO Y UTILIZACION | | -engua/ escritura (s) de los documentos

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos
Instrumentos de descripcion
ELEMENTOS

Existencia y localizacion de los documentos
DE originales

5. AREA DE
DESCRIPCION DOCUMENTACION ASOCIADA | Existenciay localizacion de copias
Unidades de descripcion relacionadas

Nota de publicaciones

6. AREA DE NOTAS Notas

7 AREADE CONTROLDELA| | Nota delarchivero
DESCRIPCION Reglas o normas

Fechals) de la(s) descripcion(es)

7.3.4 Elementos de descripcion

La Norma ISAD (G) contiene 26 campos de descripcidn, sin embargo, los

elementos utilizados para la gestion documental de la Fiscalia Especial de
Derechos Humanos son los siguientes:
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1. Area de identificacion

Es el mapeo especifico de la unidad que se esta describiendo.

1.1 Codigo de referencia
La unidad que se describe tiene un valor Unico y se sugiere posea los
siguientes datos:

1.1.1 Cddigo del archivo: El archivo de la FEDH cumple con las
funciones de Archivo de Gestion y Archivo Central®, por lo que su
codigo serd MP-100 (Fondo).

1.1.2 Cddigo de la Unidad Administrativa: Se refiere a la Fiscalia
Especial de Derechos Humanos y de acuerdo con su
organigrama, el codigo sera FEDH-110.

1.1.3 Cdbdigo de la seccion productora: Serdn cada una de las
secciones que conforma la FEDH, por ejemplo, para la Seccion
de Instruccion seria: FEDH-SI-116.

1.1.4 Cbdigo de la serie: Se utilizarA segun el proceso de cada
expediente (administrativo o penal judicial), por ejemplo, el cédigo
del Memorandum de la Sub jefatura de la FEDH sera SJ-112.7.

1.1.5 Cadigo de la sub serie: Este se define ya sea para el proceso
administrativo o penal judicial segun su tipologia documental, por
ejemplo, el cédigo de la sub serie (delito) de abuso de autoridad,
en la Seccién de depuracion seria SD-117.1-1.1.

1.2 Titulo
Este serd asignado mediante un titulo formal o acorde a la unidad de
descripcion que puede ser el nombre del Fondo,?sub fondo, Seccidn,
Serie, Subserie, Unidad documental compuesta o la Unidad documental

simple (ver cuadro 16):

1 véase el Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica. “Lineamientos de
Archivos”, en el articulo 5 referente a las definiciones.

2 Si no se tiene claridad del titulo para el caso de la unidad documental compuesta o simple, se puede
crear uno a través de su contenido.

48



Cuadro 16. Cuadro de ejemplo de descripcion de titulo
Fondo Sub Seccion | Serie Sub Unidad Unidad
fondo serie documental | documental
compuesta | simple
Ministerio | Fiscalia | Seccion | Expediente | Lesién | Expediente | Declaracion
Publico Especial | de Delitos | de proceso | culposa | clinico  de
de varios penal/judicial Juan Pérez
Derechos
Humanos
1.3 Fechas

Se debe establecer las fechas identificadas en la produccion de la

documentacion. Se sugiere colocar el afio, mes y dia, sino se cuentan

con estos datos solo se coloca el afio. Por ejemplo: en el rotulo de la

carpeta de un expediente, se coloca la fecha inicial y la fecha final de la

unidad documental, es decir si la fecha en que se inicio el expediente fue

en 2015 y concluyo en 2016, las fechas extremas seran precisamente
2015-2016.

1.4 Nivel de descripcion

a) Se refiere a establecer el nivel al que pertenece la unidad (Fondo,

Seccion, Serie, Subserie, Unidad documental compuesta o Unidad

documental simple).

b) EIl contenido debe ser preciso, sin entrar en muchos detalles, por tanto,

se resumira el contenido de la informacién de la unidad documental.

Con lo anterior, ejemplificaremos el caso de una serie documental (ver
cuadro 17):
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Cuadro 17. Cuadro de ejemplo del nivel de descripcion

Seccion Serie Sub serie Descripcién de la serie
Seccion Expedientes | Abuso de | Denuncia por acoso laboral
Especial de | de proceso | autoridad vertical por Pedro Pérez.
Delitos Varios penal/
judicial

1.5 Soporte de la unidad de descripcion
Es la descripcién del tipo de soporte donde esté contenida la informacion
de la unidad documental en el que fue producido, ya sea papel, digital,

fotografico, sonoro o audiovisual (ver cuadro 18):

Cuadro 18. Cuadro de ejemplo del soporte de la unidad de descripcion

Seccibn Serie Sub serie Soporte documental

Seccion Especial | Expedientes de | Torturas a) Papel

de Delitos Varios | proceso b) Fotogréfico
penal/judicial

2. Area de contexto

Hace alusion al area o las personas que generaron la producciéon documental.

