HONDURAS

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

COMITE DE CONTROL INTERNO
INSTITUCIONAL
(COCOIN)

POLITICA DE LA UNIDAD DE ARCHIVO
INSTITUCIONAL
(SECRETARIA GENERAL)

FECHA
(06/12/2024)




Elaboracion del Documento

Elaborado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Karen - . Secretaria Diciembre
Matamoros Oficial- Juridico General 2024
Revisién del Documento
Revisado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
MSc. Nayla ;i - Diciembre . ("
Johanna Diaz Oficial Juridico SDDI 2024 4401(&
Verificaciéon del Documento
Verificado por: Cargo Area de Trabajo Fecha
Abg. Claudia Secretaria G . '
Patricia General Sgg:é?;’la D“‘}Z‘g’z“fre (8
Rodriguez INP
£, G’
SeBanpn, W02
Aprobaciéon del Documento
Aprobado por: Cargo Area de Trabajo Fecha Firma
Coronel de
Infanteria D.E.M . . : ; Diciembre
REilie. Feikda Director Nacional Insggtrj‘?ewggir?gal 2024 _
Mufioz 7k




CONTENIDO

1  ANTECEDENTES: /. umussmnesssisssimssssiss st issicsimss e oo s s aasamessiass s s 5483 sossussss 4
2. DECLARACION POLITICA DE LA UNIDAD DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA GENERALY. ..ciccisisvimsssmsivnsmsimsmsmmorssmsnsssasansessssesssmassisarisesassmasssssasssssssssssn 5
3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO. .....cccisunssmismsvimsmissmmssissssssnssnsnssessasnsassrssessssesasssssssarses 7
4. MARCO REFERENCIAL/ MARCO CONCEPTUAL ......ccootmiiiinininenececenin 9
5. OBJETIVOS (GENERAL Y ESPECIFICO).......covnmmienmmninnncimncnninoiissssisienns 10
6. ALCANCE......n0nsnssines i s sy 0 o S A U 8 A S e AT P T Rea e s d ey 11
T. DIRECTRECES. ... s o s e s sy s s s s sy sssasesawesnasons 13
10. DIVULGACION (COMUNICACION Y DIFUSION).....ovconierrmmrerreeniinminnisnmsnissscsnsesnns 24
11. ACTUALIZACION {MODIFICACION Y REVISION) .......ccocvinimrermminininsinmmmnicnsreisssinans 25
12, GLOBARIO ...vcovvmsmnmmmssnensanssnsnssnsssrsnnsnsannsnssassuesasssnasssssssasss 3444840 48 04445 58 0 ARV EBR ORI MR RS 26






o
i INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO
N TN ‘!iﬂ

POLITICA INSTITUCIONAL “"ARCHIVO * (INP)

Version “1.0” Fecha: 06 DE DICIEMBRE 2024 5de 29

4. Apoyo a la transparencia y rendicion de cuentas: El acceso controlado y
organizado a la informacion promovera la confianza ciudadana en la gestion del INP
y garantizara que la informacion publica sea accesible segun los estandares legales.

Componentes Clave

Diagnéstico inicial: Evaluar el estado actual de la gestion documental, identificando
fortalezas, debilidades y oportunidades de mejora.

Infraestructura y recursos: Asegurar la existencia de espacios fisicos y herramientas
tecnolégicas adecuadas para la clasificaciéon, almacenamiento y digitalizacion de
documentos.

Normas y procedimientos: Disefiar lineamientos claros para el manejo de
documentos, estableciendo un ciclo de vida documental que abarque desde la
creacion hasta la disposicion final.

Capacitacion del personal: Formar al equipo en la gestion documental y el uso de
herramientas tecnolégicas especificas, fomentando una cultura organizacional
orientada a la preservaciéon y manejo adecuado de archivos.

DECLARACION POLITICA DE LA UNIDAD DE _ARCHIVO
INSTITUCIONAL (SECRETARIA GENERAL).

El Instituto Nacional Penitenciario de Honduras (INP) establece esta politica
institucional de archivo con el objetivo de garantizar la adecuada organizacion,
conservacion, acceso y disposicion de los documentos y registros generados por la

institucion. La politica se orienta a:
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1. Cumplimiento normativo: Asegurar que todos los procesos de archivo cumplan
con las leyes nacionales sobre acceso a la informacion publica, proteccion de datos y
archivo.

2. Transparencia y rendicion de cuentas: Promover una cultura de transparencia
mediante el acceso oportuno a los documentos de archivo para los fines
administrativos y legales pertinentes.

3. Eficiencia en la gestion documental: Implementar practicas de archivistica que
permitan una gestion ordenada, eficiente y eficaz de los documentos, tanto en formato
fisico como digital.

4. Conservacion y preservacion: Adoptar medidas para la conservacion y
preservacion de documentos y archivos de acuerdo con su valor historico, legal y
administrativo, garantizando su disponibilidad para el futuro.

5. Acceso y proteccion de la informacion: Establecer mecanismos para asegurar
que la informacion en los archivos esté accesible a los usuarios autorizados, a la vez
que se protejan los datos sensibles y confidenciales.

6. Capacitacion continua: Promover la formacién y capacitacién constante del
personal encargado del manejo y gestion de archivos, asegurando el cumplimiento de

las mejores précticas archivisticas.

