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1. INTRODUCCION

La Procuraduria General de la Republica (PGR), a través de la Secretaria General, reconoce la
importancia de contar con una gestion documental eficiente, sistematizada y conforme a los
principios archivisticos establecidos en la normativa nacional. En ese marco, se ha desarrollado el
presente Manual de Procedimientos del Archivo Institucional, como respuesta a la necesidad de
regular y estandarizar las actividades relacionadas con el manejo de documentos, desde su
ingreso hasta su disposicion final. Este instrumento se fundamenta en la Guia Metodolégica para
la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del Sector Publico, y se enmarca en los esfuerzos
institucionales por fortalecer la transparencia, la rendicion de cuentas y la conservacion del
patrimonio documental.

El objetivo general del manual es establecer los lineamientos técnicos y operativos que orienten
la ejecucion de los procedimientos archivisticos en la PGR. De manera especifica, busca: a)
facilitar el registro, clasificacion, conservacion y acceso a los documentos; b) promover el uso
adecuado de los instrumentos archivisticos; y c¢) asegurar la trazabilidad y control de los
expedientes. El documento contempla trece procedimientos clave, entre ellos: registro de
correspondencia, identificacion documental, clasificacion por funciones, transferencia,
conservacion, auditoria y uso de instrumentos técnicos como tablas de retencion, guias e
inventarios.

La elaboraciéon del manual se realizé mediante un proceso técnico que incluyd la revision
normativa, el analisis funcional de los colaboradores del Archivo Institucional y la Secretaria
General de PGR, para la validacion interna de cada procedimiento. Este documento constituye
una herramienta de consulta y aplicacion para el personal responsable de la gestion documental,
y su implementacion contribuira al fortalecimiento del sistema archivistico institucional,
garantizando la eficiencia administrativa y el cumplimiento de los estandares del sector publico.
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2. ANTECEDENTES

Marco Legal de Creacion

e Decreto 131-1982, Constitucion de la Republica de Honduras.
e Decreto 33-61, Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica.
e Decreto 170-2006, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
e Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
e Decreto 146-86, Ley de Procedimientos Administrativos.
e Decreto 225-2002, Ley de Simplificacion Administrativa.
e Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
e Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
Financiera del Sector Publico de SEFIN.
Misién

Representar y defender los intereses del Estado de Honduras en el marco del Estado democratico
de derecho y el respeto irrestricto de la Constitucion de la Republica mediante una procuracion
eficaz y eficiente.

Vision

Contribuir al fortalecimiento del Estado de Derecho y al desarrollo de Honduras con patriotismo,
objetividad y transparencia en el ejercicio de la representacion y defensa de los intereses del
Estado.

Objetivos Estratégicos

Fortalecer la defensa de los intereses y derechos del Estado de Honduras.

Optimizar el marco juridico clave para la defensa y representacion legal del Estado.
Mejorar la gestion y coordinacion a lo interno de la PGR para ejercer oportunamente las
funciones y atribuciones institucionales establecidas en la ley.

Valores

1.

Compromiso: Cualidad que se manifiesta en la dedicacién y cumplimiento de una
obligacion aceptada y contraida.

Efectividad: combinacion de eficiencia y eficacia. Eficiencia: cualidad que se manifiesta
en la capacidad de disponer de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado
con el menor desperdicio o merma, es decir realizando una buena combinacion en el uso
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de los recursos. Eficacia: cualidad que se manifiesta en la capacidad de lograr el efecto
que se desea o se espera dentro de los limites de tiempo aceptables.

Objetividad: Capacidad que se refiere a expresar la realidad tal cual es, es decir a la
emision de un comentario que se encuentre sujeto en si mismo al objeto o tema que se
esté hablando, independientemente de la sensibilidad o afinidad que posea la persona que
comente, esta debe limitarse a solamente indicar las caracteristicas observables que posee
dicho objeto.

Probidad: Honradez, rectitud de animo, integridad en el obrar.

Responsabilidad: Capacidad existente en todo sujeto para reconocer y aceptar las
consecuencias de un hecho realizado libremente.

Solidaridad: Adhesion a las causas o compromisos de los demas miembros de la
organizacion.

Transparencia: Cualidad que identifica a la institucion y sus miembros permitiendo que los
demas entiendan claramente el mensaje que se esta enviando con los planteamientos,
acciones, y que ademas perciban un mensaje que exprese lo que realmente deseamos o
sentimos. También incluye la obligacion de dar cuenta a los ciudadanos de nuestros actos,
especialmente acerca del cumplimiento de objetivos y del uso de los recursos publicos con
el fin de prevenir la corrupcion.

Patriotismo: sentimiento que tienen los seres humanos por la tierra natal o adoptiva a la
que se siente ligado por unos determinados valores, afectos, cultura e historia.

Equidad e Inclusion: significa que cada persona tiene acceso a los recursos y
oportunidades que necesita teniendo en cuenta los diferentes puntos de partida y las
necesidades.
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Alcance o Ambito de Competencia

Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la institucion que generan, reciben,
gestionan, consultan o disponen de documentos fisicos o digitales, en el marco de sus funciones
institucionales. Afecta directamente al personal responsable del Archivo Institucional, enlaces de
archivo de cada dependencia, y usuarios internos autorizados que interactian con la
documentacion.

Se aplica en situaciones que requieren la gestion documental institucional, incluyendo la
clasificacion, archivo, digitalizacion, consulta y eliminacion de documentos, conforme a la
normativa archivistica vigente. Su influencia se extiende a la mejora de la eficiencia administrativa,
la transparencia institucional y el cumplimiento de los principios de trazabilidad, seguridad e
integridad de la informacion.

3. JUSTIFICACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La elaboracion del Manual de Procedimientos del Archivo Institucional responde a la necesidad de
establecer directrices claras y estandarizadas para la gestién documental dentro de la institucion.
Dada la importancia del archivo como soporte de la memoria institucional y herramienta clave para
la transparencia y la rendicion de cuentas, resulta pertinente contar con un instrumento que regule
sus procesos, garantizando la correcta organizacion, conservacion y disposicién de los
documentos. Este manual permitira mejorar la eficiencia administrativa, facilitar el acceso a la
informacién y asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica vigente.

Los procedimientos descritos en este manual son ejecutados por el personal responsable del
Archivo Institucional y los enlaces de archivo de cada dependencia, quienes desempefan un rol
fundamental en la gestion documental. Los principales beneficiarios de este instrumento seran los
servidores publicos que requieren acceso agil y seguro a la informacion, asi como la ciudadania
en general, al contar con una institucion mas organizada, transparente y eficiente en el manejo de
sus documentos.
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4. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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5. IDENTIFICACION DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

Las funciones sustantivas del Archivo Institucional se fundamentan en el Acuerdo SO-098-2019,
emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), en el marco de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Estas funciones son esenciales para garantizar
la correcta gestion documental, la conservacion del patrimonio documental y el acceso a la
informacioén publica. A continuacion, se detallan:

Registro de entrada y salida de correspondencia

Asegurando el control y trazabilidad de los documentos institucionales, permite mantener
un historial confiable de la comunicacion oficial, facilitando auditorias y seguimiento
administrativo.

Identificacion de documentos de archivo

Clasificando los documentos segun su naturaleza, origen y funcién administrativa.
Contribuye a una gestion mas eficiente al permitir la rapida localizacion y uso de la
informacion institucional.

Uso y seguimiento de documentos

Garantizando su disponibilidad para consulta y control de circulacién, este control evita
pérdidas de informacion y asegura que los documentos estén disponibles cuando se
necesiten.

Clasificacion archivistica por funciones

Organizando los documentos conforme a las actividades institucionales que los generan,
facilitando la estructuracion logica del archivo, alineandolo con los procesos administrativos
de la institucion.

Integracion y ordenacion de expedientes

Agrupando los documentos relacionados en secuencia logica y cronolégica. Permite
reconstruir procesos administrativos completos, mejorando la transparencia y la rendicién
de cuentas.

Descripcion documental a partir de seccion, serie y expediente
Facilitando su localizacion y recuperacion, optimizando el acceso a la informacion mediante
herramientas descriptivas que orientan al usuario.

Transferencia de archivos

Desde los archivos de gestion hacia el archivo central o histérico, conforme a los plazos
establecidos, garantiza la conservacion de documentos relevantes y libera espacio en las
unidades generadoras.
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Conservacion y resguardo de archivos
Aplicando medidas técnicas para preservar la integridad fisica y digital de los documentos.
Protege el patrimonio documental contra deterioro, pérdida o manipulacién indebida.

Pre-valoracion de archivos

Evaluando su utilidad administrativa, legal, histérica o cientifica para determinar su destino
final, esto permite tomar decisiones informadas sobre la conservacion o eliminacién de
documentos.

Aplicacion de criterios de clasificacion, difusion y acceso a la informacion
Conforme a la normativa de transparencia y proteccion de datos, asegura que la
informacion publica esté disponible sin comprometer datos sensibles o confidenciales.

Auditoria de archivos

Verificando el cumplimiento de los procedimientos archivisticos y la correcta gestién
documental. Fortalece el control interno y la mejora continua de los procesos archivisticos.
Elaboracidn y uso de instrumentos archivisticos

Tales como tablas de retencion documental, guias, catalogos, indices e inventarios.
Establece parametros técnicos que orientan la gestion documental en toda la institucion.

6. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS SUSTANTIVOS

MATRIZ DE VALIDACION DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Funciones Sustantivas Procedimientos a Incluir en el Manual
Registro de entrada y salida de | e PR-AI-001-Registro de entrada de
correspondencia. documentos y PR-Al-002-Registro de salida

de documentos, controlan la entrada y
salida de documentos institucional.

Identificacion de documentos de | ¢ PR-AI-003-ldentificacion de documentos de
archivo. archivo, clasifica documentos segun su
origen y funcion.

Uso y seguimiento de documentos. e PR-AI-004-Uso y seguimiento de
documentos, monitorea el uso y circulacion
de documentos.

Clasificacion archivistica por | ¢ PR-AI-005-Clasificacion archivistica por
funciones. funciones, organiza documentos segun
funciones institucionales.
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Integracién
expedientes.

y  ordenacion de

PR-AI-006-Integracion y ordenacién de
expedientes, agrupa documentos en
expedientes ordenados.

Descripcion documental a partir de
seccion, serie y expediente.

PR-AI-007-Descripcidén a partir de seccion
serie y expediente, describe documentos
para facilitar su localizacion.

Transferencia de archivos.

PR-AI-008-Transferencia de
transfiere documentos entre
conforme a normativa.

archivos,
archivos

Conservacion vy
archivos.

resguardo de

PR-AI-009-Conservacion y resguardo de
archivos, preserva documentos fisicos vy
digitales institucionales.

Pre-valoracion de archivos.

PR-AI-010-Pre-valoracion de archivos,
evalla documentos para determinar su
destino final.

Aplicacion de criterios de clasificacion,
difusién y acceso a la informacion.

PR-AI-011-Criterios de clasificacion,
difusiéon y acceso a la informacion, aplica
criterios para clasificar 'y  difundir
informacion.

Auditoria de archivos.

PR-AI-012-Auditoria de archivos, verifica el
cumplimiento de procesos archivisticos.

Elaboraciéon y uso de instrumentos
archivisticos.

PR-AI-013-Instrumentos de uso archivistico,
desarrolla herramientas técnicas para
gestion documental.
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7. FICHAS DE PROCESOS

FICHA DE PROCESOS

1]
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025
]
PROCESO: Registro de entrada de documentos.
SUBRPROCESO: Registro de entrada de documentos
OBJETIVO: Ci fiar y conservar la d iény di que deba en el archive institucional de PGR en ptimas condiciones.
ALCANCE: Gestionar correctamente la recepcion de los documentos y expedientes, velando por la integridad y veracidad de la informacién generada en las dependencias de PGR y hacer el correcto traslado una vez
4 terminado el proceso administrativo a la institucion de donde procede el expediente.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica, de |a Ley de Transp. ia y Acceso a la Informacién Pablica, Ley de Procedimientos Administrativos y la Ley de Simplificacion Administrativa,
’ Acuerdo No. 50-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacién Financiera del Sector Piblico de SEFIN.
. INSUMOS: ) para tramites de solvencias, oficios internos
% d del do, las D |
[ENTRADAS: PHOVEEOORES: Secretarlas de Estauio, Otias elestads, iho PR KE institucionales PGR, memorandos internos les PGR, circulares i PGRy el
usuarios PGR.
[resguardo de escrituras del Estado.
{ PRODUCTOS: 3 CLIENTES INTERNOS: UERTES EXTERAOH) 28 2 5
# | (Describir 05 y que| # (Detallar los fi e 1 " (Detallar los que los
Sl ganurael prossio) 2 ke 8 : productos del proceso)
Control del registro de entrada de los documentos y
SALIDAS:
i CON SUS resp i
por institucién del Estado. 1 Secretario (a) General de PGRy Dependencias PGR. ¥ Secretarias de Estado, otras instituciones y los usuarios.
3 Copia fotostatica y digitalizacion del documento o
expediente.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-URCD-D01-! de exp PR-URCD-003-| P de de de sol y PR-URCD-004-| de varios
I .
| INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan| PRODUGTOS:
# ACTIVIDADES: (Eseribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficlencia, eficacla, costos y ( 164 o a ion )
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de Oetalidr los prodictos ik i)
| actividades relacionadas)
el documento o al
1 i 15 min
Archivo Institucional.
2 Identificar la institucién de origen del documento B rsin 1, Control del registro de entrada de Iis decimentosy
o expediente. it i T e— di £ON SUS T numéricas por
Llenar el control de registro de entrada en un Auxiliar Administrativo 15 mi mem'n:::pm'::n:;:?‘ﬁ’“ M€ institucion del Estado.
3 libro manualmente y digitalmente. TN R L & 2. Copia icay dij del o
producir una coplia f atica del
4 |o expediente que se trabajaron por parte de las 1hara
dependencias PGR.
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INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicaderes que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Eseribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y T o d-'lns )
| cada actividad) otros de cada actividad o grupo de (Detaliarios frotictas L
actividades relacionadas)
5 |Digitalizar el documento o expediente. 45 min 1. Control del registro de entrada de los documentos y
— AilarAimisritio Numero de i " s e tramite por e s con sus por
Colocar en el archiva de la institucidn . las. PGR. del Estado.
correspondiente. 10min 2. Copia fotostatica y digitalizacién del documenta o expediente,
X

PLANES DE DIFUSION: Pégina Web de |a PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el P\‘rtal Unico de Transparencia del IAIP.

Revisado por: Verificado por: _|Aprobado por:

Elaborado por:

Tony Lenin Flores Cruz Karen Rosibel Finez Flores
Auxiliar Administrativo Secretaria General de PGR

Firma:

Firma:

Fecha:29 de julio de 2025

W
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i : €ODIGO DEL FORMULARIO
/A GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141.00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo us-iuzs
PROCESO: Registro del control de salida de documentos
SUBRPROCESO: Registra del control de salida de documentos
OBIETIVO: Establecer un mecanismo sistemdtico y seguro para registrar, controlar y dar imi a la salida de oficiales de |a institucion, con el fin de izar la v
., disponibilidad de la informacion, asi como prevenir pérdidas, extravios o usos no autorizados.
ALCANCE: i la ion de los Y , velando por la integridad y veracidad de la informacion generada en las dependencias de PGR y hacer el correcto traslado una vez terminado el
& proceso administrativo a la institucion de origen del expediente.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
APLICABLES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, delaLeydeTi iay Accesoala i6n Priblica, Ley de Procedimientos Administrativos y la Ley de Simplificacion
' Administrativa, Acuerdo No. 50-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
PROVEEDORES: INSUMOS:
FNINARAS) ia de la General y D ias PGR Auta de descargo y oficio de entrega a la institucion
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
. . y ( Ibirdn los
it | (Describir los documentos, informes y otros resultados que | # (Datallar los pro o unldlades que reclhirén los productos) # | (Detallar ones q
| generael proceso) i ., productosdelproceso) |
SALIDAS: = AR
x -~ Secretaria General PGRy Secretario Adjunto, a solicitud de las i
1 |Control del registro de salida del expediente. dependencias PGR 1 |Apoderados legales e instituciones del Estado.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-SG-004-Autos de Descargo de Expedientes.
| INDICADORES:
| RESPONSABLES; PERIODIIAD: { PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Eseribir I sables di decada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y (Oatallartos s dl.lw & )
| actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de Araxdicto Procesos
| actividades relacionadas)
1 |Recibir el auto de descargo del expediente. 15 min
Recibir el oficio emitido para remitir el expediente e
a la institucion del Estado origen del expediente.
Repraducir copia fotostatica del auto de descarga Niimero de-expedi
i . pedientes entegrados a
3 |del expediente y el oficio de remisién del Auxiliar Administrativo 10 min 12 islElon de oflgen. Control de salida del expediente.
expediente.
En‘tregar el expediente original a la institucién de 14
origen.
5 |Digitalizar el oficio y anexarlo al archivo digital. 10 min
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INDICADORES:
i RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan’ PRODUCTOS:
ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y s 2
actividad) cada otros de cada actividad o grupo de Az
actividades relacionadas)
6 |Registrar el control de salida del expediente. S min
Auxiliar Administrati Bfmersce % Control de salida del expedient
! Rnexar ol oficio de remision con el sello e uxiliar Administrativo g o institddn de origen: ‘ontrol de salida del expediente.
recibido 2 la copia del expediente.
PR e Pagina Web de |2 PGR, enviar copia dlgltal por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica a la Secretaria General, colgark: en la pagina de Transpa rencia
& g Institucional.
\
\
[Revitadopor s o R (T S SR I PR o8 S L L S
Tony Lenin Flores Cruz Karen Rosibel Funez Flores Manuel Antonio) ia?ds/
Secretaria General de PGR Procurador General Replibli

Auxiliar Administrativo

| Firma:

e jullio de 2025
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. CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NCI-TSC/141-00
NCI-TSCI142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo di 201%
PROCESO: Identificacion de documentos de archivo
SUBRPROCESO: Identificacidn de documentos de archivo
OBJETIVO: Distinguir los documentos que poseen valor administrativo, legal o histérico y que forman parte del patrimonio documental institucional.
Abarca la én del valor admini iva, legal o histdrico de los documentos producidos o recibidos por las distintas di d con el finde si deben incorporarse al sistema institucional de
ALCANCE: z : 2 )
archivos como documentos de archivo, o si son documentos de apoyo o de uso eventual, Este procesa es esencial para asegurar una adecuada gestién documental.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
ORNATIVAS RFUEARLS; Ley de P y Accesoala Piblica, ,de,h Ley de y Accesoa la Publica, ‘Lev de P r yla Ley de ;
Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacién Financiera del Sector Publico de SEFIN.
INSUMOS: i doc i6n para tramites de solvencias, oficios internas
PROVEEDORES: Secretarias de Estado, Otras instituci del Estado, las Di dencias PGR y los instituci PGR, internos institucionales PGR, circulares institucionales PGR, resguardo de
ENTRADAS: .
usuarios. escrituras del Estado,
3 | FADDLCTOS: CLIENTES INTERNOS: e e el s
# los f informes y otros # (Detallar los Jhirdnios 1 # (Detallar Insti los
| generaelproceso) 4 productosdelpraceso)
Reporte del listado de documentos con valer archivistica
SALIDAS: - =
identificado.
i Dependencias PGR ¢ N/A
2 |Clasificacion fisica en los estantes del Archivo Institucional,
¥ PR-URCD-001- de i inis PR-URCD-003 de solicitudes de ias de sol PR-URCD-004-Recepeitn de documentos varios y PR-Al-Registro de entrada de
PROCESOS RELACIONADOS: P B ¥ ®
cumentos
| o ol
{ INDICADORES:
. RESPONSABLES: PERIODICIDAD: | (Escribir los Indicadores que permitan ¢ SROnUTe
# ACTIVIDADES: lﬁwlblrlmmdvluﬂu_mmbln directos de cada | (Escribir el tiempo que se empleapara | medir eficiencia, eficacia, costosy (0 i 55/ &
'~ actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de ; %
i actividades relacionadas)
I
1 |Revisar contenido del documento. 20 min
5 Establecer si responde a una funcién 10 min 1. Reporte del listado de documentos con valor archivistico
institucional, T Nimero de i
Determinar su valor: administrativo, legal, | RO = por su funcién institucional. |2, Clasificacion fisica en los estantes del Archivo Institucional y
3 o histérico. gestion.
Registrar en el reporte del listado de. 10 min
documentos identificados. |

16
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Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacion

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrative

Firma:

Fecha:|2 de agosto de 2025

Secretaria General de PGR

Karen Rosibel Finez

_HIAPrOLAHO por

INDICADORES:
. RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir | os les directos de cada | (Escribir po q lea para | medir eficiencia, eficacla, costos y hin &
actividad) cada actividad) atros de cada actividad o grupo de Pttt/ Y
actividades relacionadas)
I — 1. Reporte del listado de documentos con valor archivistico
Clasificar en los estantes como: documento de . | 10min S s £ funcidn L .
archive, documento de apoyo o referencia el et e I"“ 2. Clasificacién fisica en los estantes del Archivo Institucional y
institucional, gatiin;
Pégina Web de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores{a) par medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
PLANES DE DIFUSION: &I,
Elaborado por: |Revisado por: |Verificado por:
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i » CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA CiRRan s
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025
PROCESO: Uso y seguimiento de documentos
SUBRPROCESO: Uso y seguimiento de documentos
OBJETIVO: Controlar la ci interna de los di y asegurar su disponibilidad, evitando pérdidas o accesos no autorizados.
Invelucra todas las acciones orientadas al préstamo, consulta, contral, i ¥ i6n de los ya sea en soporte fisico o digital, dentro del archivo de gestion o central. Incluye el
ALCANCE: z i L ol i
registro de usuarios, los de los el de plazos y de uso para garantizar la seguridad, control y trazabilidad.
|RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Regl de la Ley de Transp ia y Acceso a la Informacion Piblica, Ley de Procedimientos Administrativos y la Ley de Simplificacion
NORMATIVAS APLICABLES: Administrativa, Acuerdo No. S0-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informaci6n Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del
Sector Publico de SEFIN
INSUMOS: Expedi ini i ion para tramites de solvencias, oficios
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarias de Estado, otras instituciones, las dependencias PGR y los usuarios. !nternus PGRyel PG:’ di = mm:]:(l’;stado. PR, chiculares
- . —
i PRODUCTOS: ikkred 5 CLIENTES EXTERNOS:
5 i CLIENTES INTERNOS: X R
# (D-urlblr‘l'n yotros 1 LR B o unidudes coe recbirdn los praductos) | " | (Betaliarlos organismos, mstituciones que
SALIDAS: . i genera el proceso) g : reclbiran los productos del proceso)
{ de ¥ i (formato fisico o .
£ D di PGR.
: digital) por tipo documental. 4 [FEREdencss 4 NiA
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-003-Identificacion de documentos de archivo.
" g g ~ INDICADORES: :
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan PRODUCTOS!
# ACTIVIDADES: (Eseribir b cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tlempo que se emplea para | medir eficlencla, eficacla, costos yotrosde | o o )
| actividad) cada actividad) cada actividad o grupo de actividades Pt o SEAkH
| relacionadas)
\
1 |Recibir solicitud de consulta del documento. 5 min
2 |Verificar si el documento esta disponible. 10 min
Registrar en formata de préstamo: nombre del : i T el .
3 |soli Sabhesd i y la fecha T ——— 15 min Nimero de ocumem‘:ns prestados por Regsfn:uv e pr.s‘lamos y devolucienes i (:rmato
estimada de devolucién. dependencia PGR. isico o digital) por tipo documental.
4 |Entregar el documento al usuario. 5 min
5 |Registrar la devolucién con firma y fecha. 10 min
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan it
# ACTIVIDADES: (Eseribir B los directos d (Eseribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y atros de 3
actividad) cada actividad) cada actividad o grupo de actividades (DAtRlian g prediiion e jog Prasescy)
relacionadas)
Notifi indebid - ; 18 riin Niimero de documentos prestados por | Registra de préstamos y devoluciones (formata
& | NoRficarTetresas QSO e, IIRCAGMINKEATID dependencia PGR, fisico o digital) por tipo documental.
PLANES DE DIFUSION: Z:IQJ:TFWeh de la PGR, enviar copia digital a los colaboraderes(a) por medio del correo electronico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia

Suyapa del Mar Andino Ordéfiez
drdeylodernizacion

Elaborado por: |Revisado por:

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativo

Karen Rosibel Flnez
Secretarla General de PGR

|Aprabado por:

Manuel Antonio Dia2
Procurador General de la §epublica
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ODIGO D OF ARIO
- - O AD AL D f z f 00
a 00
FICHA DE PROCESOS 08
FECHA DE ELABORACION: 05 damavnﬂalm{
PROCESO: Clasificacion archivistica por funciones.
SUBRPROCESO: C por
o8l Establecer un sistema de organizacién documental que permita clasificar los archivos conforme a las funciones y actividades institucionales que les dieron origen, con el fin de garantizar una gestion eficiente,
¥ facilitar el acceso a la informacion, p el contexto ivo y fortalecer la transparencia y rendicién de cuentas,
icANGE: Se extiende desde la i ificacion de las i institucionales (misi de apoyo y administrativas) hasta la organizacion logica de la ién en series, ies y tipos doc fi al
B cuadro de clasificacidn documental. Este proceso asegura la coherencia entre la estructura organica-funcional de la institucion y su produccién documental.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrative
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, Regl. de la Ley de pi ia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Jimis dminis y la Ley de Si

Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituta de Acceso a la Informacién Piblica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector Pablico de SEFIN.

INSUMOS: inistrati ion para tramites de solvencias, oficios internos
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarias de Estado, otras instituciones, las dependencias PGR y los usuarios. institucionales PGR, dos internos institucionales PGR, circulares institucionales PGRy el

resguardo de escrituras del Estado.

T 5 T EXT &
Bl : Ji¢ FRODECIOS) & ey 7 CLIENTES INTERNOS: g e m‘:‘mmfm g o
r iea o e 2 b que reclbirdn os product e it
genera el proceso)
SALIDAS: = e
Registro de clasificacién d L i su .
1 Dependencias PGR. b
& funcionalidad documental por dependencias PGR. B N
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-003-ldentificacion de documentos de archivo.
{ 7
RESPONSABLES / PERIODICIDAD: s anleros
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de s ibles dir de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para s o B
© sctidad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de foetalliclcs produetostieios procesos)
i actividades relacionadas)
las funciones de apoyo y de 5
10 min
4 gestion del documento. mi
Namero de documentos clasificados =
i 5 i ificaci tificand funcionalidad
2 |Agrupacion de series documentales por funcidn. Auxiliar Administrativo 15 min poelas funciones de las dependencias Registro de clasificacion documental identificando su funcionaliday
- e PGR documental por dependencias PGR.

3 | Asignar codigos tnicos a cada serie documental. 10 min
4 i con las d d 15 min
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INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan FRODU 0
# ACTIVIDADES: (Eseribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir &l tiempo que se emplea para | medir eficlencia, eficacia, costos y (Detallar fos prod d, los procesos)
actividad) cada actividad) otros de cada actlvidad o grupo de o el b
actividades relaclonadas)
0 s clasificados
Registrar en el Cuadro de Clasificacién Documental . o Momerede dosumpnos chsifcadds | o oeivs oinaminai e iSnHcaRt sl A BG alidad
Auxiliar Administrativa | 15 min por las funciones de las dependencias :

(cco). ‘ LER documental por dependencias PGR.

PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Partal Unico de Transparencia del IAIP.

Elaborado por:

Suyapa del Mar Andina Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacion

Firma:

Revisado por:

! |Fecha: 08 de mayo de 2025

|Verificado por:

Aprobado por: \

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativo

Karen Rosibel Fiinez Flores
Secretaria General de PGR

Firma:

—

GENERATSN,
?5_1 ARIA g 605‘ ;

4&@?

[Fecha: |12 de agosto de 2025
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2 Sy CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
INCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayomzu;zs
d

PROCESO: gracion y i6n de
SUBRPROCESO: Integracion y ordenacion de expedientes
e Agrupar y organizar de manera si todos los

con un mismo tramite o asunte en un solo expediente, con el propasito de preservar la integridad documental, facilitar su
localizacién, y asegurar una gestion eficiente y coherente de |a informacion.

Comprende el conjunto de operaciones que permiten reunir en un solo i todos los
ALCANCE: P ! " e

relaci €ON Un MismMo asunto, €ase o p de forma cr ),
numérica o tematica, seguin los criterios en el cuadro de o las guias de archivo, Es una etapa clave para la conservacion, recuperacion y transferencia eficiente de la informacién.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Regl: de la Ley de ia y Accesoa la Publica, Ley de imi i ivos y la Ley de Simiplifi
NORMATIVAS APLICABLES:

Administrativa, Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacién Financiera del Sector
Plblico de SEFIN.

INSUMOS:

para tramites de solvencias, oficios internos

PROVEEDORES: Secretarias de Estado, otras instituciones, las dependencias PGR y los usuarios. les PGR, internos insti les PGR, circulares institucionales PGR y el
resguardo de escrituras del Estado,
# escribir | : P‘lﬂ?l'lm& otros re # SENTS RN 3 (Detaliar | o 1 ‘= cibirén los
i { SR ar (Detallar los p s que recibirén los productos) Y syt 5
SALIDAS:
1 Regwslrn del control de integracion de documentos por A Dependencias PGR 4 /A
expediente.
PROCESOS RELS PR-AI-003 ificacién de documentos de archivo y PR-AI-004-Clasificacion archivistica por funciones.
r
| INDICADORES:
| RESPONSABLES: (ol PRODUCTOS:
{1 ACTIVIDADES: (Escribir I de | bles directos de cad (Eseribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y TEeakifaF ok e ebptoa'da 1o 8]
actividad) cada actividad) atros de cada actividad o grupo de orallacloa e
actividades relaclonadas)
Identificar documentos de un mismo trémite o " .
15 min
asunto.
2 |Integrar en un tnico expediente. 20 min
i # | de int i6n de documentos pol
" Ordenar internamente: cronolégicamente y . _ 15 min Nilere de expedientes completosy Registro del contral de inf egracn n locumentas por
por tipo ds I, Aupiliar Administrativo e expediente,
4 |Numerar cada folio. 15 min
Colocar caratula con datos: nombre del
5 |expediente, codigo de clasificacion, fechas 20 min
vl i bl
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INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los indicadores que permitan PRODUCTOS
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficlencla, eficacia, costosy Detalar ! ke .I a53)
actividad) cada actividad) otros de cads actividad o grupo de {Detailarjos prodycias dulos prock
actividades relacionadas)
6 |Almacenar en carpeta o caja archivadora. Auxiliar Administrativo 10 min Nimera de exned!enles completos y Registro del control de |me.:§racidn de documentos por
organizados, expediente.
PLANES DE DIFUSION: zi‘g::?PWEb de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia
Elaborado por: Revisado por: | s Verificado por: Al A S o' Aprobado por: W
Suyapa del Mar Andino Ordofiez Tony Lenin Flores Cruz Karen Rosibel Finez Flores
Jefa Unidad de Modernizacion Auxiliar Administrativo Secretaria General de PGR
Firma: .
lﬂ.‘ll.l.lﬂ? o
i <
Fecha: 08 de mayo de 2025 Fecha: |5 de agosto de 2025

N
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ODIGO D 0
- O AD f » f B o 50
00
FICHA DE PROCESOS 08
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2+S
PROCESO: Descripeion a partir de seccién, serie y expediente.
SUBRPROCESO: Descripeion a partir de seccién, serie y expediente.
OBIETIVO: Registrar de manera precisa el contenido, la estructura y el contexto de los documentos agrupados en secciones, series y expedientes, con el fin de facilitar su i acceso, ¥
F comprensién dentro del marco funcional e institucional que les dio origen.
Consiste en elaborar registros nor que el contexto, estructura y soporte de los di ilizando normas inter como ISAD(G). Este proceso,
/ALCANCE: . i . ! ¢ ¢ "
mejora el acceso a la informacidn archivistica a través de instrumentos como inventarios, catalogos y fichas descriptivas, generados desde el nivel de seccién hasta el expediente.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
Ley de p ia y Acceso a la Publica, de la Ley de Tt y Acceso a la Informacién Piblica, Ley de F i dmini y la Ley de Simplificaci
NORMATIVAS APLICABLES: Administrativa, Acuerdo No. S0-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacién Financiera del Sector
Publico de SEFIN.
INSUMOS: para tramites de solvencias, oficies internos
institucionales PGR, o i insti les PGR
ENTRADAS: PROVEEDORES: Secretarias de Estado, otras instituciones, las dependencias PGR y los usuarios. nethuelonyles i memorandosintemas istituckonalesPGR, thelaresinstitucionales #GR  al
resguardo de escrituras del Estado.
T C NTES EXTERNOS:
# | (Describir T otros resultad # : <! Lt # (Detallaj e 2 ue los
‘quagnun el o (Repiiey Cheidy e ] ) . i del rnum)ll
SALIDAS: - - =t e A s P
I io descriptivo de d por seccidn y serie. 1 Dependencias PGR. 1 N/A
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-006-Integracion y de
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los indicadores que e
i ACTIVIDADES! (Escribir los cargos delos responsables directos de cada | (Eser empo que se emplea para medir eficacia, (De dl;loi %
s AEmetiied) cada actividad) costos y atros de cada actividad o Allkiice procesos}
| grupo de actividades relacionadas)
|
ién (D
1 la seccién (Dep PGR que 15 min
genera los documentos).
Agrupar documentos por serie documental (ej.
2 |contratos, actas, informes, oficios, circulares, 20 min
darimanted i leftacianes) Inventario descriptivo de documentos por seccidn y serie.
Augiliar Administrativo Nimero de expedientes normalizados P B ¥ '
3 |Agrupar individuales en 15 min
Crear el registro de datos con la descripcion de:
4 |nombre de la serie, cadige, fechas, valumen 10 min
{folios) y resumen del contenido.
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PLANES DE DIFUSION:

del 1AIP.

INDICADORES:
. RESPONSABLES: PERIODICIDAD: {Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacia, [la¥ [og Brod 4 .Iu
actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o Ietallailos BroRKEI de lee RITEERCH)
| grupo de actividades relacionadas)
|
5 |Registrar el inventaria, Auxiliar Administrativo 10 min Mimero de io descriptivo de documentas por seccidn y serie

Pagina Web de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por media del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarla en el Portal Unico de Transparencia

Elaborado por:

Suyapa del Mar Andino Ordofez
lefa Unidad de Madernizacion

Firma:

LAl S T

: 08 delmayp de 2025

Verificado por: |Aprobado por:

Karen Rosibel Finez Flores
Secretaria General de PGR

Teny Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativa

Firma:

Fecha: |5 de agosto de 2025
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i " CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSCI141-00
NCI-TSC/142.00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025 E G
PROCESO: Transferencia de archivos
SUBRPROCESO: Transferencia de archivos
OBIETIVO: el traslado ¥ de los desde los archivos de gestion hacia el archiva central o histérico, respetando los plazos establecidos y aplicando criterios archivisticos que
A la iGn, ac i y conti del ciclo
ALCANCE: Abarca la planificacion, organizacion, ejecucién y verificacién del traslado de documentos desde los archivos de gestién hacia el archivo central o histérico, conforme a los plazos definidos en las Tablas de
' Retencién Documental. Este proceso asegura la idad en la gestién d. evitando la lacion i ia de d en las oficinas.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de P ia y Acceso ala ion Publica, de la Ley de ia y Accesoa la ion Piblica, Ley de F limi init ives y la Ley de Simplificacién Administrativa,
N | Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector Publico de SEFIN.
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR. INSUMOS: Documentos o expedientes completos.
2 v PRODUCTOS: : . CLIENTES INTERNOS: : i CLIENTES EXTERNOS: fae
y o (Detallar los prace: " recibirén los Ualll .
| generaclproces) productos del proceso)
SALIDAS: 1 |Acta de transferencia documental firmada por las partes.
1 Dependencias PGR 1 N/A
2 |Inventario fisica o digital de documentos transferidos.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-006-| ¥ i6n de i y PR-AI-007-D a partir de seccién, serie y expediente,
l INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Eseribir los Indicadores que permitan | PRODUETOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y s ) ﬁ- <) -
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de o iabtecd e
actividades relacionadas)
Aplicar Tabla de Retencion Documental para
B 15 min
verificar plazos.
Seleccionar expedientes que cumplen con el 10min
plazo.
il tario de transferencia. i
e v % A Numero de al| 1. Acta de ia documental firmada por las partes.
— Augxiliar Administrativo A % i i
0 > N archiva central o histérico 2. Inventario fisico o digital de decumentos transferidos.
4 |Embalar y etiquetar cada caja o carpeta. 20min
5 |Elaborar acta de entrega-recepcidn. 15 min
| Actualizar el sistema de control para reflejar la .
15 min
|transferencia.
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|
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan. PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacla, costos y (Detallar los productos d,,'.,,, 05)
actividad) cada actividad) atros de cada actividad o grupo de P il
actividades relacionadas)
Conservar copia del inventario en ambas . Namero de expedientes transferidos al| 1. Acta de transferencia documental firmada por las partes.
& Auxiliar Administrativo 10 min 5 e s ;
dependencias. archivo central o histérico 2. Inventario fisico o digital de documentaos transferidos.
PAgina Web de la PGR, enviar copia digital a los calaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unice de Transparencia del
PLANES DE DIFUSION: Jit pia digl {a) v P B p
Elaborado por: Revisado por: ~|Verificado por: ¥ Aprobado por:
Suyapa del Mar Andino Ordoiez Teny Lenin Flores Cruz Karen Rosibel Finez Manuel Antonid\Diaz Galea
lefa Unidad de Modernizacion Auxiliar Administrativo Secretaria General de PGR Procuradar General diya Rey

Firma:

X

;15 de agosto d€ 2025

Fecha: 08 de mayo de 2025

Fecha: |5 de agosto de 2025
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i 7 CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA A
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025 :
PROCESO: Conservacion y resguardo de archivos
SUBRPROCESO: Conservacion y resguardo de archivos
Garantizar la preservacion integral de los documentos fisicos y digitales, mediante acciones si dticas que sud pérdida o su ¥
OBJETIVO: 3
alo largo del tiempo.
Implica el conjunto de medidas fisicas, técnicas, tecnolégicas y ad il festinadas a izar la integridad, icidad, idad y di de los d en cualguier soporte, durante todo
ALCANCE: . i o -
su ciclo de vida. Incluye condiciones medidas contra y sistemas de respaldo de la informacion,
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
) Ley de Transp: iay Accesoala Pablica, Reg| de la Ley de Transp: iay Accesoa la Plblica, Ley de Proc: s y la Ley de Simplificacién Admi {1
NCRMATIVAS APLICARLES: Acuerdo No, S0-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Maneja de Archivos de la Documentacian Financiera del Sector Piblica de SEFIN.
|ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR. INSUMOS: Documentas o expedientes completos,
PRODUCTOS: CLIENTES EXTERNOS:
i tiadd CLIENTES INTERNOS:
# 1 y otros r que| # (Detalla los {adlas s rectbirdn] oz prodiictos) # (Detallar los organismos, Instituciones que recibirdn los
~ genera ol praces) S ~ productosdelproceso)
SALIDAS: Informe con el diagnéstico del estado fisico de los
documentos.
1 Dependencias PGR 1 N/A
2 |Reporte de los r o
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-005-Clasificacién archivistica por funciones.
INDICADORES: 2
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan: PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES; (Escribir los cargos de los respansables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | - medir efi eficacla, costos y (ibtallar (o4 rodissas 0s Tos processs)
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de produ Likiriigd
actividades relacionadas)
Verificar condiciones del érea (humedad, iin
temperatura, iluminacion).
Usar materiales adecuados {cajas sin dcida, 16
carpetas neutras). x o o min Nimero de expedientes digitalizados y/| 1. Informe con el diagndstico del estado fisico de los documentos.
- Auxiliar Administrativo : ficitalizac
Evitar grapas, clips oxidados o cintas : restaurados. 2. Reporte de los exp 0
3 i 10 min
Implementar medidas de seguridad lcandan}o;
s 15 min
acceso restringido). N e




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

MP-AI-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGR

Vers

i6n 1.0

Fecha: 28 de agosto 2025

29 de 257

| INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan: PRODUCTOS:
F ACTIVADES) (Edeitbic iox carg hrés d decada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencla, eficacla, costos y (Dtaiar Ias frautoe e =
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de petaler oy iz
actividades relaclonadas)
i ligitales: i 4 s 2 o
Eniel cas? Amarchivns digales habantopms = H - 2 Namere de expedientes digitalizados y | 1. Informe con el diagnastico del estado fisico de los documentos.
5 |de seguridad (backup), usar formatos estables | Auxiliar Administrativo 15 min 4 o
restaurados. 2, Reporte de los expedientes restaurados o digitalizados.
y controlar accesos, ‘
Pagina Web de la PGR, enviar copia digital alos colaboradores(a) por medio del carreo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
PLANES DE DIFUSION: e i i 3
[Elaborado por: |Revisado por: 5 por: | por:
Tony Lenin Flores Cruz Karen Rosibel Fiinez Flores
Auxiliar Administrativo Secretaria General de PGR
|

Firma: Firma;

|Fecha: 15 de agoste de 2025
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oD OD O O
- - ® AL . D A 00
FICHA DE PROCESOS 08
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025
PROCESO: Pre-valoracién de archivos
SUBRPROCESO: Pre-valoracion de archivos
ORIETIVO: D antic el valor legal, histdrico o i de los con el fin de criterios para su conservacién temporal o definitiva, o su eliminacidn, conforme a las
3 fi i les que les dieron origen.
ALCANCE: El proceso se enmarcara en |a revision si de los para d su vigencia legal o histdrica, con el fin de propener su conservacion definitiva, el i6n o f aun)
2 archivo histdrico. Este andlisis es previo a |a val an definitiva y se en criterios objetivos y técnicos que anticipan el destine final de la documentacion.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de la Ley de ¥ Acceso a la Infermacion Publica, Ley de Pr | | y la Ley de Simplificacio ini
) Acuerdo No. S0-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacién Piblica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector Pablico de SEFIN.
PROVEEDORES: Dependencias PGR IHSUMOS:D o
# | (Describir los d i e W S o oo i e IR oS il b ok
e L fus (Detallar los procesos o unidades que recibirdn los productos) { o eticd ol oS que el
generaelproceso) productos del procet SESVIS
SALIDAS: Informe técnico de pre-valoracion documental de las series
candidatas a baja o conservacién definitiva. 1 Dependencias PGR N/A
2 |Acta de comité de valoracidn. |
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-008-Transferencia de archivos y el PR-AI-009-Conservacion y resguardo de archivos,
INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los ql PRODU 3
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para |  medir eficiencia, eficacia, costos y (Detallar o rodnemc' nd.s'm sy
actlvidad) cada actividad) atros de cada actividad o grupo de L P!
actividades relacionadas)

1 Revisar l\.pn de documento, funcién y 15 min

frecuencia de uso.
5 Evaluar su valor juridico, administrativo, 15 min

histérico o fiscal. 3 1. Informe téenico de pre-valoracion documental de las series

. Ausiliar Administrativo Namero de documentos o expedientes|. 1y 1.1z 5 baja o conservacién definitiva,

5 Determinar si se conservard; temporalmente, P pre-valorados. 2, Acta de comité de valoracién.

permanentemente o se eliminard.