2.1 Nombre del productor o productores
En este apartado se anota el nombre o nombres de la entidad
administrativa que genero la documentacion. Por ejemplo, en la Seccion
Especial de Delitos Varios, los expedientes que se remiten generan
documentacion no solo del Fiscal que lleva el caso, sino otras entidades
penales, sin embargo, solo se describira el nombre del productor (unidad
administrativa) y el autor o autora (fiscal que lleva el caso) y lo

ejemplificamos a continuacion (ver cuadro 19):
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Cuadro 19. Cuadro de ejemplo del nombre del productor

Seccidn Serie Sub serie Nombre del productor o | Autor (a)
productores

Seccién Expedientes | Torturas Fiscalia  Especial de | Fiscal José

Especial de | de  proceso Derechos Humanos Rodriguez

Delitos penal/judicial

Varios

3. Area de contenido y estructura

Hace referencia a la organizacion de la unidad de descripcion.

3.1 Valoracién y disposiciéon documental

a) A través de esta descripcion se muestra la valoracion, seleccién y

b)

eliminacion que se haya realizado de la documentacién a describir.

Sin embargo, cada expediente tiene procesos diferentes, por lo

gue se debe estimar sus valores y destino final. Con lo anterior,

este proceso se lleva a cabo cuando se realiza la descripcion del

Catélogo de disposicién documental.

Los valores que tendra la documentacion de la FEDH se definiran

como administrativo o juridico.

La seleccion del expediente estar4d comprendida en dos términos

“conservacion” o “eliminacion”. No obstante, la FEDH determina

este apartado de acuerdo con el proceso de cada expediente de

acuerdo con el codigo penal y el codigo procesal penal (ver cuadro

20):
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Cuadro 20. Cuadro de ejemplo de valoracion y disposicion documental

Serie Sub serie | Valores documentales | Disposicion documental

del expediente

Administrativo | Juridico | Conservacion Eliminacién

Expedientes Torturas X X
de proceso

penal/judicial

Memoradndum | Llamados X X
de
Atencion

4. Area de condiciones de acceso y utilizacién

En este campo se debe establecer la accesibilidad de la unidad de

descripcion segun su situacion juridica.

4.1 Condiciones de acceso

En el caso de Honduras el acceso a la informacion de las instituciones

publicas, se determina de dos formas en la Ley de Transparencia y Acceso a

la Informacion Publica, en el capitulo I, articulo 3, inciso 5 y 6 (informacion

publica e informacion reservada). Segun el Instituto de Acceso a la

Informacion Publica (IAIP, 2007):
5)Informacién Publica: Todo archivo, registro, dato o comunicacion
contenida en cualquier medio, documento, registro impreso, éptico o
electrénico u otro que no haya sido clasificado como reservado se
encuentre en poder de las Instituciones Obligadas que no haya sido
previamente clasificada como reservada, y que pueda ser reproducida.
Dicha informacién incluira la contenida en los expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, decretos, acuerdos, directrices,
estadisticas, licencias de todo tipo, personalidades juridicas,
presupuestos, liquidaciones presupuestarias, financiamientos,
donaciones, adquisiciones de bienes, suministros y servicios, y todo
registro que documente el ejercicio de facultades, derechos y obligaciones
de las Instituciones Obligadas sin importar su fuente o fecha de

elaboracion;
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6) Informacion Reservada: La informacion publica clasificada como tal por
esta Ley, la clasificada como de acceso restringido por otras leyes y por

resoluciones particulares de las instituciones del sector publico. (p. 5)

A continuacion, se presenta de forma ilustrativa los elementos de descripcion
archivistica que comunmente se utiliza segun la Normativa ISAD (G), no
obstante, ser4 a través de los instrumentos de descripcion archivistica-
proporcionados en este protocolo-, donde estara definido los elementos de
descripcion, ya sea para el rétulo de carpeta, rotulo de caja y Tabla de Retencion
Documental. (ver cuadro 21):

Cuadro 21. Cuadro de ejemplo con algunos elementos de descripcion
archivistica

1. Area de identificacién

1.1 Cbdigo de Referencia

1.1.1 Cdbdigo del archivo MP-100

1.1.2 Cdodigo de la Unidad | FEDH-110

Administrativa

1.2 Titulo (unidad administrativa)

Nivel

Fondo Ministerio Publico

Sub Fondo Fiscalia  Especial de Derechos
Humanos

Seccion Seccion Especial de Delitos Varios

Serie Expediente de proceso penal/judicial

Sub serie Abuso de autoridad

1.3 Fechas Fecha inicial: 2015 | Fecha final: 2016

1.4  Nivel de descripcion

Descripcién de la serie Denuncia por acoso laboral vertical por
Pedro Pérez.

1.5 Volumeny soporte de la unidad | Papel

de descripcién

2. Area de contexto
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2.1 Nombre del productor o | Fiscalia Especial de Derechos
productores Humanos

2.1.1 Autor (a) Fiscal José Rodriguez

3. Area de contenido y estructura

3.1 Valoracion y  disposicion

documental

Valores documentales del expediente | Administrativo: Juridico: X
Disposicion documental Conservacion: X | Eliminacion:
4. Area de condiciones de acceso Yy utilizacion

4.1 Condiciones de acceso Publica: Reservada: X

8.4 Transferencias Documentales

Se refiere al proceso mediante el cual, a partir de las Tablas de Retencién
Documental (TRD), se determina la transferencia documental al archivo central
o historico, con el fin de que no se duplique documentos, la basqueda de
documentos sea rapida y por ende la organizacion permita un mejor manejo de

la informacion.

El tiempo de permanencia de un documento en el archivo de gestion o central,
se empieza a contar desde el momento en que este tiene un cierre o en términos
de la FEDH, cuando el expediente ya ha fenecido, las TRD seran los filtros para
saber cudles seran los tiempos en que se deban conservar o eliminar, si ya no
poseen un valor legal, contable o administrativo, y se pasa a evaluar su
condicion, sea esta conservacion total, seleccidén o eliminaciéon y digitalizacion.

(ver figura 11):
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Figura 11. llustracidn que hace referencia a que las transferencias permiten

procesos mas agiles.

Las Tranferencias
Documentales
agilizan procesos

8.4.1 Transferencias documentales al Archivo Central

e La transferencia primaria es el traslado de aquella documentacion que ha
cumplido su tiempo de permanencia en el archivo de gestidn, de acuerdo con
los establecido en la Tabla de Retencién Documental correspondiente, donde
las unidades documentales pasan a ser custodiadas en Archivo Central de la
Entidad para lo cual, conjuntamente se ejecutan las siguientes actividades

(ver figura 12):

Figura 10. Diagrama de procesos para la transferencia primaria del Archivo de

Gestion al Archivo Central.

TRANSFERENCIA PRIMARIA DEL ARCHIVO DE GESTION
AL ARCHIVO CENTRAL

Organizar la documentaciéon a transferir, para definir
la fecha de la transferencia.

Validar la documentacion y transferirla al Archivo l

Central.

Una vez transferida la documentacion, se dispondra

un espacio en el Archivo Central.

Se custodia la documentacién y administra el acceso l
a la informacién.
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e Lo reglamentario, es que estas transferencias se hagan de forma anual, de
modo que este sera el proceso mas cercano en el caso de la FEDH.

e La trasferencia secundaria se aplicara cuando la documentacion del archivo
central pasa al archivo histérico —es poco frecuente, pero es importante
plasmar el procedimiento, por documentaciéon de componentes historicos,
como la subserie de desapariciones forzadas, para el caso especifico de los

afios 80—.

8.4.2 ;,Como se realizan las Transferencias Documentales?

En ese sentido, y para comprender como se realizan las transferencias
documentales de una forma mas sencilla —esto es valido para el paso de los
valores primarios a los secundarios (Archivo Histérico)— se presentan las

siguientes 3 etapas:

e Preparacion de la documentacién a transferir
e Formalizacion de las transferencias de documentacion

e Recepcion y control de las transferencias realizadas (IHAH, 2013, p.29)

8.4.3 Recomendaciones para realizar las Transferencias Documentales

1. Los documentos a transferir deben estar debidamente foliados, limpios (sin
grapas, clips o cualquier material metalico) y clasificados.