Incluir resultado en la Tabla de Retencién
a 10 min

Dacumental (TRD).
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PLANES DE DIFUSION:

pre-valorados.

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan
» ACTIVIDADES: (Escribr los cargos de los respansables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y BRODVCTOS!
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de (Detallar los productos de los procesos)
actividades relacionadas)
i . Ndmero de documentos o expedientes 1. Infarme técnico de pre-valoracidn documental de las series
5 |Solicitar aprobacion del comité de valoracion. Auxiliar Administrativo 15 min

candidatas a baja o conservacion definitiva,
2, Acta de comité de valoracion,

Pagina Web de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia del
IAIP,

Elaborado por:

Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacion

|Revisado port

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativo

¥ erlficadd pors

Firma:

|Fecha: 18 de agosto de 2025

Karen Rosibel Fiinez
Secretaria General de PGR

|Aprobado por:

Manuel Antonio Dfaz Galeas
Procurador General de la Repib

w
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i 4 CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142.00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025
PROCESO: Criterios de clasificacion, difusion y acceso de la informacion
SUBRPROCESO: Criterios de clasificacion, difusion y acceso de la informacion
OBIETIVO: Establecer lineamientos que regulen el equilibrio entre el derecho de acceso a la informacién piblica y la proteccion de datos sensibles o confidenciales, i 1o una gestion di 1 bl
3 transparente y conforme al marco legal vigente.
Comprende la aplicacion de normas y politicas institucionales y legales para clasificar la { !, ial, publica), definir los niveles de acceso, establecer mecanismos de consulta, y permitir la
ALCANCE: i . : " o " 4 I
difusién publica de a de derechoala % de datos
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, de la Ley de Transp: ia y Acceso a la Informacién Publica, Ley de Procedimientos Administrativos y la Ley de Simplificacién Administrativa,
: Acuerdo No. S0-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacidn Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector Publico de SEFIN,
INSUMOS: D e i 8
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR ocumentos y expedientes completos
T RNGS
# [ ¢ e tro: dosque | # i3ty : 2 # (Detallar los Cf-'ﬁ 3 ue los
i ek P (Detallar los procesos o unidades que reclbirdn los productos) P A
genera el proceso) I Sl TS s e e VRGO S R SR SRR S productos del proceso)
SALIDAS: S =
S tarias de Estado, otras insti Dependencias PGR
1 |Reporte de solicitudes de acceso a la informacién. 1 Dependencias PGR 1 ecretarias de Estado, otras instituciones, las Dependencias ¥
los usuarios PGR.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-UTI-002-Respuesta a las solicitudes de Informacion Publicay PGR-AI-009-Conservacion y resguardo de archivos.
{
INDICADORES:
| RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los PRODUCTOS:
0l ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y {Detallar los Citns d.'h’ )
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de prod ArncEw.
actividades relacionadas)
Clasificar los documentos segan su nivel de 20 min
acceso: publico, confidencial y reservado,
2 |Establecer plazos de reserva conforme a ley. 10 min % =
Augxiliar Administrativo hicimepo:de: s-ollcwtude-s deaccesouln Reporte de solicitudes de acceso a la informacion.
informacion
3 |Documentar los criterios de clasificacion. 15min
Implementar filtros de acceso (fisicos o 10 min
digitales), -

(98]
\S)
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1AIP,

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que permitan. PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES! (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencla, eficacia, costos y Dtk el .I
actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de (SEPURE Ik ko bka procesn)
actividades relacionadas)
Registrar todas |as solicitudes de acceso y su " — Numero de solicitudes de acceso a la = .
Auxiliar Administrativo 10 min " Reporte de soll des de acceso a la infl

resultado. informacién

PLANES DE DIFUSION: Pagina Web de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo electrénico institucional a la Secretaria General y enviar una copia fisica, a la vez colgarla en el Portal Unico de Transparencia del

Elaborado por:

Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacién

_ [Revisadopor: |

Tany Lenin Flares Cruz
Auxiliar Administrativo

Verificado por:

Firma:

Fecha: |8 de agosto de 2025

Karen Rosibel Funez Flores
Secretaria General de PGR

§de agosto de 2025

2| ArODRIO PO iS5

w

W
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5 C€ODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142.00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR.
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025 |
PROCESO: Auditoria de archivos
SUBRPROCESO: | Auditoria de archivos
Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos para la gestién i la de los archivos, con el fin de garantizar la integridad, trazabilidad,
OBJETIVO: i i
acceso y conservacion adecuada de la informacian institucional,
ALCANCE: Abarca la verificacion sis ica, objetiva e I del de los imi ivie ivas legales y politicas institucionales en la gestion documental. Este proceso busca
] identificar debili evaluar el del sistema ivistico y emitir para su mejora continua y conformidad con estand; i einter
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
NORMATIVAS APLICABLES: Ley de P ia y Acceso a Ia. Pablica, v de.la Ley de Ti iay Accesoa la ; Publica, .LEV de ; i ini ; % Ia. Ley de Simpli 2 " Administrativa,
Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacion Publica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector Pablico de SEFIN.
: D
ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR SaUMes: oyp
PRODUCTOS:
CLIENTES INTERNOS: 2 ik
# | (Describir los do:um;::m, informes :) otros resultados que | # (Detallar los proeesos o unidades que recibirén los prod ) # (Detallar los
SALIDAS: i Informe de auditorfa archivistica con hallazgos y
Maabe il N Tribunal Superior de Cuentas, ONADICI, Instituto de Accesos ala
1 Dependencias PGR L g S
Informacion Publica,
2 |Plan de mejora archivistica.
PROCESOS RELACIONADOS: PR-AI-009 Conservacion y resguardo de archivos y el PR-Al-011 Criterios de clasificacién difusién y acceso a la informacién.
INDICADORES:
- RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los Indicadores que permitan PRODUCTOS:
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | medir eficiencia, eficacia, costos y (Detallar (o3 prodictss du-lol )
 actividad) cada actividad) otros de cada actividad o grupo de it Lo
r actividades relacionadas)
1 | Definir el abjetivo y alcance de la auditoria. 15 min
2 |Elaborar lista de verificacién. 10 min
e T —— ) e i — 1. Informe df auditoria archivistica con hallazgos y
3 |tro, registros y accesos. Auxiliar Administrativo 1 mcomEndacmrnes. )
e 2. Plan de mejora archivistica.
4 |Entrevistar al personal responsable. 20 min
5 Redactar |nk_)lme de hallazgos y 2 dins
recomendaciones.
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, CODIGO DEL FORMULARIO
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/141-00
NCI-TSC/142-00
FICHA DE PROCESOS 08 PGR
T
FECHA DE ELABORACION: 05 de mayo de 2025
PROCESO: Instrumentos de uso archivistico
SUBRPROCESO: Instrumentos de uso archivistico
OBIETIVO: Proporcionar herramientas que faciliten la gestion documental.
ALCANGE: Consiste en la elaboracion, revisién, validacion y aplicacién de técnicas que izany la gestion documental en toda la institucién. Estos facilitan la ic i ion,
] i retencion, ia, acceso y dit final de los y son indisp para asegurar una gestion archivistica eficiente, coherente v legal.
RESPONSABLE DEL PROCESO: Auxiliar Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la ién Publica, de la Ley de Transp iay Accesoala ién Plblica, Ley de P imi ini v la Ley de Simplifi

NORMATIVAS APLICABLES:

| Administrativa, Acuerdo No. SO-098-2019 del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica y el Acuerdo 0885- 2013 Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion Financiera del Sector
Publico de SEFIN.

ENTRADAS: PROVEEDORES: Dependencias PGR INBUMOE Harrsmienias R Icilssics
| PRODUCTOS: CLIENTES INTERNOS: CLIENTES EXTERNOS:
#  (Describir los documentos, informes y otros resultados | # (DRtalar L3 nrozesde o Giciaras o e oI s girod ) L] (Detallar los organismos, instituciones que recibiran los
quegeneraelproceso) S ok A R T i ¢ 53 U _ productos del proceso]
SRS 1 |Tabla de Retencién Documental validada y aprobada.
2 |Indices y catdlogos normalizados disponibles para consulta. | 1 Dependencias PGR 1 N/A
3 [Inventarios documentales detallados,
PROCESOS RELACIONADOS:
| INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que FROBUGTO
# ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacia, i Al dn-lu .
| actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o allarloanioditas Precme

| grupo de actividades relacionadas)

Elaborar o actualizar los siguientes instrumentos:
cuadro de clasificacién documental, tabla de
retencion documental, inventarios de series o

40 min
expedientes, catalogos (por fondo, tema, unidad), i
indices alfabéticos o temdticos y guias del fondo Niiiere: e dependbricig us user 1. Tabla de Retencién Documental validada y aprobada.
Auxiliar Administrativo 7 it 2. [ndices y catdlogos normalizades disponibles para consulta.
documental, los instrumentos archivisticos 2
3. Inventarios documentales detallados,
Validar los instrumentos con el comité técnico o 36 s
superior jerdrquico.
3 |Capacitar al personal en su uso, 3 dias




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

MP-AI-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PGR

Version 1.0

Fecha: 28 de agosto 2025

37 de 257

Suyapa del Mar Andino Ordofiez
Jefa Unidad de Modernizacién

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativo

Firma:

Fecha: 08 de mayo de 2025

Karen Rosibel Funez
Secretaria General de PGR

INDICADORES:
RESPONSABLES: PERIODICIDAD: (Escribir los indicadores que PRODUCTOS:
" ACTIVIDADES: (Escribir los cargos de los responsables directos de cada | (Escribir el tiempo que se emplea para | permitan medir eficiencia, eficacia, (Detallar los productos de los procesos)
actividad) cada actividad) costos y otros de cada actividad o
grupo de actividades relacionadas)
il A ) N B ) S Ntmero de dependencias que usen 5 :’a:la de Ret:lncién Docurr;.en;al v:.lidada.r ;: aprobada. ;
4 Revisar su vigencia y Auxiliar Administrativo ia los instrumentos archivisticos 2. Indices y‘ca! logos normalizados disponibles para consulta.
3. Inventarios documentales detallados.
s DE DI ON: ::Ig::TPWeb de la PGR, enviar copia digital a los colaboradores(a) por medio del correo onico instituci ala ia General y enviar una copia fisica, a la vez colgarlo en el Portal Unico de Transparencia
|Elaborado por: [Revisado por: 3 [Verificado por: T R N eR0 PO ST i M o R T

Manuel Antonio Diaz Galeas

Procurador General de la Repib
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1. Objetivo del Procedimiento

Custodiar y conservar la documentacion y expedientes que deba mantenerse en el archivo

institucional de PGR en 6ptimas condiciones.

2. Alcance del Procedimiento

Gestionar correctamente la recepcion de los documentos y expedientes, velando por la integridad
y veracidad de la informacion generada en las dependencias de PGR y hacer el correcto traslado

una vez terminado el proceso administrativo a la institucion de donde procede el expediente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administraciéon Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggggfl)gNo' SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Entrada de documentos

Todo documento que ingrese a la institucion debe ser registrado de forma inmediata en

el sistema o libro oficial de entrada.

El registro debe realizarse en estricto orden cronolégico, sin omisiones ni alteraciones.
Se debe preservar la confidencialidad de los documentos que contengan informacion

sensible.

4.2. Recepcion de documentos

Solo el personal autorizado podra recibir documentos en nombre del Archivo

Institucional.

Los documentos deben ser revisados fisicamente para verificar su integridad antes de
ser registrados.
En caso de documentos digitales, se debe validar la autenticidad del remitente y el

formato del archivo.
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4.3. Registro de documentos

e EIl registro debe incluir como minimo: numero de entrada, fecha de recepcion,
remitente, asunto, dependencia de destino y tipo de documento.

e Se debe asignar un cddigo unico de identificacién a cada documento para facilitar su
seguimiento.

o EIl sistema de registro debe estar respaldado periddicamente para evitar pérdida de
informacion.

4.4. Clasificacion y distribucion

e Los documentos deben ser clasificados preliminarmente segun su naturaleza: urgente,
informativo, administrativo, legal, etc.

e Ladistribucion del documento a la dependencia correspondiente debe realizarse en un
plazo no mayor a 24 horas.

e En caso de documentos que deban archivarse directamente, se debe seguir el
procedimiento de clasificacion archivistica.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
dependencias PGR.

Archivo Jefe(a) del Archivo . .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o documentos provenientes
. de dependencias internas o instituciones
Archivo o - .
o Auxiliar Administrativo externas.
Institucional

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

e Recibe y -entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al

Secretaria General | Secretaria Archivo Institucional o dependencias
competentes, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

Es responsable de recibir los expedientes

URCD Auxiliar Administrativo . .
administrativos externos.
Recibe y entrega los documentos
Dependencias PGR Au.xi'liarAdministra!tivou administrativos al Archivo de Gestidén o Igs
Oficial Administrativo dependencias PGR, asegurando que estén

debidamente organizados.
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- - ] ;
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- ] _ 3
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . _ -
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afos
O-XXX-XXX- - s . -
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
M- PGR-XX- . . ] B
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . o _ 3
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda

Tiempo de Guarda

F- Al-001

Control del registro de entrada de
los documentos y expedientes

Archivo de Gestion y
Archivo Institucional

5 anos

8.1. Términos

Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccién de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestidn, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)
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Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, reinen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizaciéon y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacién organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evoluciéon del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccidn, hasta su eliminacion o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicién del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
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disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencidn y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transacciéon por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
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un programa definido de actuaciéon archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informaciéon que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestiéon, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electronicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.
UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Recepcionar el expediente administrativo externo, de las Secretarias de Estado u otras
Instituciones del Estado. En esta actividad se verifica que el expediente esté completo,
foliado y en condiciones fisicas adecuadas y que el documento corresponde a un tramite
oficial y que esta dirigido a la institucion.

9.2. |dentificar la institucion de origen del documento o expediente, revisando el logo, sello o
firma institucional que respalda el documento. A la vez se registrar el nombre completo de
la institucion emisora para fines de trazabilidad.

9.3. Llenar el control de registro de entrada en un libro manual o formato (F-AI-001) y
digitalmente. Incluir datos como numero de entrada, fecha, remitente, asunto y
dependencia de destino.

9.4. Reproducir una copia fotostatica del documento o expediente que se trabajaron por parte
de las dependencias PGR, lo que se pretende es archivar la copia como respaldo interno
en caso de pérdida o deterioro del original.

9.5. Digitalizar el documento o expediente, se guarda el archivo digital en la carpeta
correspondiente del sistema documental.

9.6. Colocar en el archivo de la institucion correspondiente el documento que le corresponde,
respetando el orden establecido en el archivo de gestion.

A Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimiento del Archivo Institucional
Proceso Registro de Entrada de Documentos

Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Resp F Envio a:
e SR 1.1 Recepcionar del documento o
la e expediente al Archivo Institucional. 15 min.
F ion de d o [(deld o iente, su
expedientes. procedencia institucional para una correcta
clasificacion inicial. 1.2 Identificar la institucion de origen del 5 mi
" min
documento o expediente.
) 5eg|slrarmanua¥mente y e!eclmmcame_nte los 2.1 Lienar el control de registro de
Registro de entrada del y " .
= s : entrada en un libro manualmente y 15 min.
documento o expediente. fecha, hora, remitente y asunto, en el sistema . 5 2 "
institucional de control documental. Exp. Administrativo: PGR-XXX-202X,Ofcios, |digitaimente.
Memorandum y Circulares PGR: O-PGR-XXX-
000-202X, M- PGR-XX-000-202X, C-PGR-XXX- - . — Auxiliar Dependencias PGR o
000-202X, Ofcios, Memorandum y Circulares de 3.1 Reproducir una t‘:op|a fotostatica del Administrativo Archivo Instotucional
Digitalizar y respaldar los documentos o otras instituciones: O-XXX-XXX-000-202X, M- documen(o 0 expediente que se 5
mon i iores asu PGR-XX-000-202X y C-PGR-XXX-000-202X. |trabajaron por parte de las dependencias | 1 hora F-Al-001-Control del registro
Respaldo y . i6 i y PGR. de entrada de los
documento o expediente. a en el sistema digital documentos y expedientes.
institucional. 3.2 Digitalizar el documento o .
h 45 min.
expediente.
|Archivar fisi y i los
Archivo fisico del documento o 0 exp " iamat - 4.1 Colocar en el archivo de la institucién "
v utilizando los sistemas de clasificacién alfabético- e 10 min.
expediente. = % sstess correspondiente.
para su eficaz
por parte del personal autorizado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

“Etapa 2: Registro de entrada del documentoo
/

Etapal: Recepcion de documentos o expedientes. expediente,

Inicio

expediente al archivo

A @

expediente. manual. documento. expediente.
S min

Registro de entrada de documentos
Auxiliar Administrativo

; Etapa 3: Respaldo y digitalizacion del documento o expediente ;

1.2 Identificar la 2.1 Llenar el control ) -
Hdﬁiﬁfﬁ:::gao[ el st delongen de registro de 31 Rgprodu_n_r una 3.2 Digitalizar el
del documento o entrada en un libro copia fotostatica del documento o

N, Etapa 4: Archivo fisico del documento o
expediente.

Fin

4.1 Colocar en el
archivo de la
institucion corre

11. Gestion del Riesgo

FHOCUABURIA GRIERRL DE L REFOBLIES NCHTSCI222.00; NCKTSCI229-00; NCITSC/224-00
Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
| Registro de entrada de document = —_— = —— ) e &
| Registro de entrada de docur = — . o
| Custodiar y conservar la ion y que deba @n el archivo institucional de PGR en éptimas condiciones
- |Ri (8) Zona de > : Riesgo Residual =
: Controles obligatori Controles que existenenfa | 1 =00 g 12) Zona de 3
()No.| (2 Etapa del proceso (3) Descripelon del Riesgo Riesgo 0 sl il ® i el establecer para mitigar los {12 Zen (43) Respuesta a 1os Riesgos
ICLENG] Preliminar " 3 % riesgos. ()P | (111 ¥
1.1 Recapeitn de documentatién 5 5 Revisar el expediente antes de Revisar el expediente antes de 5 q Al
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NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

Fomulario 28 PGR

2 . Facilitar la valoracién y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo
PROPOSITO: p ;
para la gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5)

Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1)

Bajo (2) Moderado (3) Alto (4)

Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

'A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

\ Matriz de Verificacion
\ Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimiento del Archivo Institucional

Denominacién del Proceso: Registro de Entrada de Documentos

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

Los documentos ingresados a la Procuraduria General de la

;La descripcién del proceso incluye medidas concretas Republica (PGR) son sometidos a revision por la Unidad de
- - : Y X Control Documental, a fin de verificar su conformidad con la

(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? - . ;

normativa nacional y fortalecer los mecanismos de control

interno y prevencion de actos de corrupcidn.
;La descripcién del proceso inclye medidas concretas El procedimiento ejecuta activiaddes estanderizadas en el
Factividades) SfETeEdas & T DessantabEdE X Archivo Institucional, y se pueden delegar operativamente

EEE—— hacia otras dependenias o regionales.
ilm desehpodn del prcesa incliys medidas: concrelas No se contempla la participacién ciudadana en este proceso,
?actividades) SRertdEs i B Pate s acan i adanad X ya que se limita a procedimientos administrativos internos sin
p 7 op

componentes de consulta o colaboracion publica.
sLa descripcién del proceso Incluye medidas concretas Si bien la ciudadania no participa en la ejecucion, el producto
(actividades) orientadas a la Transparencia vy Acceso a la X final puede solicitar infromacién de documentos que no sean
lifsriiaciin Pilblsas ~IAMEPADICIA, ¥ Atges0. 4.4 sencibles, conforme a los mecanismos previstos en la Ley de
N Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas Se establece el resguardo ordenado y sistematico de los
(actividades) orientadas al Archivo Documental? X documentos en formatos fisicos y digitales, de conformidad

- con los lineamientos técnicos del Archivo Institucional.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Contempla la generaciéon y seguimiento de indicadores
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X relacionados con la gestion documental, alineados con los

objetivos estratégicos establecidos en el PEl institucional.
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14. Anexos

14.1. F-Al-002-Control del registro de entrada de los documentos y expedientes

*“* mn PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
* * Plocurqdur[a
'” ARCHIVO INSTITUCIONAL
- SECRETARIA GENERAL
F-Al-001 REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
Versién 1.0 Fecha: 22 de agosto de 2025

OBJETIVO: Custodiar y conservar la documentacion y expedientes que deba mantenerse en el archivo institucional de PGR en Gptimas condiciones.
RESPONSABLE DE LA EJECUCION: Auxiliar Administrativo

PERIODO DEL REPORTE:

Institucién/Dependencia PGR que

No. [No.Tipo de Documento i Fecha Descripcién Recibido por: Fecha Recibido Hora Recibido OBS

2 le|w |~




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA *
| Mﬁ
N\ ARCHIVO INSTITUCIONAL
PR-AI-001 Registro de entrada de documentos PGR
Version 1.0 Fecha: 19 de agosto 2025 54 de 257
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 25 de agosto de
Andino Ordonez | vefadelnidad |  yoqernizacion 2025 L
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Tony Lenin Flores Auxiliar Archivo 29 de agosto de ﬁﬁ-
Cruz Administrativo Institucional 2025 —t— .
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma ERAL
Karen Rosibel Secretaria General Secretaria 29 de agosto de 8
Funez Flores General 2025
=
(¥}
. O
Aprobacion del Documento 7> &
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha [f fﬁ '
Despacho de la & PN ¢
Manuel Antonio GF;?:;ﬁagga Procuraduria 29 de agosto dk% ﬁqs;‘\\
Diaz Galeas Reoiblica General de la 2025 oy, \
P Republica v
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un mecanismo sistematico y seguro para registrar, controlar y dar seguimiento
a la salida de documentos oficiales de la institucion, con el fin de garantizar la trazabilidad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion, asi como prevenir pérdidas, extravios
0 usos no autorizados.