2. Revisar todos los expedientes que se van a transferir para comprobar su
existencia mediante las Tablas de Retencion Documental y de preferencia,

utilizar un inventario documental para asegurarse que estén completos.

3. Comprobar que no falte ningn documento dentro de cada expediente y que

estén perfectamente organizados.

4. De encontrarse expedientes incompletos por préstamos, el encargado del

archivo debera solicitar la devoluciéon de los mismos.

5. Previo a la transferencia, la oficina remitente enviara la hoja de relacion de
entrega, el archivo destinatario quién autorizara la entrega de los documentos
por medio de la transferencia (IHAH, 2013, pp. 27-28).
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8.4.4 Tablas de Retencion Documental (TRD)

¢,Qué son las Tablas de Retencion Documental?

Cuando una oficina tiene organizado sus archivos, puede identificar con claridad
que documentos produce, la funcién cumple y cuél sera su destino. De modo
que, el instrumento que ayudara a esta etapa seran las Tablas de Retencion

Documental o TRD, que se pueden definir a continuacion:

Las Tablas de Retencion documental son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. (Godoy,
Imelda, & Clara, 2001, p.11) (ver figural3):

Figura 11. Funcion de las Tablas de Retencion Documental

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL
Busqueda
expedita y Preservacion y
acceso a la conservaciéon
informacién ¢Que ventajas se documental

obtiene de las TRD?

A\ 2
2 N\

Identifica las X Control en los
funciones de la Manejo de la procesos

oficina document.amon administrativos
producida

Teniendo claro el concepto de las TRD, se suma la identificacion de series y sub
series documentales que posee la FEDH, sin embargo, la tipologia documental
de cada Seccion es de caracter especial, segun las actividades que se realizan
en la produccion de documentos de proceso judicial penal y documentos

administrativos.
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Procedimiento para elaborar las Tablas de Retencion Documental

En la gestion documental para saber que tipologias documentales existen en la
unidad productora, es necesario seguir los pasos basicos que nos conducen a
saber a qué area pertenecen, su funcion y que actividades se generan a partir
de dicho documento. Entre los pasos basicos a seguir estan: Identificacion,

valoracion y seleccion (ver figura 14):

Figura 12. Pasos basicos de la TDR

Pasos basicos en la elaboracion
de las TRD

1 1 1

IDENTIFICACION VALORACION SELECCION
e Procedencia del e Valor que posee el e Permite definir la
documento. documento en el ciclo disposicién del

o Identifica la estructura vital. documento.
archivistica: fondo, sub  ® Los valores pueden ser ¢ Determina su
fondo, seccidn, serie, primarios (administrativo conservacion o
sub serie, etc. o juridico) y secundarios. eliminacion.

(historicos).

Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental

e EIl personal designado para evaluar el cumplimiento de las TRD sera
designado por la Jefatura de la FEDH.

e Las TRD deben ser aplicadas en todas las secciones de la FEDH, por lo
gue cada seccion productora de documentos debe tener su TRD.

e Se recomienda realizar las TRD de toda la documentacion producida en
la FEDH, respetando su principio de procedencia y determinando los
tiempos de conservacion y disposicion final, ya sea en formato fisico o
electronico.

e Para determinar los valores documentales sera en dos vias:
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1. Valores primarios: “Es el que tienen los documentos mientras sirven a

la institucion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir,

a los involucrados”. (Godoy, Imelda, & Clara, 2001, p.24)

1.1 Valor Administrativo: Documentos producidos o recibidos por la FEDH,

gue dan fe de sus funciones y procedimientos, por ejemplo Informes de

trabajo, oficio de peticiones, memorandum de instruccion, etc.

1.2 Valor Legal: Documentos emitidos por la FEDH que lleva procesos de

tipo penal/judicial y aboguen por los derechos humanos. En este tipo de
valor se encuentran documentos tales como acta de diligencias,

dictamenes periciales, requerimiento fiscal, entre otros.

. Valores secundarios: “Es el que interesa a los investigadores de

informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que tienen este valor se conservan

permanentemente”. (Godoy, Imelda, & Clara, 2001, p.24)

2.1Valor Testimonial: Se consideraran los documentos que dan a conocer

la evolucion y funciones de la FEDH y el Ministerio Publico, tal es el caso
de la separacion de la Seccién de Defensores de Derechos Humanos
para convertirse en Fiscalia, “en fecha 14 de marzo de 2018, el Fiscal
General de la Republica creé la Fiscalia Especial para la Proteccion de
los Defensores de Derechos Humanos, Periodistas, Comunicadores
Sociales y Operadores de Justicia (FEPRODDHH)” (Moreno et. al, 2019).
Otros casos serian los documentos como la ley del Ministerio Publico,
Plan Estrategico Institucional del Ministerio Publico, Reglamento Especial
de Organizacion y Funcionamiento de la Direccion General de Fiscalia,

entre otros.

2.2 Valor Informativo: Se consideran los documentos que contienen

informacion histérica y exclusiva, sobre un acontecimiento de la FEDH o
el MP, por ejemplo, un Informe de solicitud de instituciones
internacionales (informes de pais), acerca de la tematica de derechos
humanos a nivel de Honduras.

Los tiempos de retencion de los documentos estaran bajo la decision del
personal de la FEDH, de acuerdo con la tipologia documental. “En todo
caso el tiempo de retencién previsto para los documentos de archivo de

oficina y de archivo central debe estar acorde con las necesidades
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administrativas y las disposiciones legales”. (Godoy, Imelda, & Clara,
2001, p.24)

Las TRD al ser el soporte para fijar los plazos de retencion, seran de vital
importancia en la organizacion de las oficinas, dado que evitan la
acumulacion de copias o documentos que no son necesarios en los

expedientes (ver cuadro 22):
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Cuadro 22. Tabla de Retenciéon Documental

MINISTERIO
PUBLICO

REPUBLICA DE HONDURAS

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Oficina productora: Fiscalia Especial de Derechos Humanos

Seccidn: Seccién especial de atencién a las desapariciones forzadas y delitos contra la vida.

Cédigo Series Documentales Soporte Tiempo de Disposicion Final Procedimientos
Retencion
Serie Subserie Subseries y Tipos Documentales Fisico Digital AG AC S/E CT M/D

1 1.1 INFORMES X 1 2 X
Informes de trabajo

1 1.2 Informes de gira X 1 2 X

2 2.1 MEMORANDUM X 1 X
Memorandum de comunicacion

3 3.1 OFICIOS X 2 X
Oficio de solicitud

3.2 Oficio de peticiones X

Convenciones

Fecha

Responsables

AG: Archivo General

AC: Archivo Central

S/E: Seleccionar, Eliminar

CT: Conservacion Total

M/D: Microfilmar, Digitalizar

Firma responsable:

Firma responsable:
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8.5. Documentos electronicos

La organizacion de los archivos electrénicos es igual de importante que la de los
archivos en fisico. Se debe entender que un archivo es plenamente electronico,

cuando su origen ha sido de esa forma y debe mantenerse como tal.

Los documentos electrénicos preferiblemente se ordenan identificando las series y
las subseries; hasta hablar de expediente simple o compuesto, para esto debe
realizarse un desglose de carpetas en los ordenadores dentro del archivo de gestion
0 quien lo produzca. Para el caso especifico de la FEDH, se deben mantener los
mismos lineamientos para los procesos penal/judicial y el administrativo, ya que

ambos son un complemento de los procesos internos, o lo son en su mayoria.

Asi como en los archivos en formato fisico se realiza una depuraciéon o expurgo de
documentos, en los archivos electronicos, también debe realizarse este proceso,
para esto las Tablas de Retencién Documental cumplen un papel importante. Se
recomienda en este sentido, una depuracién de la documentacion que tenga 5 afios
de antigiiedad (o lo que establezca la legislacién nacional). Para complementar este
proceso, en los archivos electrénicos se deben realizar una migracion vy
actualizacion de informacién, guardando los documentos en formatos compatibles

(PDF), para prevenir una futura pérdida de informacion.
En esa misma linea es importante que:

Si durante el proceso de elaboracion y revision, se generaron diferentes versiones
del documento, solo se debe firmar y convertir a PDF la dltima version o version
definitiva. Las versiones preliminares se consideran documentos de apoyo y no
deben incorporarse a la carpeta del expediente electronico (Presidencia de la
Republica de Colombia, 2021, p.32).
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8.5.1 Estructura de las carpetas electronicas

Como se ha dicho anteriormente, las carpetas electronicas seguiran el mismo

formato que la ordenacion de los documentos en fisico, se entiende entonces que,

el Fondo es el Ministerio Publico, y el subfondo la Fiscalia especial de Derechos

Humanos, seguidamente cada una de las subsecciones.