2. Alcance del Procedimiento

Gestionar la recepcion de los documentos y expedientes, velando por la integridad y
veracidad de la informacién generada en las dependencias de PGR y hacer el correcto
traslado una vez terminado el proceso administrativo a la institucion de origen del
expediente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggzr(c)i?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Salida de documentos
o Todo documento que salga del Archivo Institucional o del Archivo de Gestidn debe ser
registrado previamente en el sistema o libro de control de salida.
¢ La salida de documentos debe estar autorizada por el responsable del archivo o por la
autoridad competente.
e Se debe garantizar la trazabilidad del documento desde su salida hasta su devolucién
o destino final.
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4.2. Autorizacion

Solo el personal autorizado podra solicitar la salida de documentos del archivo.

Las solicitudes deben realizarse por escrito o mediante formulario oficial (F-Al-002),
indicando el motivo, destino y tiempo estimado de retorno.

No se permitira la salida de documentos clasificados como reservados, confidenciales
o histéricos sin autorizacién expresa.

4.3. Entrega y Seguimiento

El documento debe entregarse en condiciones adecuadas, acompafiado de copia o
respaldo digital si aplica.

Se debe realizar seguimiento a los documentos en circulacién para asegurar su retorno
en el plazo establecido.

En caso de pérdida, deterioro o incumplimiento en la devolucion, se debe activar el
protocolo de responsabilidad administrativa.

4.4. Seguridad y Conservacion

Los documentos que salgan del archivo deben ser manipulados con cuidado, evitando
dafos fisicos o alteraciones.

No se permite la reproduccion o digitalizacion de documentos fuera de las instalaciones
sin autorizacion.

Se deben aplicar medidas de seguridad para proteger la informacién contenida en los
documentos durante su traslado.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Archivo Jefe(a) del Archivo
Institucional Institucional

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
dependencias PGR.

e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo
Institucional

o Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.
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Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Secretaria General | Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o dependencias
competentes, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Auxiliar Administrativo u

Dependencias PGR Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
Exp. No. PGR- Auto de Descargo de Expediente PGR/Archivo 15 dias
00X-202X e
Institucional
O-PGR-XXX- - . .
000-202X Oficio Dependencias PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F- Al-002 Control del reglst.ro de salida del Archl_vo de C.%estllon y 5 afios
expediente Archivo Institucional

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informaciéon o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica

unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccién de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se

utiliza. (Publica,

2020)
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Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Historico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacién contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacién. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
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entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestidon para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacidon o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)
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Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltian
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Recibir el auto de descargo del expediente, se debe verificar que el auto esté debidamente
firmado y foliado. Confirmando que corresponde al expediente que sera remitido a la
institucion de origen.

Recibir el oficio emitido para remitir el expediente a la institucion del Estado de origen del
expediente, revisar que el oficio contenga los datos correctos de la institucion destinataria.
A la vez, se valida que esté firmado por la autoridad competente y que incluya el nUmero
de referencia del expediente.

Reproducir copia fotostatica del auto de descargo del expediente y el oficio de remision
del expediente, debe ser una copia legible de ambos documentos para respaldo
institucional, deben ser archivadas en el expediente digital y fisico correspondiente.

Entregar el expediente original a la institucion de origen, se coordina la entrega fisica del
expediente, asegurando que se haga a personal autorizado. A la recepcionista se le
solicita firma de recibido como constancia de entrega oficial.

Digitalizar el oficio y anexarlo al archivo digital. El documento se escanea en formato PDF
y se guarda en la carpeta correspondiente, actualizando el expediente digital.

Registrar el control de salida del expediente (F-Al-002), esto permite verificar el historial
de movimientos del expediente.

Anexar el oficio de remisién con el sello de recibido a la copia del expediente, es
importante incorporar la copia del oficio con sello de recibido al expediente institucional.
Esto sirve como evidencia de que el expediente fue entregado correctamente y en tiempo.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios

Procedimiento del Archivo Institucional

Proceso de Registro del Control de Salida de Documentos

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa
Recepcion del oficio de Reunir y validar los documentos que respaldan la salida
1 |remisiéna lainstituciondel |26 X Gueesten y
Estado autorizados para su entrega.
Realizar la entrega de los expedientes remitidos a
Entrega del expediente a la instituciones del Estado con la emisién del oficio de
2 inslitugcidned:l g:'ado remisién, asegurando evidencia documental de
B recepcion mediante constancia firmada por el
destinatario.
Registrar la salida de los expedientes entregados en un
tiempo no mayor a una jomada laboral después de la
. i entrega efectiva, incorporando datos como fecha,
3 ::g;:::;l: salidaidel destinatario, nimero de oficio y responsable del tramite,

en la plataf digital i afinde tizar el
control administrativo y la rendicién de cuentas
institucional ante auditoria.

Archivo fisico y digital del e

documento o expediente.

Archivar en formato fisico y digital los expedientes
finalizados o remitidos, aplicando las normas técnicas
d = P e ala

y
Ley de Archivos Nacionales y los lineamientos del
Sistema Nacional de Gestién Documental.

Insumo

1. Exp. No. PGR-00X-202X.
2. O-PGR-XXX-000-202X

Actividad Tiempo

1.1 Recibir el auto de descargo del "

" 15 min.
expediente.
1.2 Recibir el oficio emitido para remitir
el expediente a la institucion del Estado 15 min.
origen del expediente.
2.1 Reproducir copia fotostatica del
auto de descarga del expediente y el 10 min.
oficio de remision del expediente.
2.2 Entregar el expediente original a la 1 h
institucion de origen. ora.
3.1 Digitalizar el oficio y anexario al 10 mi
archivo digital. min.
3.2 Registrar el control de salida del 5 mi
expediente. min;
4.1 Anexar el oficio de remisién con el
sello de recibido a la copia del 10 min.
expediente.

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Responsable

Auxiliar Administrativo

Producto Envio a:

Institucién del Estado
duefia del expediente

Dependencia
PGR/Archivo
Institucional

F- PGR-AI-002

Registro del control de salida de documentos

Etapal: Recepcion del oficio de remisién a la institucion del Estado :»

Inicio
°

OO0

1

7

3

in

Auxiliar Administ

1.1 Recibir el auto de
descargo del
expediente

2.1 Reproducir copia
fotostatica del auto
de descarga del
expediente y el oficio.

Etapa 2: Entrega del expediente a la institucién del Estado

2.2 Entregar el
expediente original a
la instituc

Etapa 3: Registrar la salida del expediente

j» Etapa 4: Archivo fisico del documento o expediente.

3.1 Digitalizar el

oficio y anexarlo @
al archivo digital. S

3.2 Registrar el
control de salida del

expediente

‘
|
|
|
|
1
1
1
|
!

10 min

A @

5 min

VN

@
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA A .
Formulatio 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUAGION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
Registro del control de salida de documentos - B I - |
:R istro del control de salida de documentos. =
OBJETNO: . Establocer un mecanisma sistematico y sequro para regisirar, controlar y der senmmieme 18 s4lda dé documantos oficiales de \nsmuuon can el fin de gi la trazabilidad, y
o ‘ue Ia informacian, asi como prevenir pérdidas, extravios o usos no autorizades.
¢ s Riesgo Residual
i 2 i ; Fy S - {8)Zonade ta | -{9) Control i T =
WNel (2 Eup e Wi Riesgo SIS poo ‘establacar para mitigar Risage Finad 13) Respuesta a los Riesgos.
WP | (51 | Preliminar " ki riesgos e | [yl z
Verificar y cotejar que el oficio vaya con Verificar y colejar que el oficio vaya |
4 |Recepcién del ofico da remision 1.1Duplicacion de fa numeracion del | q ” s A e b . " e
a la instilucién del Estado. expodients en el oficlo de remisién. bty bl g |
o et el i Mentener actualizado el directorio | |
Entrega del expediente & lal2 1 Ofico dirigido ala MAI 5 i A institucional do contactos y estructuras et M . 4 —
2| ostiuclén dol Esiado, sauivocad, de las nsitucianes del Estada para s ks o ant
evitar errores en la remision de oficios. remision de-oficios:
1 1 Asegurar que cada expedionts | Asegurar que cada expediente
3.1 Omision del oficio de descargo en contenga su respectivo oficio ds canlenga su respectivo oficio de 1 1 Aoaptr
Ia copia del expedienta. 1 ¢ descargo antes de su digitalizacion o |descargo antes. de su digitalizacion o pi
archivo fisico. archivo fisico.
3.2 Enror al registrar ol ndmere de Revisar correctamente el ndmero PGR | Revisar correctaments el nimero i 2 Aveptat
3 Registrar la salida del expodiente | o,pacfients en documentacion ! 3 del doctimenta. PGR del documento, |
= | = — - = =
i Verificar que el nombre de la institucion Varﬁmr que el nombre de la
1:.[ Reqistra incorrecto del nombre de 1 2 instilucion del Estado esté 1 1 Aceptar
la institucitn estatal. correctaments registrado
. N T T Organizar el expediente en seceiones | Oiganizal el expediente en secciones a — |
L STONG IO SMRUONNT . 2 para faciltar para facilitar 1 1 Aceptar
Ilegibl - - = su rovision, clasfficacion y archivo. s revision, clasificacion y archivo. - e . B
| | [
Garantizar que los equipos ulllizados | Garantizar que los equipos utilizados |
| para respaldo, amanmcm o para respaldo, digitalizacian o
|42 Equipos en mal estado al % 5 " n 4 4 Miigar
|momento de realizar respaldo. aplimas de runclunamlnnta mediante | éplimas de luncionamiento mediante |
| revisiones periddicas. revisiones peribdicas.
i Archivo fisico y digital del | )
documento o expediente. Ejecutar of mantenimiento prevenlvo | Ejecutar el manteniimiento preventivo
4.3 Ausencia de mantenimionto 8 & de los equipos conforme al
proventivo de 105 equipos. 1 cronograma lécnico establecido por
Ia unidad responsable.
| == — T =
[conkmat que o Spoionke s ARG (Contrma il soemuntnss . |
| n la seccién as n la seccion
AAficthodspadinisaigaming) 3 M su instilucitn ambum. de acuerda con |asignada a su instucion emisora, de
a0 Ia clasificacion estableckia en el archivo acuerdo con la clasificacidn |
i 1 Institucional, establecida en el archivo institucional. }
|
Elaborado

Tony Lenin Flores Cruiz
Auxiliar Administrative

riﬁ_ﬂiwr—

Firma;

_Fecha: 26 de jullo de 2025

Karen Rosibel Finez Flores
Secrefaria General de PGR

: 31 de julio de 2025

Manuel Antoni
Procurador Gene
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
*M* PGR NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00

X(E
i MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR

AT R K

PROPOSITO: Faci!ifar la vgloracién y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacidén que consta en el Anexo 22 Instructivo para la
gestion de riesgos

PROBABILIDAD

Muy Alta (5) A A

Alta (4) M A

Moderada (3) M

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimiento del Archivo Institucional

Denominacion del Proceso: Registro del Control de Salida de Documentos

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

El registro formal de salida permite llevar control
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X sobre los documentos entregados, previniendo
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? extravios o manipulaciones indebidas. Se garantiza

trazabilidad y responsabilidad institucional.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas El prgcedlmlgnto S8 el .con delggauon

it : A X operativa hacia otras dependencias o regionales,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? . s

—— por su Archivo de Gestion.

¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas No se contempla p?mmpamo.n _uuda_dana, ya que el

L . L X proceso es de caracter administrativo interno y no
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? : : i : ;

involucra interaccion directa con la ciudadania.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas ﬂo:;i:j; (iie s?ﬁ:ti dpaermlze guz(;umizt:; qster
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X . . p'
Informacion Publica? consultado posteriormente bajo los mecanismos de
) la Ley de Transparencia.

El procedimiento contempla la conservacion de
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X copias de los documentos remitidos, tanto en
(actividades) orientadas al Archivo Documental? formato fisico como digital, asegurando su

resguardo y disponibilidad.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas :;(Ijan;ir:ybnlg;os al co:egugilzir;t:cia 48 o d;ﬂ;iﬁ:’?
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X ’

PEI Institucional?

trazabilidad documental y cumplimiento de tiempos
de respuesta institucional.
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14. Anexos

14.1. F-Al-002- Control del Registro de Salida del Expediente

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

XU*  PGR
*),‘(* W’E ARCHIVO INSTITUCIONAL

R SECRETARIA GENERAL HONPU,.

F-Al-002 REGISTRO DEL CONTROL DE SALIDA DE DOCUMENTOS
Versién 1.0 Fecha: 22 de agosto de 2025

Establecer un mecanismo sistemdtico y seguro para registrar, controlar y dar seguimiento a a salida de documentos oficiales de la institucion, con el fin de garantizar la trazabilidad,

OBJETIVO:
confidencialidad y disponibilidad de la informacién, asi como prevenir pérdidas, extravios o usos no autorizados.

E DE LA EJECUCION: Auxiliar Administrativo ‘

PERIODO DEL REPORTE: ‘

N°de Fecha de ‘
No. | Tipo de Documento Fecha Expediente/Documento Institucion/Dependencia PGR Descripcion Entregado por: Entrega Hora OBS
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version = - -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboraciéon del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha \ |[Fi o
Suyapa del Mar . Unidad de 26 de agosto de }J L
Andino Ordefiez | “ef@deUnidad | e mizacion 2025 ! %
7 g D e
Y o i AD OE {@
Revisién del Documento ~ FRNZAGIoy 3
Upas, cb
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ~ Ewrma
Tony Lenin Flores Auxiliar Archivo 29 de agosto de A
Cruz Administrativo Institucional 2025 =
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Karen Rosibel . Secretaria 20 de agosto de
Funez Flores Secretaria General General 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Procurador Despacho de la
Manuel Antonio General de la Procuraduria 29 de agosto de
Diaz Galeas . General de la 2025
Republica

Republica

o

i
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1. Objetivo del Procedimiento

Distinguir los documentos que poseen valor administrativo, legal o historico y que forman

parte del patrimonio documental institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca la determinacion del valor administrativo, legal o historico de los documentos
producidos o recibidos por las distintas dependencias, con el fin de establecer si deben
incorporarse al sistema institucional de archivos como documentos de archivo, o si son
documentos de apoyo o de uso eventual. Este proceso es esencial para asegurar una

adecuada gestion documental.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggggfl)gNo' SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Identificacion de documentos

Todo documento recibido o generado por la institucion debe ser identificado conforme

a su origen, tipo y funcién administrativa.

La identificaciéon documental es obligatoria antes de cualquier accién de clasificacion,

archivo o disposicion final.

El proceso debe realizarse bajo criterios técnicos archivisticos y conforme a la

normativa institucional vigente.
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4.2. Responsabilidad en la identificacion documental

e El personal encargado de la identificacion debe estar debidamente capacitado en
gestion documental y normativa archivistica.

o El Jefe del Archivo Institucional es responsable de supervisar la correcta aplicacion de
los criterios de identificacion.

e Las unidades generadoras deben colaborar proporcionando informaciéon contextual
sobre los documentos que remiten.

4.3. Registro y control

e La identificacién debe considerar: nombre del documento, fecha, unidad generadora,
tipo documental, soporte (fisico o digital) y nivel de confidencialidad.

e Se deben utilizar instrumentos archivisticos como el cuadro de clasificacion documental
y las tablas de retencion para orientar la identificacion.

e En caso de documentos no tipificados, se debe consultar con el Archivo Institucional
para su correcta categorizacion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
dependencias PGR.

Archivo Jefe(a) del Archivo . .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos 0 documentos provenientes
. de dependencias internas o instituciones
Archivo . - .
L Auxiliar Administrativo externas.
Institucional

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos o documentos anexos al

Secretaria General | Secretaria Archivo  Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

Es responsable de recibir los expedientes

URCD Auxiliar Administrativo . .
administrativos externos.
Recibe y entrega los documentos
Auxiliar Administrativo u administrativos al Archivo Institucional o las

Dependencias PGR Oficial Administrativo dependencias PGR, asegurando que estén

debidamente organizados.
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- . _ )
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- ] _ 3
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afos
C-PGR-XXX- . _ -
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afios
O-XXX-XXX- - o ] N
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- . . ] -
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . o _ 3
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-Al-003 Reporte del listado de documentos | Archivo Institucional 5 afios
con valor archivistico identificado. | y Archivo de Gestion

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informacién o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccidn de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que
se utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
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servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, reiinen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacién y consulta por las propias oficinas. Su funcion es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucién del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacién contenida en los
archivos oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacién de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica,
2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacién. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicaciéon de datos en la Web de forma interconectada y
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucién completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccion (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacion o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacion producida y recibida por
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las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afos de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacién con el sistema de gestién para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacidn o transaccion por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)
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Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y
evaluan los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base
a la definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuaciéon archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacion que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestion, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios
y secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Revisar contenido del documento, leyendo cuidadosamente el texto para identificar
temas, fechas y responsables. Verificar que el documento esté completo y sin errores

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

evidentes.

Establecer si responde a una funcion institucional y analizar si el contenido se relaciona

con actividades administrativas o legales, si existen dudas consultar con la dependencia
correspondiente sobre su funcionalidad.

formato establecido para asegurar uniformidad en el registro.

Determinar su valor: administrativo, legal, financiero o histérico, evaluando el impacto del
documento en la gestién institucional.

Registrar en el reporte del listado de documentos (F-Al-003) identificados, usando el

Clasificar en los estantes como: documento de archivo, documento de apoyo o referencia.

A la vez etiquetar fisicamente el documento segun su categoria y ubicarlo en el estante
correspondiente siguiendo el sistema de organizacion.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional

Proceso de Identificacion de Documentos de Archivo

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Ri Producto Envio a:
1.1 Revisar el contenido del 20 min
documento.
Examinar el contenido, origen y tipo de cada
P o |documento con el fin de identificar su relacién con
1 | Revision y andlisis documental I e o
10 proce D suau ady su 1.2 Establecer si responde a i0min
. legal o a. una funcién institucional.
Determinar el valor primario (administrativo, legal,
tal o histérico o patrimonial) i
de los d;gumenlos ara éstablecer suvigencia, |CXP: Administrativo: PGR-XXX- 2iDeteminar;suvakr;
2 |Valoracién documental utilidad institucional ; el tratamiento archi!\;/isﬁco' 202X Ofcios, yCi i ivo, legal, fi 10 min
adecuado y PGR: O-PGR-XXX-000-202X, M- PGRo histérico.
: XX-000-202X, C-PGR-XXX-000-202X, " .
Ofcios, y Circulares de Auxiar Dependencias PGR
. e tras instituci O-XXX-XXX-000-
D la de cada o [0
d identi N en un listado )2((:(2;0:‘;‘6 SOG;'XX'OOO'ZOZX yCPGR-5 Registrar en el reporte del
3 [Registro del documento 0 matriz que contenga los datos esenciales para B & listado de documentos 10 min
su control, i y posterior i i0 identificados.
archivistica.
F- PR-AI-003
Ubicar fisicamente los documentos en funcién de 4.1 Clasifi r—
" o " . .. _[su naturaleza (documento de archivo o documento o stficar en los estantes
4 Clasificacion y  disposicion de apoyo) su coreota localizacié como: documento de archivo, 10 min
fisica poy . N > documento de apoyo o
acceso y conservacion segun su valor referencia
documental )
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

T Zlies N sz N . N e Y . Py )
Etapa1: Revision y analisis documental. 2 Etapa 2: Valoracién documental. 2 Etapa 3: Registro del documento. > Etapa 4: Clasificacion y disposicion fisica.
o
2
&=
4
©
o oy
° 5 Inicio Fin
v i & =
8 £ 11 Reyusar el 12 Establecer si 2.1 Determinar su 3.1 Registrar en el 4.1 Clasificar en los
5 s contenido del responde a una funcion ] A s reporte del listado L Sy
g 2 documento. institucional ' H de docume. | )
3 = | I |
g (% | ! |
° < | 1 |
® pas 1 1 |
° | I |
1 | 1
S 1 1 |
'S 1 1 |
© 1 | [
& | | |
= 1 1 1
t | 1 |
o 1 1 |
= 1 | |
1 | |
1 1 I
1 1 1
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11. Gestion del Riesgo
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA
NCI-TSCI22200; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS 2
PROCESO: =8 Igeniificacion de documentos de archivo - -
NOMBRE DEL SUBPRO d de 08 de archivo * * -
DB_J!TWD: ;Dis(iﬂgulr los dacumentos gue poseen valor administrativo, legal o histériea y que forman parte del patimonis ﬂunumwl; instituicional
mmlmE Residual
el s sl BT 7 AR SR OrS e w l® ’ b g i
Etapa del proceso. qt U establecer - Zonade
| itigar fow tiesgos entiden ‘para mitigar los hd 13) Respuesta a los Riesgos:
we | (5)1 | Preliminar riesgos (t0e | (i Riego A
=Tl 3 bl o = Gt A I
4 |Revision y anaiisis " . Uso de listas de verificacion Uso de listas de verificacion -
documental | estandarizadas. estandarizadas, 1 1 Acaptar
| Aplicacian de eriterios (6onicos Aplicacién de citerios téaric | )
7 [vmorsnaonumen v e, | 2 | el ko sirinciomo, | 1] hceptr
| contable, histdrico). legal, contable, historico). | it
3.1 Errores en la transenpeitn de los datos | T )
3 |Registra del documento consignadas (fechas, nombres, ¥ 19 Usa de formatos tinicos de regisira. Uso de formatos tnicas de ragistro, 1 1 Acepta
depandencias), | ceptar
Clasificacitn icion(4.1 i o 5 eriddica delos.
4 fai deteriora fisicn. i L # porocdcn detou estantes. | VTP | 1 Aceptar
Elaborada por: ' Revisado por: | Aprobada por: —~
Tony Lenin Flores Cruz —t
Auxiliar Administrativo. } . <
Karen Rosibel Flnez Fiores Meljuel Antonio Diaza ]
uyapa del Mar Andino Ordoiez Secrelana General de FGR Procuraor GeperaTde la Ropiblica
[¥q Unidad de Modernizacion \
| Firma: B
I Fecha: 12 de agosto de 2025
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