En el siguiente ejemplo, se partird desde la serie documental (ver figura 15):

Figura 13. Ejemplo de una serie: expediente de proceso penal/judicial, subserie:

delitos contra la vida

Abrir
v
Maodifica

Propiedades . X
- &= Historial

Abrir

|2] = | Delitos contra la vida
ivo Inicio Compartir Vista
* -l Cortar x % Muevo elemento -
. J 7| Fécil acceso =
nclar al Copig Serle dOCumentaI Mower__Coniar _ Fliminar Camhbiar Mueva i
250 rapido a ‘ta
Fortapgps) Subserie documental Nueve
R < » Procesos PenaI—Judimr nnnnnnnn [
| N _ 3
2 1 Mombre PEliics Ernite: (B ek b Tamano
* R ——
hoy (8
- v (8
4 @ Denuncia Documento de Mi... 0O KB
E E@ Declaracién Documento de Mi... 0O KB
_ @ Requerimiento Fiscal Documento de Mi... 0O KB
= @Autorizacién de requerimiento fiscal p.. Documento de Mi... 0O KB
@Audiencia de declaracién de imputade Documento de Mi... 0O KB
@ Conciliacién Documento de Mi... 0O KB
@ Sobreseimiento definitivo Documefto de Mi... 0O KB
@ Carta de libertad Documefto de Mi... 0O KB
]
=

Expedientes compuestos o simples

Siempre debe
ordenarse del mas

antiguo, al mas reciente
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El ejemplo anterior, solo es una descripcion grafica de como deberian ir ordenadas
las carpetas, esta claro que dentro de los procesos judicial/penal se desprenden
una gama de subseries con sus respectivos expedientes, que son los que

alimentaran el proceso de demanda.

Ahora se presenta, un ejemplo de ordenacion de carpetas electrénicas, para

archivos administrativos (ver figura 16):

Figura 14. Ejemplo de una serie: expediente administrativo, subserie: Memorandum

de comunicacion.

7 | Memorndum de comumecacitn -

u nio Comparts Vista

I i 1 Hueve demendo = " eleccionar (od
1 )( tvo tieme v FH sete o
¥ Fixil acgeso = Mo Mo selecgionar nada
Eliminar W Nueva Propiedades
- caroeta -

eClar

Serie documental

s e rganiz

£ Histonal Inwertir seleccion

SElECainnag

Subserie documental

A > Memorandum ¥ PMemesindues ds camiaieacndn
A 1 Hormbre Mw&dmu:mmkui&n_lq
i e —
I B Memarsndum de comunicacibn 23-04- 2000
L] Memaréndum de comunicacitn 2
1 ¥ Memaréndum de comunicacién 30-05-2000
]
|}
Se ordenan de acuerdo con la
fecha de creacidn, siempre del
i mas antiguo al mds reciente.
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Se aclara que, para efectos del protocolo, se estan tomando los procesos: En
primer lugar, el proceso penal/judicial y en segundo, los procesos administrativos.
En los procesos administrativos se encuentra los oficios, que seria la serie, y los
tipos de oficios, en este caso, oficio de instruccion y oficio de solicitud a las

instituciones, que se identificaria como subseries documentales.

La produccion de documentos electronicos en la FEDH es baja, porque la mayoria
de los procesos se realizan de forma fisica, esto, por el tipo de evidencia y
proteccion de los imputados y demandantes. Donde mas se genera este tipo de
documentos, es en los procesos administrativos ya que el uso del correo es mas
funcional, por el nUmero de personas a quienes se les enviara o por su misma

funcionalidad.

Algunas reglas para la conformacion de expedientes electronicos, tomando en
cuenta algunos de los que ya se detallaron anteriormente, son los siguientes:

v Se debe asegurar la eliminacion de copias y versiones de un mismo
documento, dejando solo la versién final.

v Establecer un orden para los documentos electronicos, que, para el caso
especifico de la FEDH, los procesos judiciales se ordenaran de forma
cronoldgica y los procesos judiciales; por tematicas.

v Es importante no perder de vista la hoja de control o indice (aunque en este
formato electronico, existen otros medios de blsqueda que son mas rapidos
y eficaces).

v Debe conservarse su forma nativa, respetando los principios de procedencia,
orden original e integridad; estos deben ser conservados por los mis tiempos
definidos en las TRD de la institucion.

v Debe crearse un repositorio con altos niveles de seguridad y que garanticen
la preservacién en el tiempo.

v Si el documento nativo es digital o electrénico no debe imprimirse, esto para

gue no pierda su valor natural.
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8.5.2 Documentos electrénicos segun su forma de creacion:

Documentos electronicos nativos: Cuando han sido elaborados desde un
principio en medios electronicos y permanecen en estos durante todo su ciclo de
vida.