*N* PGR

% G .
*)( Repibica MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS

WA 26 WO 30 G0

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-

TSC/224-00

Formulario 28 PGR

- . Facilitar la valoracion y determinacién de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: : » :
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

A

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos

Manual de Procedimientos del Archivo Institucional

Denominacion del Proceso: Identificacion de Documentos de Archivo

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
) - . : El proceso incluye revision de contenido, trazabilidad
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas = o ;
- . . - X documental y clasificacion, lo que fortalece el control interno y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? A . .
previene el uso indebido de documentos.
;La descripcién del proceso inclye medidas concretas La |d_ent|f|ca0|on pe.rmlte que cada dependencia y regionales
- . N X maneje sus propios documentos de forma ordenada,
(actividades) orientadas a la Descentralizacion? - " z
facilitando la gestion descentralizada.
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso es interno; no contempla mecanismos directos de
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? participacion ciudadana.
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas La correcta clasificacion y registro de documentos facilita el
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X acceso a la informacién publica conforme a la normativa
Informacién Publica? vigente.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X Es el objetivo principal del proceso, mediante la clasificacion,
(actividades) orientadas al Archivo Documental? valoracion y ubicacion de documentos en estantes.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Contribuye al orden documental y a la trazabilidad, apoyando
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X el cumplimiento de metas institucionales relacionadas con

gestién documental.
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14. Anexos

14.1. F-Al-003-Reporte del listado de documentos con valor archivistico identificado.

PROCURADURiA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

REPORTE DEL LISTADO DE DOCUMENTOS CON VALOR ARCHIVISTICO IDENTIFICADO

Fecha: 22 de agosto de 2025

IBJETIVO: Distinguir los documentos que poseen valor administrativo, legal o histéri qu
EDELAE Ausiliar Ad
YERIODO DEL REPORTE:
Tipo de Valor (Adm.. cl Gn de Estante
in_| Tipo de Documantn| Fecha Feacita Legal, Finciero n Lo m’ : de archivo, documento de apogo |  Archivador Por- ::.:: e Hora o8BS
v | v v |Rliastiucical Historico) v Menulf v referencia.) v v v v -

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

‘s Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Versién z - -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

__Elaborado por: Cargo Areade Trabajo |  Fecha \
Suyapa del Mar . Unidad de 27 de agosto de M
Andino Ord6iiez defaidetinidad Modernizacién 2025
/7 A
Revision del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha .~ /Firma
Tony Lenin Flores Auxiliar Archivo 29 de agosto de m
Cruz Administrativo Institucional 2025 ;
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha | ., Firma Z40nces
Karen Rosibel . Secretaria 29 de agosto de
Funez Flores SeeEanialCensTE| General 2025 )K
&
Aprobacién del Documento N
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha : \
Despacho de la ¥ 3
Manuel Antonio GZ?:glag:Ta Procuraduria 29 de agosto de § 9 E
Diaz Galeas Republica General de la 2025 % o PR -
P Republica AR\
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1. Objetivo del Procedimiento

Controlar la circulacién interna de los documentos y asegurar su disponibilidad, evitando
pérdidas o accesos no autorizados.

2. Alcance del Procedimiento

Involucra todas las acciones orientadas al préstamo, consulta, control, monitoreo y
recuperacion de los documentos, ya sea en soporte fisico o digital, dentro del archivo de
gestion o central. Incluye el registro de usuarios, los movimientos de los expedientes, el
cumplimiento de plazos y condiciones de uso para garantizar la seguridad, control y
trazabilidad.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggggfl)gNo' SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Control Interno y Seguridad Documental

e Los documentos deben ser utilizados exclusivamente por personal autorizado, segun
lo establecido en el perfil de acceso institucional.

e Todo documento en uso debe ser registrado en el sistema de control documental,
indicando fecha, responsable y motivo de uso.

e Se prohibe la alteracion, destruccion o reproduccién no autorizada de documentos
oficiales.
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4.2. Seguimiento y Trazabilidad

Cada documento debe contar con un cédigo Unico que permita su trazabilidad desde
su origen hasta su disposicion final.

Las actividades relacionadas con el uso del documento (consulta, préstamo,
devolucién) deben quedar registradas en el historial documental.

Se deben realizar auditorias periodicas para verificar el cumplimiento de los
procedimientos de seguimiento.

4.3. Transparencia y Acceso a la Informacion

Los documentos clasificados como publicos deben estar disponibles para consulta
conforme a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Toda solicitud de acceso debe ser atendida en los plazos establecidos, garantizando la
integridad y disponibilidad del documento.

Se debe garantizar que la informacidon contenida en los documentos sea clara,
verificable y actualizada.

4.4. Cumplimiento Institucional

El personal involucrado debe recibir capacitaciéon periddica sobre el uso responsable y
seguimiento de documentos.

Los documentos en uso deben ser devueltos a su ubicacion original una vez finalizada
la consulta.

Los documentos deben mantenerse en condiciones fisicas y digitales adecuadas para
preservar su contenido.

Se deben aplicar medidas de protecciéon contra deterioro, pérdida o acceso indebido,
incluyendo respaldos digitales cuando corresponda.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Archivo Jefe(a) del Archivo
Institucional Institucional

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
dependencias PGR.

e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo
Institucional

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o0 documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.
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Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén

completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega

administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

los documentos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- . _ 3
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- i _ )
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . . .
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afios
O-XXX-XXX- . L . -
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- . . ] -
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . L . -
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-Al-004 Reg|stro de p_restamos y Archivo Institucional 5 afios
devoluciones por tipo documental.
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccién de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
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publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)
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Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Ficha de préstamo: Formato que se utiliza para registrar los datos del expediente o
documento, cuando se solicita un expediente o documento en calidad de préstamo.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)
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Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rdbrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transacciéon por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definiciébn de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informaciéon que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto 0 medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electronicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
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obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Recibir solicitud de consulta del documento, también se debe confirmar que el solicitante
tiene acceso permitido al tipo de documento requerido.

9.2. Verificar si el documento esta disponible, se confirma que el documento no esté en
préstamo o en proceso de revision.

9.3. Registrar en formato de préstamo: nombre del solicitante, fecha, documento solicitado y
la fecha estimada de devolucion asignar nimero de control o folio para seguimiento del
documento (F-Al-004) y en la ficha de préstamo (F-Al-005).

9.4. Entregar el documento al usuario, asegurarse de que el documento esté en buen estado
y completo. Informar al usuario sobre las condiciones de uso y fecha limite de devolucién.

9.5. Registrar la devolucion con firma y fecha, se debe verificar que el documento devuelto
coincida con el registro de préstamo. Archivar el documento en su ubicacion
correspondiente y actualizar el sistema.

9.6. Notificar retrasos o uso indebido al responsable de la dependencia sobre cualquier
incumplimiento, en la ficha de préstamos (F-AI-005).
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional
Proceso de Uso y Seguimiento de Documentos

No. Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa A Tiempo p Product Envio a:
Eaclitar &l ustiario €l acceso 1.1 Recibir solicitud de consulta
o los documentos mediante una .
1 |Solicitud del documento. - del documento. 5min
solicitud formal, asegurando
Comprobar que el documento
solicitado se encuentra en el 2.1 Verifi ield -
2 |Verificacion de disponibilidad. |archivo, en buen estado, y R e." 'Caf & SLE0eHneNe 10 min
puede ser entregado conforme esta disponible.
2 SE Exp. Administrativo: PGR-XXX-|
a las politicas institucionales. 202X, Ofcios, Memorandum y
Circulares PGR: O-PGR-XXX- [371 Registrar en formato o
o e o e S
feios. Memorandumy . |de! solicitants, fecha, 15min | Auiliar Administrativo e
Documentar formalmente el icios;. Memorandum.y. documento solicitado y la fecha apoderados legales
Redgistro del préstamo y entrega. movimiento del documento y _Clﬂfula_res d§ otras estimada de devolucion.
3 del% ocumenfo y €g; asegurar su entrega al usuario instituciones: O-XXX-XXX-000-
) bajo condiciones claras de uso éog)c(;RM)-(;)?gg(())g 832'202)( y
y devolucion. S 8 : 3.2 Entregar el documento al S
usuario. o F-Al-004
Garantizar que los documentos 4.1 Registrar la devolucién con 10 min
i firma y fecha.
Registro de la devolucieny  |58aN dewueftos en el tiempo y y
4 Control déincidencias forma establecidos, y gestionar
cualquier irregularidad en el uso, 4.2 Notificar retrasos o uso )
x B . 15 min
deterioro o retraso. indebido.

10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

de D

Usoy

Etapa1: Solicitud del documento.

Inicio

Auxiliar Administrativo

1.1 Recibir solicitud
de consulta del
documento.

:> Etapa 2: Verificacion de disponibilidad. :>

2.1 Verificar si el
\L)) documento esta
disponible.

3.1. Registrar en
formato o sistema de
préstamo.

Etapa 3: Registro del préstamo y entrega del documento. >

32 Entregar el
documenta al usuario.

Etapa 4: Registro de la devolucion y Control de incidencias.

4.1 Clasificar en los
estantes.

devolucion con firma
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NGl NG . NOI
-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS ¥ RESPUESTA A LOS RIESGOS j
Uso y iento de
Uso y seguimiento de documentos - . - T - =
Controlar la interna de los y asegurar su |, evitando pérdidas o accesos no autorzados.
| Riesgo Inherente | 4 % g Riesgo Residual
(&) e & e i al @ P
3 n del Ri eacic {7) Gon ios pi (8 : {12) Zona de i
(1) No. (2) Etapa del proceso {3) Descripcion del Riesgo Riesgo mitigar los rissgos -muomr‘mnimiu Riosgo Final (13) Respuesta a los Riesgos
@e (& Proliminar esgos aner | (N1 o
o— —— Usa obligatario de formatos o sistemas Uso obligatorio de formatos o
1 |Solicitud cel documente. Plbasaidalbalideld 1 3 M de salicitud con identificacion del sistemas de solicitud con 1 2 Aceptar
g i usuario identificacion del usuario.
1 . oo 2.1 Documento deteriorado o I ; Capacitacion en organizacién Capacitacién en organizacion | i
2 |Verificacion de disponibilidad. < e 2 4 A e i) it 1 3 M | Mitigar
3 Registro del préstama y entrega 3.1 Fala de control sobre la = g Registro de fecha de entrega y Ragistro de facha da entrega y | s B
del documento. duracién del préstamo, devolucion estimada. devolucion estimada. Goer
4.1 No devolucion o Firma de recibido en la
e s 1 Firma de recibido en la devolucion. el 1 4 Aceptar
4 Regisiro de la devolucion y I | 5 I | o (. o o o
| Control de incidencias o " Aplicacion de medidas disciplinarias o | Aplicacion de medidas
| aiteraicnumw oA | 1 administrativas segin reglamento | | disciplinarias o administrativas 1 1 Aceptar
- institucional. | segln reglamento institucianal.
laborado por: : A g i
Tony Lenin Flores Cruz |
Auxiliar Administrativo Kirert Rl Elimez Flores
Suyapa del Mar Andino Ordofiez TSt e as; POR
FBTAR g Modernizacion
Firma:
Fecha:25 de julic T -
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PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-
* X PGR TSCI224-00
o) e .
‘ N AR MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Formulario 28 PGR
< B Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22
PROPOSITO: ; . -
Instructivo para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)
Moderada (3)
Baja (2)
Muy Baja (1) A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS
ZONA DE RIESGO:
M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio
A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

. Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional

Denominacién del Proceso: Uso y Seguimiento de Documentos

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion

. L . . Se establece un registro de control de ingreso y salida de
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ; o

- Z . - X documentos, con responsables asignados y auditorias
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? iy

periédicas.

¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X Se delega la gestién documental a unidades departamentales
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? con lineamientos comunes y supervisién central.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas X No se contempla participacion ciudadana directa en este
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? proceso.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Se contempla la publicacién de documentos publicos en el
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X portal institucional y se garantiza el acceso conforme a la Ley
Informacién Publica? de Transparencia.
. s . . Se definen procedimientos para la clasificacion, conservacion
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas i 5k f

s : . X y disposicion final de documentos conforme a la normativa
(actividades) orientadas al Archivo Documental? e

archivistica.

(;La_ _descrlpcpn fel pracese llnf:Iuye medlc_ias_ CARSSLT Se vincula el seguimiento documental con los indicadores de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X

eficiencia administrativa establecidos en el PEI.
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14. Anexos

14.1. F-Al-004-Registro de préstamos y devoluciones

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

REGISTRO DE PRESTAMOS Y DEVOLUCIONES

OBJETIVO- Agwuyolganizudom-

I, facilitar
y 9 i d
RESPONSABLE DE LA
PERIODO DEL REPORTE:
Tipo de Feck~ msll"'*‘ Doc. Doe. SWmo | Fecha Estimada de Devolucié~ |  Prestadopor- | Fech~ |  Horr oBs
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14.2. F-AI-005-Fichas de préstamo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

F-A1005 FICHA DE PRE STAMO DE EXPEDIENTE PGR

Version 1.0 Fecha: 2 de septiembre 20256 1de1
Nomre del Solicitante | [ ]
Direccidn 0 Dependencia. [ ]
Numero del Expediente. [ ]
Clasificacién del Exgediente. [ ]
Nombre del Expediente. [ ]
N* de Folios. [ ]

Fecha de préstamo. Fecha de devolucion.

Estado fisico del expediente a la hora del préstamo.
01 Bueno 2 Regular 1 Malo
Estado fisico del expedients a la hora de la devolucion.

01 Bueno 2 Regular o Malo

Nombre y firma de quien facilita el expediente [

Nombre y firma de quien recibe el expediente [

Observaciones:

-
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Elaboracion del Documento
S
Elaborado por: | Cargo Area de Trabajo Fecha K Firy )
Suyapa del Mar . Unidad de 27 de agosto de // <\
Andino Ordofiez | Jef@deUnidad | v, qermizacion 2025 Z Y
\ o v
. xe = \ IDAD p ,g :
Revisiéon del Documento %, MEACIOY 55
&OURAS. o.M
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha ___Firma [
Tony Lenin Flores Auxiliar Archivo 29 de agosto de ﬂﬁ»
Cruz Administrativo Institucional 2025 = J=—
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Karen Rosibel . Secretaria 29 de agosto de
Finez Flores | Sccretaria General General 2025
Aprobacién del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Despacho de la
Manuel Antonio icueadoy Procuraduria 29 de agosto de
General de la
Diaz Galeas Repiiblica General de la 2025
P Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer un sistema de organizacion documental que permita clasificar los archivos
conforme a las funciones y actividades institucionales que les dieron origen, con el fin de
garantizar una gestién eficiente, facilitar el acceso a la informacién, preservar el contexto
administrativo y fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas.

2. Alcance del Procedimiento

Se extiende desde la identificacion de las funciones institucionales (misionales, de apoyo
y administrativas) hasta la organizacion légica de la documentacién en series, subseries
y tipos documentales, conforme al cuadro de clasificacion documental. Este proceso
asegura la coherencia entre la estructura organica-funcional de la institucion y su
produccién documental.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 ggg_ezrg?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Clasificacion Documental

e Toda clasificacion documental debe basarse en las funciones sustantivas, de apoyo y
de gestién institucional, garantizando coherencia con la estructura organizativa.

o Laclasificacion archivistica debe respetar los principios de procedencia y orden original
de los documentos.

e EIl procedimiento debe aplicarse de forma uniforme en todas las dependencias
productoras de documentos.
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e Se debe garantizar la trazabilidad de cada serie documental mediante la asignacién de

cddigos unicos.

4.2. Identificacion de las funciones institucionales

o Identificar las funciones institucionales a partir del marco normativo, organigrama y

manuales de funciones.
e Agrupar las series documentales segun la funcién que origind su produccion.

e Registrar las series documentales clasificadas en el Cuadro de Clasificacion

Documental (CCD), incluyendo nombre, cddigo, funcién, vigencia y observaciones.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
Archivo Jefe(a) del Archivo depenc?enmas PGR. .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o documentos provenientes
. de dependencias internas o instituciones
Archivo . - .
. Auxiliar Administrativo externas.
Institucional

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo  Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- . _ )
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- ] _ 3
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afos
C-PGR-XXX- . _ -
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afios
O-XXX-XXX- - o ] N
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- . . ] -
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . o _ 3
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Registro de clasificacion
F-AI-006 documental identificando su Archivo de Gestin 5 afios
funcionalidad documental por

dependencias PGR.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informaciéon o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)
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Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Historico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacién contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacién. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
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entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestidon para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacidon o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)
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Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltian
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.
UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

Identificar las funciones sustantivas, de apoyo y de gestién del documento. Este analisis
de las funciones institucionales es para determinar el origen y propésito de cada
documento, esto permite establecer una base clara para su clasificacion y tratamiento
conforme a su valor administrativo, legal o histérico.

Agrupacion de series documentales por funcion, que cumplen dentro de la institucion. Esta
agrupacion facilita la trazabilidad, el acceso y la conservacion adecuada de los
documentos.

Asignar codigos Unicos a cada serie documental, que su identificacion pueda permitir su
control y seguimiento. Este sistema de codificacion evita duplicidades y mejora la
eficiencia en la recuperacion de informacion.

Validacién con las dependencias productoras. Se debe consultar y validar la clasificaciéon
documental con las dependencias que generan los documentos. Este paso garantiza que
la informacion registrada sea precisa y refleje la realidad operativa de cada dependencia.

Registrar en el cuadro de clasificacion documental (F-Al-006), siendo una herramienta
clave para la gestion documental institucional. Este registro asegura la estandarizaciéon y
cumplimiento de las normativas archivisticas vigentes.

Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional
Proceso de Clasificacion Archivistica por Funciones

No.

1

Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad ‘ Tiempo Responsable Producto Envio a:
. % e Recpnocer 2 gsugclurg 1.1 Identificar las funciones
Identificacion de funciones funcional de la institucién para i - "
Hahiei sustantivas, de apoyo y de gestién 10 min
institucionales. establecer la base del cuadro
" ik del documento.
de clasificacién documental.
Exp. Administrativo: PGR-XXX-202X,0fcios,
Memorandum y Circulares PGR: O-PGR-
Organizar las series XXX-000-202X, M- PGR-XX-000-202X, C- |2-1 Agrupacién de series 15 min
o ) documentales segin las PGR-XXX-000-202X, Ofcios, Memorandum |documentales por funcién. Auxiliar Administrativo Dependencias PGR
C y que onginan su y Circulares de otras instituciones: O-XXX-
documental creacion, asignandoles un XXX-000-202X, M- PGR-XX-000-202X y C-
cédigo Unico que permita su PGR-XXX-000-202X.
control y trazabilidad. 2.2 Asignar cédigos unicos a cada 10 min
serie documental.
. 3.1 Validacion con las dependencias :
Relacionar los documentos productoras. 15 min F-Al-005
. S fisicos o digitales existentes
Asignacion documental P
" con la serie documental
specifica correcta para completar el
5 - 3.2 Registrar en el Cuadro de "
cuadro de clasificacién. 15 min

Clasificacion Documental (CCD)
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento
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documento.
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2.2 Asignar codigos
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documental.
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Etapa 3: Asignacion documental especifica.
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Documental (CCD)

11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSCI224-00

Formulario 27 PGR
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS s
C hivisiica por funciones - —
c ica por funciones. . o
un sistema de que permita clasificar [0s archivos corforme a las funciones y actividades institucionales que les dieron arigen, con el fin de garantizar una gestion eficiente,

faciltar ol accaso a la informacidn, preserver el co

ntexto administrativa y fortalecer |a transparencia y rendicion de cuentas.

Riesgo Inherente 16 Zona de i Riesgo Residual
R [} ®) enla PR 12) Zona de ' ‘ s
()No.|  (2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riosgo Riesgo skt | establecer para mitigar los () Zorece | (13) Respuesta alos Riosgos
@P | (&) Tghge woyr | (111 2
e ‘ i de decueige oy eallot astes =
Identificacién de funciones. , vigentes (manual de funciones, POA,
: nstticlonales; institucionales, especialmente en 1 2 reglamentas internos) y validacion con funiciones, POA, reg\amanlus 1 1 Aceptar
dependencias sin manual | dopnitencias internos) y validacian con las
aciualizado. dependencias.
i - =1 e
Clasificacion funcional 2.1 Errores en la asignacion de Uso de un formato estandarizado de Uso de un formato estandarizado |
2 g NIIEN.‘EI‘ anely funciones o duplicidad de cédigos| 1 2 clasificacion funcional y revision por el de clasificacion funcional y 1 1 Aceptar
o en las series documentales. equipo archivistico revision por el equipo archivistico.
eonn s masea o Couociinsie dol parsorakepesasda, e d el
Asignacion documental e et A oy 4 validacion por la dependencia ; gu v o P o
= especifica SomespoN ;‘ ZE"'E" %ns” | generadora de los documentos antes ;"e" ki “e”sr:al (8 0o :s 1 1 Aceptar
organizacién, disposicion y | i s dol fasbrtiio ardal. jocumentos antes del cierre del |
conservacion. inventario anual 1
i [Aprobado por:

Tony Lenin Flores Cruz
Auxiliar Administrativo

Suyapa del Mar Andino Ordéiez

Fecha: 12 de agosto de 2025

Karen Rosibel Flinez Flores
Secretaria General de PGR
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* “* PGR NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-00
Procuraduria
*)'( Repthica MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS Fomulario 28 PGR
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacion que consta en el Anexo 22 Instructivo
: para la gestién de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5) A A
Alta (4) M A
Moderada (3) M
Baja (2)
Muy Baja (1) M A A
Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)
IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

'\ Matriz de Verificacion
\ Inclusién de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional

Denominacion del Proceso: Clasificacion Archivistica por Funciones

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacién Si No Respuestas de Verificacién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas La aS|gna.c|on de eedigas unicos y la valldaf:lon eon
- : : " X dependencias productoras fortalecen el control interno y
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupciéon? X " .
reducen riesgos de manipulacion documental.
. . . La validacién con las dependencias productoras implica
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas jes  we : ; f &g
. . N X participacion activa de unidades descentralizadas en la gestion
(actividades) orientadas a la Descentralizacion?
documental.
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas X El proceso es técnico-administrativo y no contempla
(actividades) orientadas a la Participacién Ciudadana? participacion ciudadana directa.
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas El registro en el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD)
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X facilita la organizacion y acceso a la informacién publica
Informacién Publica? conforme a la normativa.
. . . Todas las actividades estan orientadas a la correcta
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas e e . .
L . . X clasificacién, codificacion y registro de documentos para su
(actividades) orientadas al Archivo Documental? S
archivo institucional.
¢iLa descripcion del proceso incluye medidas concretas La organizacién documental contribuye al cumplimiento de
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X metas de eficiencia administrativa y gestion documental

establecidas en el PEI.
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14. Anexos

14.1. F-Al-006-Registro de clasificacion documental identificando su funcionalidad
documental por dependencias PGR.

Xk m PROCURADURiA GENERAL DE LA REPUBLICA

X (i

ARCHIVO INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

.

F-AI-006 CLASIFICACION ARCHIVISTICA POR FUNCIONES
Version 1.0 Fecha: 22 de agosto de 2025

Establecer un sistema de organizacién documental que permita clasificar los archivos conforme a las funciones y actividades institucionales que les dieron origen, con el fin

DI de garantizar una gestién eficiente, facilitar el acceso alainformacién, preservar el contexto administrativo y fortal latransp ia y rendicidn de cuentas.
ESPONSABLE DE LA " L .
e Augiliar Administrativo

ERiODO DEL REPORTE:

Tipo de Funcién

¢ Dependencia Produe” Serie de Doc. Registro en ¢l Cuadro de CCD SI'™~ Clasificificado p Fech Hor: oBS
v | gestiéndedo ¥ v v v v | » v v
|

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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Responsables de los Cambios al Procedimiento

Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Suyapa del Mar . Unidad de 28 de agosto de
Andino Ord6iiez Jefa de Unidad Modernizacién 2025
Revisiéon del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha .
Tony Lenin Flores Auxiliar Archivo 29 de agosto de A
Cruz Administrativo Institucional 2025 { =
Verificacion del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo ___Fecha I=
Karen Rosibel . Secretaria 29 de agosto de
Finez Flores SECEEHaGEner| General 2025
Aprobacion del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
P Despacho de la
Manuel Antonio General de la Procuraduria 29 de agosto de
Diaz Galeas Republica General de la 2025
P Republica
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1. Objetivo del Procedimiento

Agrupar y organizar de manera sistematica todos los documentos relacionados con un
mismo tramite o asunto en un solo expediente, con el propdsito de preservar la integridad
documental, facilitar su localizacion, y asegurar una gestion eficiente y coherente de la

informacion.

2. Alcance del Procedimiento

Comprende el conjunto de operaciones que permiten reunir en un solo expediente todos
los documentos relacionados con un mismo asunto, caso o procedimiento, ordenandolos
de forma cronoldgica, numérica o tematica, segun los criterios establecidos en el cuadro
de clasificacion o las guias de archivo. Es una etapa clave para la conservacion,

recuperacion y transferencia eficiente de la informacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 ggg_ezrg?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Integraciéon de Expedientes o0 Documentos

Todos los expedientes o documentos deberan integrarse y ordenarse conforme a los
principios de procedencia, integridad y orden original, respetando la normativa

archivistica nacional e institucional.

El expediente es la unidad basica de archivo y debe contener la totalidad de

documentos relacionados con un mismo tramite o asunto.

Se prohibe la separacion, extracciéon o alteracion de documentos dentro de un

expediente sin la debida autorizacion escrita de la autoridad competente.
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Todo expediente debera conformarse con documentos auténticos, completos y
debidamente firmados, sellados o validados segun corresponda.

La caratula o portada del expediente sera obligatoria e incluira: nombre del tramite,
codigo de clasificacion, fechas extremas y dependencia responsable.

Cada expediente debe estar vinculado a la serie o subserie documental previamente
definida en el cuadro de clasificacion institucional.

4.2. Ordenacion Interna

La ordenacion de documentos dentro de cada expediente se realizara
cronolégicamente, salvo disposicion normativa o funcional distinta (ej. por tipo de
documento o por numero de oficio).

Se debera numerar cada folio con lapiz grafito en la esquina superior derecha, evitando
alterar el contenido del documento.

Los anexos se colocaran inmediatamente después del documento principal al que se
relacionan.

Se deberan utilizar separadores o indices internos cuando la extension del expediente
lo amerite.

4.3. Conservacion y Acceso

Los expedientes deberan almacenarse en carpetas, archivadores o cajas que cumplan
con las condiciones de conservacion preventiva (limpieza, proteccién contra humedad
y luz directa).

Se garantizara la confidencialidad y el acceso restringido a los expedientes que
contengan informacién sensible o de caracter reservado conforme a la ley.

La consulta y préstamo de expedientes solo podra realizarse mediante los formatos y
registros autorizados.

Se deben aplicar medidas de proteccion contra deterioro, pérdida o acceso indebido,
incluyendo respaldos digitales cuando corresponda.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
dependencias PGR.

Archivo Jefe(a) del Archivo . .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
Archivo administrativos o documentos provenientes

Institucional de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo

externas.
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o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- . . .
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afios
M- PGR-XX- i _ -
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . . _
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afos
O-XXX-XXX- - D . -
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- . . ] i
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . o _ N
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-Al-007 Registro del control de mtegramon Archivo de Gestion 5 afios
de documentos por expediente.
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccién de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
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publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)
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Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencidn y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestién para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)
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Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)
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Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. |dentificar documentos de un mismo tramite o asunto, se integran los expedientes
exclusivamente con documentos que correspondan a un mismo tramite o asunto,
garantizando la coherencia documental.

9.2. Integrar en un unico expediente, el orden interno de los expedientes debe seguir criterios
cronoldgicos y por tipo documental, asegurando la légica de consulta y trazabilidad. Se
debe llevar un control del registro de la integracion (F-Al-007).

9.3. Ordenar internamente: cronoldgicamente y por tipo documental. Cada expediente debe
contar con una caratula que identifique claramente su contenido, clasificacion y origen
institucional.

9.4. Numerar cada folio. Es importante La numeracién de folios debe ser continua, clara y
legible, sin omisiones ni duplicaciones.

9.5. Colocar caratula con datos: nombre del expediente, cédigo de clasificacion, fechas
extremas y dependencia responsable (F-Al-008).

9.6. Almacenar en carpeta o caja archivadora. Los expedientes deben ser almacenados en
condiciones fisicas adecuadas, utilizando carpetas o cajas archivadoras que protejan la
integridad documental.
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Matriz de Actividades, Responsables y Formularios
Manual de Procedimientos Archivo Institucional
Proceso Integracion y Ordenacién de Expedientes

No Etapas del Proceso Objetivo de la Etapa Insumo Actividad Tiempo Resp Pr Envio a:
Agrupar correctamente los 1.1 Identificar documentos de un mismo
1 | Identificacién documental. documentos relacionados con tramite o asunto. 15 min
un mismo tramite.
Consolidar todos los
2 |Integracion del expediente. documentos en un solo conjunto 2.1 Integrar en un Unico expediente. 20 min
organizado. Exp. Administrativo: PGR-XXX-202X,0fcios,
Memorandum y Circulares PGR: O-PGR-XXX-
- -XX-000-: o > - 131 ofe]l i g
000-202X, M- PGR-XX-000-202X, C-PGR-XXX. |3.1 Ordenar cronoldgicamente y por tipo 15 min Auxiliar Administrativo Dependencias PGR

Facilitar la consulta y

000-202X, Ofcios, Memorandum y Circulares de [dc

2| Ovicnacion sicma. trazabilidad de los documentos. gtéa; Q;"g:jcc;o; gzs):(o-)é)(;( é)';x:xg?ggg?o(zy ;
EAR A ¥ 5 Read -0- 3.2 Numerar cada folio. 15 min
4.1 Colocar caréatula con datos: nombre F-Al-006
Identificar claramente el ?:clha; extrema:(;d(lige(;:: dencia o 20 min
Identificacion del expediente y  |expediente, facilitar su
4 3 5 N L - responsable
almacenamiento fisico. clasificacion, conservacion de
forma segura y accesible. 4.2 Alimacenar en carpeta o caja 10 min
archivadora
. . . .
10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
Etapal: Identificacion documental. :> Etapa 2: Integracion del expediente. :) Etapa 3: Ordenacion interna :> Etapa 4: ion del i y fisico.
3 Inicio
1.1 Identificar A
P documentos de un 2.1 Integrar en un 31 Ordenat 3.2 Numerar cada 4.1 Colocar f2 e e
© cronolégicamente y carpeta o caja
caratula con datos.

ion

i6n y ord

9

15 min

Auxiliar Administrativo

mismo tramite o
asunto.

Unico expediente.

por tipo documental

®

15 min

archivadora,
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11. Gestion del Riesgo

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA 00 et i NGLT86
Formulari 27 PGR.
MATRIZ PARA LA EVALUACION, ANALISIS Y RESPUESTA A LOS RIESGOS
|PROCESO: ¥ or de - . B = =
INOMBRE DEL SUBPROCESO: y deexpedientes
BJETIVO: | Agrupar y organizar de manera sistematica todos los documentos relacionados con un misme Iramite o asunto en un solo expediente, con e propdsito de preservar la integridad documental, facilitar su localizacion, y
OBJETIV: |asequrar una gestion eficiente y coharente de la informacion.
Riesgo Inherente . ; Riesgo Residual
; : : Ozonade | oo gt | o} e ,, ontr (12) Zona de
(1) No. {2) Etapa del proceso (3) Descripcion del Riesgo t Riesgo 108 riesgos. i establecer para mitigar los om0 Final (13) Respuesta a los Riesgos
P J (1 Preliminar rlesgos LA Riskoe:
e 2 s 5 E L e b Ve SO & {ferm AL P I
1 1.1 Omilir 1 | User de listas de verficacién Usar de listas de verificacion, [ 2 Aceptar
2 !r]leg\‘ahﬁﬂ del expediente. 2.1 Pérdida de documentos. L] | 3 Control de inventano docurmental. Control de inventario documantal 1 Z ACE‘p[EI’
|
) 7 Gulas de ordenacion y uso de
3.1 Desorden intemo y errores en la Guias de ordenacion y uso de
numeracién ¥ % herramientas de control de numeracién. | faTeonied de ol i 1 1 Aopptar
3 Ordenacion interna. ! = nurmeracion.
| n Ravisitn por pares del orden cronolégico Revision por pares del orden
13,2 Alteracién del orden cronologico. 2 2 w";'p;'j:,;'; o “ ieton por pe gt | 1 1 Aceptar
41 Errores en los datos 1 1 Validacion de datos Validacitn de datos 1 1 Acaplar
| ; ; - Plantllas estandarizadas y revisién por un | " Planillas estandarizadas y revision |
:;?E:::::; z;l ::E?w"h ¥ |4.2Falta de informacion clave. 1 | 1 coprior. Ipor un superior, 1 1 Aceplar
{43 Pandti parmaia bloaciéi dal 1 2 Sistema de ubicacion y registro. |Sistema de Lbicacion ¥ registro,
d ant
| documento [
Eiaborado por:
Tony Lenin Flores Gruz
Auxiliar Adminisirative | Karen Rosibel Finez Flores
Suyapa dal Mar Andino Ordanez | Seuteiaif Soreral oe PCR
a Unidad de Modernizacién
|
3 GENE i
Firma: & Firma:
> Q'(c i
» B
(=)
Fec ; m”' |Fecha: 15 de agosta de 2025
ey a0,
%, Mgy, &
%t Oy o
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ok PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA NCI-TSC/222-00; NCI-TSC/223-00; NCI-TSC/224-
A* PGR 00
sopx G ,
: MAPA PARA LA VALORACION PRELIMINAR Y FINAL DE LOS RIESGOS R
PROPOSITO: Facilitar la valoracion y determinacion de la zona de riesgos, de acuerdo con la explicacién que consta en el Anexo 22 Instructivo
’ para la gestion de riesgos
PROBABILIDAD
Muy Alta (5)
Alta (4)

Moderada (3)

Baja (2)

Muy Baja (1)

Muy Bajo (1) Bajo (2) Moderado (3) Alto (4) Muy Alto(5)

IMPACTOS

ZONA DE RIESGO:

M: Zona de Riesgo Moderada: Respuestas, Aceptar el riesgo o reducir el riesgo. Costo Beneficio

A: Zona de Riesgos Alta: Respuestas, Reducir el riesgo, o evitar, o compartir, o transferir
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

Matriz de Verificacion

Inclusion de Elementos Transversales Estratégicos
Manual de Procedimientos del Archivo Institucional

Denominacién del Proceso: Integraciéon y Ordenacion de Expedientes

PEI Institucional?

Preguntas de Verificacion Si No Respuestas de Verificacion
El proceso permite verificar la existencia, autenticidad y
¢La descripcién del proceso incluye medidas concretas X secuencia légica de los documentos, lo que fortalece el control
(actividades) orientadas al Control Interno y anticorrupcién? interno y reduce el riesgo de manipulacién o pérdida de
informacion.
) - : y El procedimiento se ejecuta de forma descentralizada en el
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas ) o L . .
. : B X Archivo Institucional, con delegacién operativa hacia otras
(actividades) orientadas a la Descentralizacién? . )
dependnecias o regionales.
) " . . No contempla participacién ciudadana, ya que se trata de una
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas : o s oo e s Gr
- ) AP X actividad técnica y administrativa interna, sin interaccion directa
(actividades) orientadas a la Participaciéon Ciudadana? »
con usuarios externos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas La correcta integracion y ordenacién de expedientes facilita la
(actividades) orientadas a la Transparencia y Acceso a la X localizaciéon de documentos publicos, contribuyendo al acceso
Informacién Publica? oportuno de informacién conforme a la Ley de Transparencia.
) o ; 5 El procedimiento estd directamente vinculado a la gestién
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas L . )
- ; ; X archivistica, ya que organiza los documentos en expedientes
(actividades) orientadas al Archivo Documental? o o o
conforme a criterios técnicos archivisticos.
¢La descripcion del proceso incluye medidas concretas Contribuye al cumplimiento de metas relacionadas con
(actividades) orientadas al cumplimiento de los indicadores de X eficiencia administrativa, trazabilidad documental y mejora

continua, alineadas con el PEI institucional.
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14. Anexos

14.1. F-Al-007- Registro del control de integracién de documentos por expediente.

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL
SECRETARIA GENERAL

CONTROL DE INTEGRACION Y ORDENACION DE EXPEDIENTE
Fecha: 22 de agosto de 2025

itica todos los doc relaci con un mismo tramite o asunto en un solo expedi con el proposito de

Agrupar y organizar de manera si

: preservar la integridad documental. facilitar su localizacion, y asegurar una gestion eficiente y coherente de la informacion.
EJECUCION: Auxiliar Administrativo
PERIODO DEL REPORTE:

No. | Tipo de D N de Expedi N’ de Folio Caratula SINO Fecha | Hora
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14.2. F-Al-008-Cartula

PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

F-AI08 CARATULA PGR

Version 1.0 Fecha: Z de sep. 2025 1de

1. Informacion de la dependencia.

Nombre de la DirecciérvDependencia. [

2. Informacion del expedients.

Nombre del
Expediente

I J )
Expediente No. de folics

Asunio [

3. Clasincacion archivistica.

e J
s T )

Administraio C] Juridico C] Contable [:]

S. Tlempo de Conservacion (Vigencia documental).

Archivo de Gestidon Archivo Central Archivo Histérico

) 3 ([

6. Clasificacion de la Informacion.

Archivo de Gestidn C] Archivo Central C]

7. Observaciones:

( R
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Fecha | Version

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Registrar de manera precisa el contenido, la estructura y el contexto de los documentos
agrupados en secciones, series y expedientes, con el fin de facilitar su identificacion,
acceso, recuperacion y comprension dentro del marco funcional e institucional que les dio
origen.

2. Alcance del Procedimiento

Consiste en elaborar registros descriptivos normalizados que permitan identificar el
contenido, contexto, estructura y soporte de los documentos, utilizando normas
internacionales como ISAD(G). Este proceso mejora el acceso a la informacion
archivistica a través de instrumentos como inventarios, catalogos y fichas descriptivas,
generados desde el nivel de seccion hasta el expediente.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 ggg_ezrg?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Descripcion Documental

e Ladescripcion documental debera realizarse conforme a los principios de procedencia,
respeto al orden original e integridad de los fondos documentales.

o La descripcidon sera progresiva, iniciando desde el nivel de fondo, continuando con
seccion, serie, subserie y culminando en el expediente.
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4.2. Descripcion por Seccion

e Cada seccion reflejara fielmente la estructura organica y funcional de la institucion
productora.

e Laidentificacion de secciones debera basarse en el organigrama institucional aprobado
y actualizado.

e Se prohibe la creacidon de secciones ficticias o no reconocidas dentro de la estructura
oficial.

4.3. Descripcion por Serie y Subserie

e Las series y subseries documentales se describiran de acuerdo con la funciéon
administrativa que les da origen.

¢ La denominacién de cada serie debe ser estable, precisa y concordante con el cuadro
de clasificacion documental institucional.

o Toda serie y subserie debera contener los elementos minimos de descripcion:
denominacion, fechas extremas, volumen documental, soporte y caracteristicas
internas relevantes.

¢ No se podran duplicar denominaciones de series o subseries en diferentes secciones,
salvo que la funcién administrativa lo justifique expresamente.

4.4. Descripcion de Expedientes

e Todo expediente debera describirse en relacion con su serie o0 subserie de procedencia,
evitando descontextualizaciones.

e La descripcidon minima incluira: titulo del expediente, cédigo de clasificacion, nimero
de folios, fechas extremas, dependencia productora y estado de conservacion.

o Se debera mantener una secuencia légica y cronoldgica en el registro de los
expedientes.

e Los expedientes deberan identificarse con un codigo Unico que garantice su
trazabilidad en los sistemas manuales o automatizados de archivo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
Archivo Jefe(a) del Archivo depenc?enmas PGR. .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
Archivo Auxili - . administrativos 0 documentos provenientes
o uxiliar Administrativo . ) L

Institucional de dependencias internas o instituciones

externas.




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-007

Descripcion a Partir de Secciodn, Serie y Expediente

PGR

Versién 1.0

Fecha: 28 de agosto 2025

143 de 257

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
O-PGR-XXX- . . .
000-202X Oficio Interno Dependencia PGR 5 afios
M- PGR-XX- | _ -
000-202X Memorandum Interno Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . . -
000-202X Circular Interna Dependencia PGR 5 afos
O-XXX-XXX- - D . -
000-202X Oficio otras instituciones Dependencia PGR 5 afos
M- PGR-XX- . . ] i
000-202X Memorandum otras instituciones Dependencia PGR 5 afios
C-PGR-XXX- . o _ N
000-202X Circular otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo

Productos

Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F-Al-009

Inventario descriptivo de
documentos por seccion y serie

Archivo de Gestion 5 anos
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
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publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-007 Descripcion a Partir de Secciodn, Serie y Expediente PGR

Version 1.0 Fecha: 28 de agosto 2025 146 de 257

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Fondo Documental: se define como el conjunto de documentos producidos y recibidos por
una institucion, persona o entidad en el ejercicio de sus funciones, que se conservan de
manera organizada por su valor administrativo, legal, fiscal, historico o informativo. Este fondo
constituye la memoria institucional y permite la reconstruccién de hechos y decisiones
relevantes. (Universidad Politécnica de Tlaxcala)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)
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Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rdbrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transacciéon por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definiciébn de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informaciéon que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto 0 medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electronicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
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obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Identificar la seccién (Dependencia PGR que genera los documentos), en esta actividad
se debe reconocer la dependencia productora de los documentos, garantizando el respeto
al principio de procedencia y evitando la mezcla entre fondos.

9.2. Agrupar documentos por serie documental (ej. contratos, actas, informes, oficios,
circulares, documentos de las licitaciones), esta agrupacién se realizara conforme al
cuadro de clasificacion institucional, asegurando la uniformidad y homogeneidad en la
gestién documental.