Documentos electronicos digitalizados: Cuando se toman documentos en
soportes tradicionales como el papel y se convierten o escanean para su utilizacion
en medios electrénicos. Ademas, se debe tener en cuenta que en ningun caso la
imagen digital reemplaza el soporte fisico original, por lo tanto, éste no puede

destruirse, alterarse u omitirse del proceso de organizacion documental.

8.5.3 Documentos electrénicos segun su formay formato

Documentos ofiméticos: Documentos de procesadores de texto, hojas de calculo,
gréaficos, entre otros, producidos con distintos programas o paquetes de software y

en diferentes versiones de software.

Correos electronicos: Son los correos electronicos (e-mail) enviados o recibidos,
incluyendo los archivos adjuntos, toda vez que se encuentren vinculados a una serie

0 subserie documental.

Imagenes, videos y audio digital: Los documentos creados en estos tipos de
formatos también son considerados documentos de archivo, siempre que se
encuentren vinculados a una serie o subserie documental. (Presidencia de la
Republica de Colombia, 2021, pp.35-36)

Este ultimo parrafo es relevante, porque en los procesos penal/judicial, son
importantes las evidencias fotograficas, audio o video, ya que refuerza los medios
probatorios, los cuales determinaran de manera clara la decision del juez o fiscal

que tenga en proceso el caso.
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ANEXOS

A continuacién, se presentan los indices y rotulos propuestos en el protocolo

(version completa) y una version simplificada, en formato vacio.

Hoja de control o indice

No. del expediente:

No. de tomo:
Proceso penal/judicial Fiscalia Especial de Derechos
MINISTERIO
PUBLICO Humanos
Fecha Tipo de documentacion Folio
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No. del expediente:

Hoja de control o indice

No. de tomo:

Proceso administrativo

Fiscalia Especial de Derechos
MINISTERIO
PUBLICO Humanos

Fecha

Tipo de documentacion

Folio
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Roétulo para carpeta del proceso administrativo (version completa).

ARCHIVO DE GESTION

M’}QEE(E)RIO ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Cédigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cadigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Cdédigo:
productora:
Serie: Cadigo:
Subserie: Cadigo:
Nombre del Fecha inicial: Fecha final:
expediente:
No. de folios: No. de carpeta:
Condiciones de | Pablica: Reservada:
acceso
Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafo Gaveta
topogréafica: numero: namero: numero: | nimero: numero:

Observacion:
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Roétulo para carpeta del proceso administrativo (version simplificada).

ARCHIVO DE GESTION

M’}QEE(E)RIO ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Seccion Jefatura de la FEDH
productora:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie:
Administrativa: | Humanos
Nombre del Subserie:
expediente:
No. de folios: No. de carpeta: | Fechainicial: Fecha final:
Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafo Gaveta
topogréfica: numero: numero: | ndamero: | numero: nuamero:

Observacion:
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Roétulo para carpeta del proceso penal/judicial. (version completa).

ARCHIVO DE GESTION

mgﬁggmo ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Codigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Cédigo:
productora:
Serie: Cédigo:
Subserie: Cédigo:
NUumero de Numero judicial:
expediente:
No. de folios: No. de | Fechainicial: Fecha final:

carpeta:

Condiciones Publica: Reservada:
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréfica: namero: namero: | numero: nuamero: namero:
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Roétulo para carpeta del proceso penal/judicial (version simplificada).

ARCHIVO DE GESTION

%II\BIIL?ZERIO ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL

Fondo: Ministerio Publico Numero de

expediente:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie:
Administrativa: | Humanos
Seccion Subserie:
productora:
N° de folios: N° de | Fecha Fecha final:

carpeta: | inicial:

Condiciones Pablica: Reservada: NUmero
de acceso judicial:
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero Entrepafio Gaveta
topogréfica: namero: namero: | numero: namero: ndamero:
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Roétulo para carpeta de la Seccion Especial de Atencion a las Desapariciones
Forzadas y Delitos contra la vida (version completa).