9.3. Agrupar documentos individuales en expedientes, es importante que cada expediente
integrara documentos que correspondan a un mismo tramite o asunto, respetando el orden
cronoldgico y la integridad de la informacion.

9.4. Crear el registro de datos (F-Al-009) con la descripcion de: nombre de la serie, codigo,
fechas, volumen (folios) y resumen del contenido. Este registro debe realizarse en formato
normalizado (manual o electronico), lo que permitira el control, localizacion y trazabilidad
de los documentos.

9.5. Registrar el inventario de los instrumentos oficiales de control archivistico, garantizando la
transparencia, disponibilidad y acceso a la informacion.
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento

13.Bibliografia

e Concepts and principles for the management of electronic records. (2015). En L. Duranti.
Archivaria.

e De laTorre, J. (2018). Técnicas de redaccion juridica. Juridica Universitaria.

e Garcia de Enterria, E. &. (2017). Curso de Derecho Administrativo (Vol. I). Civitas.

e Publica, I. d. (2020). Lineamientos de Archivo. Tegucigalpa: Diario Oficial La Gaceta.

e Real Academia Espafriola. (2023). Obtenido de Diccionario de la lengua espafola (23.2
ed.): https://dle.rae.es
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e Universidad Politécnica de Tlaxcala. (s.f.). Manual de procedimientos de archivo y gestion
documental. http://transparencia.uptlax.edu.mx/IMG/pdf/3__manual_de_procedimientos__
de_archivo_y gestion_documental.pd

14. Anexos

14.1. F-Al-009-Inventario descriptivo de documentos por seccion y serie
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
. Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version = - -
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar el traslado ordenado y sistematico de los documentos desde los archivos de
gestién hacia el archivo central o histérico, respetando los plazos establecidos y aplicando
criterios archivisticos que aseguren la conservacion, accesibilidad y continuidad del ciclo
documental.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca la planificacién, organizacién, ejecucion y verificacion del traslado de documentos
desde los archivos de gestion hacia el archivo central o historico, conforme a los plazos
definidos en las Tablas de Retencion Documental. Este proceso asegura la continuidad en
la gestidon documental, evitando la acumulacion innecesaria de documentos en las
oficinas.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 ggg_ezrg?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Transferencia de Archivos

e Toda transferencia de archivos debera realizarse mediante solicitud formal vy
documentada, debidamente autorizada por la autoridad competente.

o El procedimiento de transferencia sera obligatorio para todas las dependencias y
regionales generadoras de documentos.

¢ Elincumplimiento de estas politicas generara responsabilidad administrativa conforme
al régimen interno.
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No se permitira la transferencia de documentos en mal estado de conservacion sin la
previa aplicacion de medidas de restauracion o conservacion preventiva.

Se debera elaborar un inventario de entrega que detalle serie, codigo, fechas extremas,
volumen y estado fisico de cada expediente.

Toda transferencia quedara respaldada por acta de entrega-recepcion firmada por
ambas partes.

4.2. Responsabilidad y Seguimiento

La dependencia remitente sera responsable de la correcta preparacion, foliacion y
rotulacién de los documentos.

La dependencia receptora debera verificar la integridad del conjunto documental al
momento de la recepcion.

Cualquier inconsistencia detectada en el proceso debera registrarse en acta y
notificarse de inmediato a la jefatura correspondiente.

El Archivo Institucional supervisara periédicamente las transferencias para garantizar
el cumplimiento.

4.3. Conservacion y Digitalizaciéon

Previo a la transferencia, se debera evaluar la pertinencia de digitalizar los documentos
para su preservacion y consulta.

Los archivos digitalizados deberan cumplir con estandares de calidad, autenticidad e
integridad, asegurando su valor probatorio.

No se aceptaran documentos alterados, incompletos o carentes de valor legal y
administrativo.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Archivo Jefe(a) del Archivo
Institucional Institucional

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
dependencias PGR.

e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo
Institucional

o Recibe fisicamente los expedientes
administrativos 0 documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.
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Secretaria General | Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Auxiliar Administrativo u

Dependencias PGR | 5o Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 5 afos
Institucional
X-XXX-XXX- T . -
000-202X Documento de otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F-AI-010 Acta de transferencia documental Archivo de Gestion 5 afos

F-Al-011 Inventario fisico o digital de Archivo de Gestin 5 afios
documentos transferidos.

F-Al-017 Tabla de Retencion Documental Archivo de Gestion 5 anos

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccién de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se

utiliza. (Publica,

2020)
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Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Historico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacién contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacién. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
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entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestidon para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacidon o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)
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Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltian
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas
Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

Aplicar Tabla de Retencion Documental para verificar plazos, asegurando que los
expedientes cumplan con los tiempos de conservacion establecidos por la normativa
archivistica.

Seleccionar expedientes que cumplen con el plazo, revisando que estén completos,
foliados y en buen estado de conservacion.

Elaborar inventario de transferencia con detalle de series, cédigos, fechas extremas y
volumen de cada expediente.

Embalar y etiquetar cada caja o carpeta, con la informacion basica de identificacion,
facilitando su traslado y ubicacion.

Elaborar acta de entrega-recepcion, firmada por ambas dependencias, como constancia
formal de la transferencia realizada.

Actualizar el sistema de control para reflejar la transferencia, garantizando la trazabilidad
administrativa de los expedientes.

Conservar copia del inventario en ambas dependencias como respaldo documental del
proceso ejecutado.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
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e Real Academia Espariola. (2023). Obtenido de Diccionario de la lengua espafola (23.2
ed.): https://dle.rae.es

14. Anexos

14.1. F-Al-010-Acta de Transferencia Documental
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14.2. F-Al-011-Inventario de Documentos a Transferir




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-008 Transferencia de Archivos PGR
Version 1.0 Fecha: 28 de agosto 2025 171 de 257
14.3. F-Al-017-Tablas de Retencién Documental
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
‘s Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Fecha | Version z X .
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la preservacion integral de los documentos fisicos y digitales, mediante
acciones sistematicas que prevengan su deterioro, pérdida o alteracion, asegurando su
disponibilidad, autenticidad y accesibilidad a lo largo del tiempo.

2. Alcance del Procedimiento

Implica el conjunto de medidas fisicas, técnicas, tecnoldgicas y administrativas destinadas
a garantizar la integridad, autenticidad, seguridad y disponibilidad de los documentos en
cualquier soporte, durante todo su ciclo de vida. Incluye condiciones ambientales, medidas
contra deterioro, digitalizacion, y sistemas de respaldo de la informacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggggfl)gNo' SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica
Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Conservacion y Resguardo

e Todo documento fisico o digital producido o recibido por la instituciéon sera considerado
patrimonio documental y debera ser conservado y resguardado conforme a las normas
internas y la legislacién aplicable.

o El acceso, conservacion y custodia de los archivos se regira por principios de
seguridad, integridad, disponibilidad y confidencialidad.

e Las actividades de conservacion y resguardo deberan garantizar la autenticidad,
veracidad y trazabilidad de la informacion contenida en los archivos.

e El personal responsable del archivo esta obligado a cumplir con los lineamientos
establecidos en este procedimiento y sera sujeto de supervision periddica.
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4.2. Conservacion Fisica

Los archivos fisicos deberan resguardarse en instalaciones que cumplan con
condiciones de ventilacion, temperatura, iluminacién y humedad controladas.
Queda prohibido almacenar documentos en lugares expuestos a la luz solar directa,
humedad excesiva o en contacto con agentes contaminantes.

Los documentos deberan guardarse en mobiliario disefiado para archivo (estanterias
metalicas, archivadores con proteccion anticorrosiva, cajas libres de acido).

El préstamo o manipulacion de documentos originales se permitira unicamente con
autorizacion expresa del responsable del archivo y debera registrarse en el Formato de
Registro de Préstamo (F-Al-004).

4.3. Conservacion Digital

Todos los archivos digitales deberan contar con copias de seguridad (backups)
actualizadas de forma periddica.

El acceso a los archivos electronicos estara limitado a usuarios autorizados mediante
credenciales unicas e intransferibles.

Se deberan implementar medidas de seguridad como cifrado de informacion, antivirus
institucional y actualizacion constante de software.

Todo documento digital debera cumplir con las tablas de plazos de conservacion
documental establecidas por la institucion, y al vencimiento de los plazos se aplicaran
procesos de depuracién controlada.

4.4. Confidencialidad y Acceso

El acceso a los archivos sera regulado conforme a la clasificacion documental:
publico, reservado y confidencial.

El personal debera firmar un compromiso de confidencialidad antes de tener acceso
a documentacion sensible.

Se deberan llevar registros detallados de toda solicitud de acceso, préstamo o
reproduccion de documentos.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
dependencias PGR.

Archivo Jefe(a) del Archivo . .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo o Recibe fisicamente los expedientes

Institucional administrativos o documentos provenientes

Auxiliar Administrativo
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de dependencias internas o instituciones
externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén

completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
X-XXX-XXX- C . .
000-202X Documento de otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
INF-Al-001 | Informe con el diagndstico del Archivo de Gestion 5 afios
estado fisico de los documentos.
F-Al-012 Reporte de los gxlpeFjlentes Archivo de Gestion 5 anos
restaurados o digitalizados.
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
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publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)
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Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencidn y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestién para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)
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Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)
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Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Verificar condiciones del area (humedad, temperatura, iluminacioén), con este control
permite identificar factores ambientales que deterioran los documentos, como el exceso
de humedad o la exposicion solar directa. Una revision constante garantiza que el espacio
cumpla con los parametros técnicos de conservacion.

9.2. Usar materiales adecuados (cajas sin acido, carpetas neutras), para preservar los
documentos es indispensable que los materiales para almacenarlo estén libres de acido
evitan la degradacion del papel y prolongan la vida util de los expedientes. Ademas,
permiten un almacenamiento mas seguro y ordenado.

9.3. Evitar grapas, clips oxidados o cintas adhesivas, debido a que estos elementos metalicos
y adhesivos aceleran el deterioro fisico de los documentos. Sustituirlos por sujetadores
plasticos o métodos de encuadernacién neutros protege la integridad de los archivos.

9.4. Implementar medidas de seguridad (candados, acceso restringido), la seguridad fisica
previene la pérdida, dafio o sustraccion de documentos sensibles. El acceso debe
registrarse y limitarse unicamente a personal autorizado.

9.5. En el caso de archivos digitales: hacer copias de seguridad (backup), usar formatos
estables y controlar accesos. Estos respaldos periddicos aseguran la disponibilidad de la
informacién ante fallos técnicos. El uso de formatos estandarizados y politicas de acceso
garantizan la confiabilidad y confidencialidad de los archivos electronicos.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
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14. Anexos

14.1. INF-AI-001-Informe Diagnostico del Estado Fisico de Los Documentos
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14.2. F-Al-012- Reporte de los expedientes restaurados o digitalizados
15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcic.')n del Cambio Autorizad_o por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Determinar anticipadamente el valor administrativo, legal, histérico o informativo de los
documentos, con el fin de establecer criterios para su conservacion temporal o definitiva,
o su eliminacion, conforme a las funciones institucionales que les dieron origen.

2. Alcance del Procedimiento

El proceso se enmarcara en la revision sistematica de los documentos para determinar su
vigencia administrativa, legal o histérica, con el fin de proponer su conservacion definitiva,
eliminacion o transferencia a un archivo historico. Este analisis es previo a la valoracion
definitiva y se fundamenta en criterios objetivos y técnicos que anticipan el destino final de
la documentacion.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
0001- 2008 Publica

8 Qgg_ezrg?gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Pre-Valoracion de Archivos

e Toda pre-valoracion debera quedar registrada en el Acta de Pre-valoracion (F-Al-013),
firmada por los responsables.

o Las decisiones se tomaran en comités de valoracion cuando el documento tenga
implicaciones sensibles o multiples areas involucradas.

e Se debera elaborar un informe técnico (INF-AI-02) que justifique cada decision
(conservacion, transferencia o eliminacion).
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e La pre-valoraciéon es obligatoria para todos los documentos antes de decidir su
disposicién final, garantizando el cumplimiento de la normativa archivistica nacional y
las tablas de retencion documental institucionales.

e Las actividades de pre-valoracion deberan asegurar que no se eliminen documentos
con valor legal, administrativo, histérico o de control.

4.2. Criterios de Valoracion

¢ Valor Administrativo: se conservaran aquellos documentos que acrediten derechos y
obligaciones vigentes de la institucion o de terceros.

e Valor Legal: no se procedera a la eliminacion de documentos que puedan ser
requeridos en juicios, auditorias o fiscalizaciones.

e Valor Histoérico y Cientifico: los documentos que aporten informacion relevante para
la memoria institucional o el patrimonio historico se transferiran al archivo histérico.
Valor Informativo: documentos que tengan un uso estadistico o de consulta futura se
conservaran segun lo estipulado en las tablas de retencion.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
dependencias PGR.

e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o0 documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones
externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

Es responsable de recibir los expedientes

administrativos externos.

Recibe y entrega los documentos

Archivo Archivo

Institucional

Jefe(a) del
Institucional

Archivo

L Auxiliar Administrativo
Institucional

Secretaria General | Secretaria

URCD Auxiliar Administrativo

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.
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6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
X-XXX-XXX- o . .
000-202X Documento de otras instituciones Dependencia PGR 5 afos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cédigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Informe técnico de pre-valoracion
INF-Al-o2 | documental — de . las  series |\ i ge Gestion 5 afios
candidatas a baja o conservacion
definitiva.
F-Al-013 Acta de comité de valoracion. 5 afios

. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestién, conservados para
servir como testimonio e informacion a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
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y facilitar la documentacién organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccién del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicién del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)
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Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)
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Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencidn y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples 0 compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
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son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuaciéon archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestion, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucion obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

Revisar tipo de documento, funcién y frecuencia de uso, esta revision inicial permite
clasificar correctamente el documento segun su serie documental y uso en la institucion.
Se identifican aquellos que aun tienen vigencia operativa para evitar su eliminacion
prematura.

Evaluar su valor juridico, administrativo, histérico o fiscal, con este analisis se determina
si el documento es necesario para respaldar actos legales, auditorias o procesos
administrativos en curso. También se valora su aporte a la memoria institucional y a la
rendicién de cuentas.

Determinar si se conservara: temporalmente, permanentemente o se eliminara, La
decision se toma conforme a la normativa archivistica y las Tablas de Retencion
Documental. Se debe justificar la disposicion final en un registro formal, asegurando
trazabilidad de la decision.

Incluir resultado en la Tabla de Retencion Documental (TRD), este registro en la TRD
garantiza que la decision quede documentada de forma oficial y sea consultable en
auditorias o procesos de control interno. La informacién debe mantenerse actualizada y
coherente con otras areas.

Solicitar aprobacion del comité de valoracién, cuando el documento tiene valor sensible o
involucra mas de una dependencia administrativa, se eleva al comité para revision
colegiada. La resolucion del comité se documenta en acta, firmada por los integrantes
responsables.
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

11. Gestion del Riesgo




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-010

Pre-Valoracion de Archivos

PGR

Versién 1.0

Fecha: 29 de agosto 2025

202 de 257




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-010 Pre-Valoracion de Archivos PGR

Version 1.0 Fecha: 29 de agosto 2025 203 de 257

12. Elementos Transversales del Procedimiento

13.Bibliografia

e Concepts and principles for the management of electronic records. (2015). En L. Duranti.
Archivaria.

e De la Torre, J. (2018). Técnicas de redaccion juridica. Juridica Universitaria.

e Garcia de Enterria, E. &. (2017). Curso de Derecho Administrativo (Vol. I). Civitas.
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e Publica, I. d. (2020). Lineamientos de Archivo. Tegucigalpa: Diario Oficial La Gaceta.

e Real Academia Espariola. (2023). Obtenido de Diccionario de la lengua espafola (23.2
ed.): https://dle.rae.es

14. Anexos

14.1. INF-AI-002-Informe técnico de pre-valoracion documental de las series
candidatas a baja o conservacién definitiva.
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14.2. Acta de comité de valoracion.

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Establecer lineamientos que regulen el equilibrio entre el derecho de acceso a la
informacién publica y la proteccién de datos sensibles o confidenciales, garantizando una
gestion documental responsable, transparente y conforme al marco legal vigente.

2. Alcance del Procedimiento

Comprende la aplicacion de normas y politicas institucionales y legales para clasificar la
informacién (reservada, confidencial, publica), definir los niveles de acceso, establecer
mecanismos de consulta, y permitir la difusion publica de documentos, conforme a
principios de transparencia, derecho a la informacion y proteccion de datos personales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qgg?zrg;)gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Criterios de Clasificacion, Difusion y Acceso de la Informacion

o La clasificacion, difusion y acceso a la informacion institucional se regira por los
principios de legalidad, transparencia, veracidad, oportunidad y seguridad.

e Toda la informacion producida o recibida por la institucion debera ser registrada y
clasificada en forma ordenada, evitando pérdida o duplicidad de datos.

e La difusién y acceso de la informacién debera garantizar la proteccion de datos
personales y el cumplimiento de la legislacién vigente en materia de acceso a la
informacion publica.
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4.2. Clasificacion de la Informacion

Toda informacién debera clasificarse conforme a categorias definidas: publica, de uso
interno, reservada o confidencial, de acuerdo con la Ley de Transparencia y las normas
institucionales.

La clasificacion debe realizarse en el momento de la creaciéon o recepciéon del
documento, asegurando coherencia en el ciclo de vida de la informacion.

Se utilizaran cédigos de clasificacion y metadatos para identificar de forma clara el tipo
de informacién, su responsable y su vigencia.

4.3. Difusion de la Informacion

La informacién publica sera difundida de manera proactiva, en medios oficiales
institucionales, en formatos accesibles y de facil comprension.

Se debera priorizar la difusion de informacion que promueva rendicion de cuentas,
transparencia en la gestion publica y participacion ciudadana.

Queda prohibida la difusién de informacién clasificada como confidencial o reservada,
salvo autorizacién expresa de la autoridad competente.

4.4. Acceso de la informacion

Se garantizara el acceso a la informacion publica en los plazos y términos establecidos
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Las solicitudes de informacion deberan ser tramitadas a través de los canales oficiales,
registradas y respondidas de manera documentada.

El acceso a informacién reservada o confidencial requerira autorizacion previa,
justificacion escrita y cumplimiento de medidas de seguridad establecidas.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Archivo Jefe(a) del Archivo
Institucional Institucional

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
dependencias PGR.

e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo
Institucional

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo externas.

o Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.
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Secretaria General

Secretaria

e Recibe y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD

Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
X-XXX-XXX- T . -
000-202X Documentos de otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-Al-014 Reporte de s.oI|C|tude.s’de aceesoa | Archivo de Gestion 5 anos
la informacion.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacion: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)
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Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestién, conservados para
servir como testimonio e informacion a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histéricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizaciéon y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacién organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

Archivo Central: Es la unidad a la que se transfiere la documentacién de toda la institucién
de uso esporadico que debe mantenerse por razones administrativas, legales o contables.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacion que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacién de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestiéon de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccidn, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicién del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informaciéon con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)
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Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestion para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rdbrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-011 Criterios de Clasificacion, Djflusion y Acceso de la PGR
Informacion

Versién 1.0 Fecha: 29 de agosto 2025 216 de 257

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transacciéon por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.
SG: Secretaria General.
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UDEM: Unidad de Modernizacion.
URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

. Descripcién del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Clasificar los documentos segun su nivel de acceso: publico, confidencial y reservado.
Esta clasificacion garantiza que cada documento reciba el tratamiento adecuado segun su
sensibilidad y relevancia.

Establecer plazos de reserva conforme a ley, permite definir el tiempo durante el cual la
informacién se mantendra restringida, respetando los plazos establecidos en la normativa.
Asegura que la informacion se haga publica una vez vencido el periodo de reserva.

Documentar los criterios de clasificacion, es importante para dejar evidencia escrita de los
motivos y fundamentos legales de la clasificacion evita arbitrariedades. Ademas, permite
auditorias y revisiones posteriores para verificar que la clasificacion fue correcta.

Implementar filtros de acceso (fisicos o digitales). Estos filtros pueden incluir controles de
contrasefia, permisos de usuario o restricciones de ingreso a areas seguras. Su objetivo
es garantizar que solo personal autorizado tenga acceso a la informacion.

Registrar todas las solicitudes de acceso y su resultado. Llevar un registro detallado de
las solicitudes permite medir la demanda de informacion y demostrar cumplimiento con la
ley.
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10.Diagrama de Flujo del Procedimiento

11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
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e Real Academia Espariola. (2023). Obtenido de Diccionario de la lengua espafola (23.2
ed.): https://dle.rae.es

14. Anexos

14.1. F-Al-014-Reporte de solicitudes de acceso a la informacién
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15. Control de Cambios al Procedimiento
Historial de Cambios al Procedimiento
Fecha | Versién Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:
Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos para la gestion
documental, mediante la evaluacién sistematica de los archivos, con el fin de garantizar la
integridad, trazabilidad, acceso y conservacion adecuada de la informacion institucional.

2. Alcance del Procedimiento

Abarca la verificacion sistematica, objetiva e independiente del cumplimiento de los
procedimientos archivisticos, normativas legales y politicas institucionales en la gestion
documental. Este proceso busca identificar debilidades, evaluar el desempefio del sistema
archivistico y emitir recomendaciones para su mejora continua y conformidad con estandares
nacionales e internacionales.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cédigo Documento

1 Decreto 131-82 Constitucién de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
0001- 2008 Publica

8 Qggfazrg%No. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Auditoria de Archivos

e La auditoria de archivos sera de caracter obligatorio y periédico, conforme al plan del
Archivo Institucional y las disposiciones de la Unidad de Control Interno.

e La auditoria del Archivo de Gestion, sera a cargo del Archivo Institucional.

e Todas las dependencias deberan facilitar el acceso a los documentos, expedientes y
sistemas de control que sean objeto de revision, sin restricciones injustificadas.

o La auditoria debera ejecutarse conforme a los principios de legalidad, objetividad,
imparcialidad y transparencia, garantizando la integridad de la informacion revisada.

e Elincumplimiento de estas politicas sera objeto de responsabilidad administrativa, sin
perjuicio de las acciones disciplinarias o penales que correspondan.
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4.2. Alcance y Cobertura

La auditoria comprendera tanto archivos fisicos como electrénicos, sin distincion de
soporte o formato.

Deberan incluirse en la revision todas las series documentales definidas en la Tabla de
Retencion Documental y aquellas de valor histérico o legal.

Podran realizarse auditorias extraordinarias cuando se detecten riesgos de pérdida de
informacién, irregularidades o denuncias de incumplimiento.

4.3. Ejecucion y Metodologia

Las auditorias deberan planificarse mediante un programa de trabajo que incluya
objetivos, alcance, criterios de auditoria y cronograma.

El equipo auditor debe documentar cada hallazgo, observacién y recomendacion,
utilizando formatos estandarizados aprobados por la institucion.

Todo el proceso debe garantizar la trazabilidad de la informacion revisada,
resguardando copias de actas y reportes de auditoria.

Cuando se detecten no conformidades, debera abrirse un plan de accién correctivo con
plazos de cumplimiento y responsables asignados.

4.4. Comunicacion de Resultados

El informe final de auditoria debera emitirse por escrito y presentarse a la maxima
autoridad administrativa, asi como a la Unidad de Control Interno.

Los hallazgos deben clasificarse por su nivel de riesgo (alto, medio, bajo) y priorizarse
las recomendaciones mas criticas para la institucion.

La dependencia auditada tendra derecho a presentar descargos o aclaraciones antes
de la emisién del informe final.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad
e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacion de documentos, en las
Archivo Jefe(a) del Archivo depenc?enaas PGR. .

Institucional Institucional e Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

o Recibe fisicamente los expedientes
Archivo Auxiliar Administrativo administrativos o documentos provenientes

Institucional de dependencias internas o instituciones

externas.
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Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.

Unidad de Control
Interno

Verificar que los archivos cumplan con las
normas de organizacion, foliado,
clasificacién, conservacion y acceso.
Realizar muestreos de expedientes para
confirmar que coincidan con inventarios y
que se respetan los plazos de retencion.
Elaborar un informe con observaciones,
conclusiones y recomendaciones
especificas para cada hallazgo, dirigido a la
Secretaria General y al Archivo Institucional.

Secretaria General | Secretaria

Recibe 'y entrega los expedientes
administrativos y sus documentos anexos al
Archivo  Institucional o  dependencia
competente, asegurando que estén
completos y correctamente foliados.

URCD Auxiliar Administrativo

Es responsable de recibir los expedientes
administrativos externos.

Dependencias PGR Oficial Administrativo

Auxiliar Administrativo u

Recibe y
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

entrega los documentos

6. Insumos del Procedimiento

Cédigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Dependencia
PGR-XXX-202X Expediente Administrativo PGR/Archivo 15 dias
Institucional
X-XXX-XXX- T . -
000-202X Documentos de otras instituciones Dependencia PGR 5 afios

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
Informe de auditoria archivistica Archivo
INF-AI-003 . Institucional/Unidad 5 afios
con hallazgos y recomendaciones.
de Control Interno
F-Al-015 Plan de mejora archivistica. Archivo 5 afos
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8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccién e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, retnen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
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publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacion. (Publica, 2020)

Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacién de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)
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Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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.
(Publica, 2020)

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacion escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espafiola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacion a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestion de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencidn y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestién para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)
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Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacion o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)

Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltan
los principios metodolégicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicién de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos érganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)
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Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.

9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1. Definir el objetivo y alcance de la auditoria, identificando las areas y series documentales
a revisar.

9.2. Elaborar lista de verificacién con base en la normativa archivistica y en las tablas de
retencion documental vigentes.

9.3. Revisar condiciones fisicas, cumplimiento de TRD, registros y accesos.

9.4. Entrevistar al personal responsable, para conocer los procedimientos aplicados y detectar
brechas en la gestion documental.

9.5. Redactar informe de hallazgos y recomendaciones, clasificando las observaciones por
nivel de riesgo e impacto institucional.
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10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento
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14. Anexos

14.1. INF-AI-003-Informe de auditoria archivistica
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14.2. F-Al-015- Plan de mejora archivistica
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14.3. F-Al-016-Lista de Verificacion

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha | Version

Autor Descripcion del Cambio Autorizado por:

Cargo Area cambio Cargo Firma
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1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar herramientas que faciliten la gestion documental.

2. Alcance del Procedimiento

Consiste en la elaboracion, revision, validacion y aplicacién de herramientas técnicas que
estandarizan y organizan la gestion documental en toda la institucion. Estos instrumentos
facilitan la identificacion, clasificacion, retencion, transferencia, acceso y disposicion final
de los documentos, y son indispensables para asegurar una gestion archivistica eficiente,
coherente y legal.

3. Marco Legal del Procedimiento

No. Cddigo Documento

1 Decreto 131-82 Constituciéon de la Republica

2 Decreto 74-61 Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica

3 Decreto 146-86 Ley General de la Administracién Publica

4 Decreto 152-87 Ley del Procedimiento Administrativos

5 Decreto 170-2006 | Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

6 Decreto 225-2002 | Ley de Simplificacion Administrativa

7 Acuerdo No. IAIP- | Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
0001- 2008 Publica

8 Qgg_ezrgt:l)gNo. SO- Instituto de Acceso a la Informacién Publica

9 Acuerdo 0885- | Normas Técnicas para el Manejo de Archivos de la Documentacion
2013 Financiera del Sector Publico de SEFIN

4. Politicas y Lineamientos del Procedimiento

4.1. Instrumentos de Uso Archivistico

e Todos los instrumentos archivisticos (TRD, cuadro de clasificacion, inventarios,
manuales e instructivos) deberan ser elaborados, actualizados y validados conforme a
la Ley de Archivos de Honduras (Decreto 91-87) y normativa técnica vigente.

e La aplicacion de estos instrumentos es obligatoria para todas las dependencias de la
institucién, sin excepcion.

¢ Los instrumentos deben revisarse periédicamente y actualizarse cuando haya cambios
en los procesos institucionales, funciones o marco normativo.

¢ La responsabilidad de su elaboracion y actualizacién recae en el Archivo Institucional,
en coordinaciéon con Unidad de Modernizacion.
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4.2. Elaboracion y Validacion de los Instrumentos de Uso Archivistico

La elaboracion de instrumentos se basara en el analisis de funciones, procesos y series
documentales institucionales.

Toda modificacién o nueva version debe ser aprobada formalmente por la autoridad
competente antes de su implementacion.

Las versiones anteriores deberan resguardarse como referencia histérica, sefialando la
fecha de su vigencia y archivo.

4.3. Difusion y Capacitacion de los Instrumentos de Uso Archivistico

Los instrumentos deben ser comunicados a todas las dependencias, asegurando su
conocimiento y aplicacion.

La instituciéon debe brindar capacitacién periddica al personal en el uso de las TRD,
cuadro de clasificacion e inventarios.

La difusion incluira medios digitales e impresos, priorizando la accesibilidad y
disponibilidad en tiempo real.

4.4. Aplicacion y Seguimiento de los Instrumentos de Uso Archivistico

Cada dependencia es responsable de aplicar los instrumentos en la gestion de sus
documentos, siguiendo las instrucciones técnicas establecidas.

El Archivo institucional realizara auditorias internas para verificar el uso adecuado de
los instrumentos y detectar incumplimientos.

Cuando se detecten desviaciones o incumplimientos, deberan implementarse planes
de mejora en un plazo previamente establecido.

5. Responsables del Procedimiento

Area Puesto de Trabajo Responsabilidad

Archivo Jefe(a) del Archivo
Institucional Institucional

e Supervisa el proceso de recepcion, registro y
clasificacién de documentos, en las
dependencias PGR.

¢ Garantiza que los expedientes y documentos
sean registrados conforme a los
lineamientos establecidos y que se preserve
su trazabilidad en cada dependencia PGR.

Archivo

e Recibe fisicamente los expedientes
administrativos o documentos provenientes
de dependencias internas o instituciones

Auxiliar Administrativo externas.

Institucional . . I . .
¢ Realiza el registro inicial en el sistema o libro
de entrada, asignando numero de control,
fecha y datos del remitente.
Recibe y entrega los expedientes
Secretaria General | Secretaria administrativos y sus documentos anexos al

Archivo Institucional o dependencia competente,
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asegurando que estén completos y
correctamente foliados.
URCD Auxiliar Administrativo Es responsable de recibir los expedientes

administrativos externos.

Dependencias PGR

Auxiliar Administrativo u
Oficial Administrativo

Recibe y entrega los documentos
administrativos al Archivo Institucional o las
dependencias PGR, asegurando que estén
debidamente organizados.

6. Insumos del Procedimiento

Cadigo Insumos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda

F-Al-006 Registros de Clasificacion Dependencia PGR 5 afios
Archivistica

F-Al-007 Registros del Control de Integraciéon Dependencia PGR 5 anos

7. Productos o Resultados del Procedimiento

Cadigo Productos Lugar de Guarda Tiempo de Guarda
F-Al-017 Tabla de Retencion Documental | 5 opivg de Gestion 5 afios
validada y aprobada.
F-Al-018 Indlcgs y qatalogos normalizados Archivo de Gestion 5 afios
disponibles para consulta.
F-AI-009 Inventarios documentales Archivo de Gestin 5 afios
detallados.

8. Definicion de Glosario de Términos, Siglas y Abreviaturas

8.1. Términos

Activo de Informacién: Cualquier recurso de informacion o datos con valor para el desarrollo
de las funciones de una organizacion, que puede ser comprendido y tratado como una Unica
unidad a efectos de gestion, uso, proteccion e intercambio. (Publica, 2020)

Almacén de datos: Es una coleccion de datos orientada a un determinado ambito integrado,
no volatil y variable en el tiempo, que ayuda a la toma de decisiones de la entidad en la que se
utiliza. (Publica, 2020)

Archivo: Conjunto organico de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
producidos por una persona o entidad en el transcurso de su vida o gestion, conservados para
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servir como testimonio e informacién a las personas o instituciones que los producen y a la
sociedad, o como fuentes histdricas. (Publica, 2020)

Archivo Administrativo o de Gestion: Es la unidad institucional donde se producen, reinen
y organizan los documentos generados en cada dependencia de una entidad publica
sometidos a continua utilizacion y consulta por las propias oficinas. Su funcién es administrar
y facilitar la documentacion organizada y transferirla al archivo central de acuerdo con los
plazos y procesos establecidos. (Publica, 2020)

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.
(Publica, 2020)

Archivo Histoérico: Fuente de acceso publico responsable de administrar, organizar, describir,
conservar y divulgar documentos que por su naturaleza dan cuenta de la evolucion del Estado
y de las personas e instituciones que han contribuido a su desarrollo, o cuyo valor testimonial,
de evidencia o informativo, les confiere interés publico. (Publica, 2020)

Archivos Independientes y comunitarios: Aquellos centros al servicio o bajo el control e
inspiracion de un determinado grupo humano o comunidad no dependiente de instituciones
publicas, que se ocupan de reunir colecciones de todo tipo de materiales (Trascendiendo los
limites tradicionales del concepto de documento de archivo) que pretenden representar la
historia de dichos grupos o comunidades. (Publica, 2020)

Archivos Oficiales: Los que funcionan bajo la jurisdiccion del Estado, incluyendo los archivos
municipales. El ejercicio de funciones o actividades primigeniamente publicas por entidades
de derecho privado como consecuencia de contratos, convenios concesiones o alianzas
publico privadas, no desnaturaliza el caracter oficial de la informacion contenida en los archivos
oficiales. (Publica, 2020)

Baja documental: Eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito en sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables y que no contenga valor histérico. (Publica, 2020)

Catalogo Documental: Registro general y sistematico que establece los valores
documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva
o confidencialidad y el destino final. (Publica, 2020)

Captura: Fase del ciclo de vida del documento electrénico, posterior a la propia creacion o
produccién del documento, que supone su incorporacion al sistema de gestién de documentos
de la organizacién. (Publica, 2020)
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Ciclo Vital del Documento: Etapas por las que sucesivamente atraviesan los documentos
desde su produccion, hasta su eliminacién o conservacion permanente. Cada una de las fases
del ciclo encuentra su plasmacion en un tipo de archivo. (Publica, 2020)

Datos Abiertos: Datos puestos a libre disposicion del publico, generalmente a través de
Internet. Esa libre disposicion o apertura se entiende, basicamente, en términos de gratuidad,
disponibilidad y acceso, derechos de uso e interoperabilidad. Es frecuente la utilizacion, en
documentos en espaniol, del término original en inglés (Open Data). (Publica, 2020)

Datos Enlazados: Método de publicacién de datos en la Web de forma interconectada vy
dotada de contenido semantico, de forma que puedan ser interpretados (por si mismos y en
su contexto) automaticamente por computadores. (Publica, 2020)

Destruccion: Referido a un soporte de almacenamiento que contenga documentos
electrénicos, proceso de destruccion fisica del mismo, ya sea por obsolescencia del soporte,
por sustitucion completa del sistema de almacenamiento o porque las caracteristicas de la
informacion de los documentos aconsejen esta destruccién (por ejemplo, por su elevado grado
de confidencialidad). (Publica, 2020)

Digitalizar Documentos: Conversion de una serie de datos a formato digital para su posterior
tratamiento informatico. (Publica, 2020)

Documento: Es un registro escrito, impreso o digital que contiene informacién con valor
probatorio, administrativo o legal. (Concepts and principles for the management of electronic
records., 2015)

Encriptacion: Es el proceso mediante el cual cierta informacién o texto sin formato es cifrado
de forma que el resultado sea ilegible a menos que se conozcan los datos necesarios para su
interpretacion. (Publica, 2020)

Expediente Administrativo: Conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a una resolucién administrativa. (Garcia de Enterria, 2017)

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

Firma: Nombre y apellido, o titulo, que una persona escribe de su propia mano se pone
generalmente al pie de un escrito, para acreditar que procede de quien los suscribe, para darle
autenticidad autorizar lo alli manifestado o para obligarse a lo declarado. (Publica, 2020)

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo, organizacion y difusion de la documentacién producida y recibida por las
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entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion. (Publica, 2020)

Memorandum: Comunicacién escrita breve utilizada en el ambito institucional o empresarial
para informar, recordar o instruir sobre asuntos especificos. (Real Academia Espariola, 2023)

Migracion Documental: Proceso mediante el cual el documento es sometido a un cambio de
soporte. (Publica, 2020)

Oficio: Documento formal mediante el cual una autoridad comunica decisiones, solicitudes o
informacioén a otra autoridad o entidad. (De la Torre, Técnicas de redaccion juridica, 2018)

Patrimonio Documental: Los documentos de cualquier época generados, conservados o
reunidos en el ejercicio de sus actividades por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en las que participe mayoritariamente el Estado y otras
entidades publicas y por las personas privadas fisicas o juridicas, gestoras de servicios
publicos, en lo relacionado con la gestién de dichos servicios. (Publica, 2020)

Patrimonio Documental Histérico: Documentos de archivo u originales y libros que por su
naturaleza no sean facilmente sustituibles o que tengan mas de 50 afios de haberse producido
y que dan cuenta de la evolucién del Estado y de las personas e instituciones que han
contribuido en su desarrollo, o cuyo valor testimonial, de evidencia o informativo les confiere
interés publico, les asigna la condicion de bienes culturales y les da pertenencia en la memoria
colectiva del pais. (Publica, 2020)

Politica de Gestion de Documentos: Intencion y directrices generales de una organizacion
en relacion con el sistema de gestidon para los documentos, formalmente expresado por la alta
direccion institucional. (Publica, 2020)

Préstamo Administrativo: Proceso archivistico que implica la salida temporal de uno o varios
documentos desde la unidad de archivo con fines administrativos. (Publica, 2020)

Respaldo: Copia de los datos originales que se realiza con el fin de disponer de un medio de
recuperarlos en caso de su pérdida. (Publica, 2020)

Rubrica: Rasgo, trazo que contempla las letras de la firma. Es costumbre poner la rubrica a
continuacién (o debajo) del nombre o apellido. En ciertas actuaciones judiciales y otras
administrativas; el funcionario publico se limita rubricar, sin necesidad de poner la firma, la que
debe hacerse con tinta de color azul. (Publica, 2020)

Sello de Tiempo: Acreditacion a cargo de un tercero de confianza de la fecha y la hora de
realizacion de cualquier operacidon o transaccién por medios electronicos y puede ser
renovado. (Publica, 2020)
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Serie Documental: Conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacion que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias. (Publica, 2020)

Sistema de Archivos: Marco en el que se definen, planifican, implantan, desarrollan y evaltian
los principios metodoldgicos, técnicas y herramientas archivisticas que sirven de base a la
definicion de politicas y normas que rigen la gestion y el tratamiento documental de la
organizacion. Por lo tanto, los elementos claves que deben configurar un sistema de archivos
son: una legislacion especifica; unos 6rganos ejecutivos y/o asesores; unos centros adscritos,
un programa definido de actuacién archivistica y recursos humanos y presupuestarios.
(Publica, 2020)

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a los documentos. Es un sistema de informacién que permite
incorporar, gestionar y facilitar el acceso a los documentos a lo largo del tiempo. En sentido
amplio, engloba tanto a las personas y procesos encargados de la gestién, como a las
herramientas y la tecnologia necesarias para llevarla a cabo. (Publica, 2020)

Soporte: Objeto o medio en el cual es posible fijar datos tales como papel, cintas, formatos
electrénicos, audios, peliculas o fotografias. (Publica, 2020)

Transferencia: Traslado controlado y sistematico de documentos de un archivo de una
institucién obligada al Archivo Nacional de Honduras después del proceso de expurgo. Dicese
también del traslado de datos entre el Archivo Nacional de Honduras y las instituciones
obligadas u otras instituciones, como consecuencia del servicio de almacenamiento de
respaldos digitales que el Archivo Nacional de Honduras brinde. (Publica, 2020)

Valoracion: Proceso archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales, con el objeto de fijar los plazos de transferencia,
acceso y conservacion. (Publica, 2020)

8.2. Siglas

Al: Archivo Institucional.

PGR: Procuraduria General de la Republica.

SG: Secretaria General.

UDEM: Unidad de Modernizacion.

URCD: Unidad de Registro y Control Documental.
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9. Descripcion del Procedimiento

Auxiliar Administrativo (URCD, Al y otras dependencias PGR)

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

Elaborar o actualizar los siguientes instrumentos: cuadro de clasificacion documental,
tabla de retenciéon documental, inventarios de series o expedientes, catalogos (por fondo,
tema, unidad), indices alfabéticos o tematicos y guias del fondo documental. Esto asegura
que los instrumentos respondan a las necesidades de organizacién y acceso de la
informacion.

Validar los instrumentos con el comité técnico o superior jerarquico, lo que se pretende es
garantizar su coherencia con la normativa vigente (Ley de Transparencia, Ley de Archivos,
politicas internas), su pertinencia funcional y su alineacion con los objetivos institucionales.
Una vez validados, se debera documentar la aprobacion en acta o resolucion
administrativa.

Capacitar al personal en su uso, disefiando e impartiendo sesiones de formacion, charlas
o talleres para que el personal conozca la estructura, contenido y aplicacion de los
instrumentos. La capacitacion debe incluir ejemplos practicos de clasificacion, plazos de
retencion y procedimientos de consulta de inventarios y catalogos, asegurando que cada
usuario pueda aplicarlos correctamente en su area de trabajo.

Revisar periddicamente su vigencia y aplicabilidad. Establecer un cronograma de revisiéon
para verificar que los instrumentos sigan siendo utiles y cumplan con los cambios
normativos o institucionales.



PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-013

Instrumentos de Uso Archivistico

PGR

Versién 1.0

Fecha: 29 de agosto 2025

252 de 257

10. Diagrama de Flujo del Procedimiento

11. Gestion del Riesgo
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12. Elementos Transversales del Procedimiento




PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA

ARCHIVO INSTITUCIONAL

PR-AI-013 Instrumentos de Uso Archivistico PGR

Version 1.0 Fecha: 29 de agosto 2025 255 de 257

13.Bibliografia

e Concepts and principles for the management of electronic records. (2015). En L. Duranti.
Archivaria.

e De laTorre, J. (2018). Técnicas de redaccion juridica. Juridica Universitaria.

e Garcia de Enterria, E. &. (2017). Curso de Derecho Administrativo (Vol. I). Civitas.

e Publica, I. d. (2020). Lineamientos de Archivo. Tegucigalpa: Diario Oficial La Gaceta.

e Real Academia Espariola. (2023). Obtenido de Diccionario de la lengua espafola (23.2
ed.): https://dle.rae.es

14. Anexos

14.1. F-Al-017-Tablas de Retencion Documental
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14.2. indices y catalogos normalizados disponibles para consulta.
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14.3. F-Al-009-Inventarios documentales

15. Control de Cambios al Procedimiento

Historial de Cambios al Procedimiento

Fecha

Version

Autor

Cargo

Area

Descripcion del
cambio

Cambio Autorizado por:

Cargo

Firma