ARCHIVO DE GESTION

'Iyll'J"I\B"L?ZgRIO ROTULO PARA CARPETA DE LA SECCION ESPECIAL DE ATENCION A

LAS DESAPARICIONES FORZADAS Y DELITOS CONTRA LA VIDA
Fondo: Ministerio Publico Cédigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cddigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Secciéon Especial de Atencién a las | Cédigo:
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos

contra la Vida

Serie: Cédigo:
Subserie: Cadigo:
Nombre del
expediente:
No. de folios: No. de carpeta: | Fecha inicial: Fecha final:
Condiciones Publica: Reservada:
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante Archivero | Entrepafio Gaveta
topogréfica: nuamero: namero: ndamero: | numero: nuamero:
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Roétulo para carpeta de la Seccion Especial de Atencion a las Desapariciones

Forzadas y Delitos contra la vida (version simplificada)

ARCHIVO DE GESTION

Q/H'I\BI'L?&E)RIO ROTULO PARA CARPETA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Nombre del
expediente:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie:
Administrativa: | Humanos
Seccién Seccion Especial de Atencién a las | Subserie:
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos
contra la Vida

No. de folios: No. de | Fecha Fecha final:

carpeta: | inicial:
Condiciones Publica: Reservada:
de acceso
Letra: Correlativo: Sala de custodia de expediente:
Signatura Caja Deposito: | Estante | Archivero Entrepafio Gaveta
topogréafica: numero: numero: | nimero: numero: nuamero:
Denunciado: Victimas:

Observacion:
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Roétulo para caja del proceso administrativo (version completa)

ARCHIVO DE GESTION

I STERI ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Codigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Cadigo:
productora:

Serie: Cédigo:
Caja No. Fechas
extremas:
No. de carpetas: | Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

Observaciones:

Fecha:

Nombre del expediente

Folios:
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Roétulo para caja del proceso administrativo (version simplificada).

ARCHIVO DE GESTION

21'5';{?25“‘0 ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
Fondo: Ministerio Publico Seccién
productora:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie:
Administrativa: Humanos
Caja No. Fechas
extremas:
No. de carpetas: | Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

Observaciones:

Fecha:

Nombre del expediente

Folios:
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Rotulo para caja del proceso penal/judicial (version completa)

ARCHIVO DE GESTION

I STERI ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Codigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Cadigo:
productora:

Serie: Cédigo:
Caja No. Fechas
extremas:
No. de carpetas: | Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

Observaciones:

Fecha:

Numero del expediente

Folios:
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Rétulo para caja del proceso penal/judicial (version simplificada).

ARCHIVO DE GESTION

21'5';{?25“‘0 ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Seccién
productora:
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Serie:
Administrativa: Humanos
Caja N° Fechas
extremas:
N° de carpetas: Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

Observaciones:

Fecha:

Numero del expediente

Folios:
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Roétulo para caja de la Seccion Especial de Atencion a las Desapariciones Forzadas

y Delitos contra la vida (versién completa).

ARCHIVO DE GESTION

MINISTERIO ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL

PG
Fondo: Ministerio Publico Cadigo: MP-100
Unidad Fiscalia Especial de Derechos | Cadigo: FEDH-110
Administrativa: | Humanos
Seccion Seccién Especial de Atencion a las | Codigo: FEDH-SDFCV-
productora: Desapariciones Forzadas y Delitos 110-113

contra la Vida
Serie: Cédigo:
Caja No. Fechas
extremas:

No. de carpetas: | Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio numero:

topogréafica:

Observaciones:

Fecha:

Numero del expediente

Folios:
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Roétulo para caja de la Seccion Especial de Atencidn a las Desapariciones Forzadas

y Delitos contra la vida (versiéon simplificada).

ARCHIVO DE GESTION

'F\,’g';‘{fgg"'o ROTULO PARA CAJA DEL PROCESO PENAL/JUDICIAL
Fondo: Ministerio Publico Seccién Seccion Especial de Atencion a
productora: |las Desapariciones Forzadas y
Delitos contra la Vida
Unidad Fiscalia Especial de | Serie:

Administrativa: Derechos Humanos

Caja No. Fechas
extremas:
No. de carpetas: | Del Al
Signatura Depésito: Estante numero: Entrepafio namero:

topogréfica:

Observaciones:

Fecha: Numero del expediente Folios:
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