7. Mejora continua: Evaluar y mejorar periédicamente los procesos de archivo para
asegurar que se adapten a las necesidades cambiantes de la institucion y de la

sociedad.
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Esta politica tiene como fin optimizar la gestion de los documentos del INP,

contribuyendo al cumplimiento de sus objetivos de seguridad, orden y rehabilitacion.

3.

MARCO LEGAL Y NORMATIVO.

Para la creacién de una politica institucional de archivo en el Instituto Nacional
Penitenciario (INP) de Honduras, se debe considerar una base legal y normativa que
regule la gestion de los archivos y documentos dentro de las instituciones publicas. A

continuacion, se presentan:

1. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (LTAIP)

Esta ley regula el acceso a la informacién publica, asegurando la transparencia y el
derecho de los ciudadanos a acceder a documentos y archivos de instituciones
publicas.

Articulo 1: Establece el derecho de acceso a la informacion publica.

;%Articulo 4: Define la obligacién de las instituciones publicas de organizar y archivar

adecuadamente la informacion.

2. Ley del Archivo Nacional de Honduras
Esta ley regula la creacion, organizacion, conservacion y administracion de los
archivos en las instituciones del sector publico.

Articulo 2: Establece los principios y normas para la gestion de archivos publicos.
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Articulo 10: Sefiala la obligacion de las entidades publicas de contar con un sistema

archivistico eficiente.

3. Reglamento de la Ley del Archivo Nacional de Honduras

Detalla los procedimientos y requisitos especificos para la organizacion de archivos,
la conservacion de documentos y la implementacién de politicas archivisticas en las
instituciones publicas.

Articulo 5: Define la responsabilidad de los titulares de las instituciones publicas sobre
la correcta gestion de los archivos.

Articulo 12: Indica la importancia de la clasificacion y digitalizacion de los archivos.

4. Politica Nacional de Gestion Documental y Archivistica

Esta politica establece directrices para las entidades publicas, promoviendo la
eficiencia en la gestién de documentos y archivos.

Articulo 3: Propone la creacion de un sistema de gestiéon documental dentro de las

instituciones publicas para garantizar la preservacion y acceso.
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Asegura la proteccidon de los datos personales en los archivos de las instituciones,
garantizando la privacidad y el cumplimiento de normativas internacionales en materia

de proteccion de la informacion.
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Articulo 9: Define los principios de la proteccién de datos personales, destacando la

confidencialidad y seguridad de los documentos.

4. MARCO REFERENCIAL/ MARCO CONCEPTUAL

El marco referencial para la creacion de la politica institucional de archivo del Instituto
Nacional Penitenciario (INP) de Honduras debe basarse en una serie de normativas y
principios clave que garanticen la correcta gestion, conservacion, acceso y disposicion
de los documentos y archivos. A continuacion, te detallo algunos puntos importantes que

podrian componer este marco:

1. Normativas y legislacion nacional:
Ley General de Archivos de Honduras: Regula la gestion y organizacion de los
archivos en las instituciones publicas, estableciendo directrices para la preservacion

de documentos y el acceso a la informacion publica.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica: Promueve el acceso a
la informacién publica, lo que implica una correcta organizacion de los archivos para

facilitar su consulta.

Reglamento de la Ley General de Archivos: Detalla las disposiciones para la
administracién, conservacién y destruccion de documentos en los archivos de las

entidades gubernamentales.

Normas Técnicas de Archivistica: Directrices del gobierno o entidades

especializadas para el manejo adecuado de documentos, desde su creacion hasta su
disposicion final.
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2. Principios archivisticos:

Principio de Procedencia: Los documentos deben ser organizados de acuerdo con

su origen, es decir, por las unidades y dependencias que los generaron o recibieron.

Principio de Orden Original: Se debe mantener el orden original de los documentos

en su contexto de origen, sin alteraciones.

Principio de Acceso y-Derecho a la Informacién: Garantizar que los documentos

sean accesibles para las personas autorizadas de manera eficiente y segun lo

estipulado por las leyes de transparencia.

Principio de Conservacion: Implementar medidas para la conservacion y
preservacion de documentos de archivo, con especial atencién a aquellos de valor

histérico, legal o administrativo.

5. OBJETIVOS (GENERAL Y ESPECIFICO).

Objetivo General

Establecer directrices claras para la gestion, organizacion, conservacion vy
disposicion de los archivos del INP, asegurando el cumplimiento de las normativas

legales y promoviendo la transparencia y eficiencia en el manejo de la

documentacion institucional.

Objetivos Especificos:

1. Crear un sistema organizado de archivo que permita la clasificacion y

conservacion adecuada de los documentos generados por el INP.
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2. Garantizar el acceso oportuno a la informacién institucional para los funcionarios
del INP, conforme a los principios de transparencia y derecho de acceso a la
informacién publica.

3. Asegurar la conservacion y proteccion de los documentos archivados, evitando su

deterioro y pérdida, mediante un adecuado sistema de almacenamiento.

4. Cumplir con las normativas legales y administrativas relacionadas con la gestion

documental y archivo, tanto a nivel nacional como internacional.

5. Fomentar la capacitacién y sensibilizacion del personal en la correcta gestion de
los archivos, promoviendo buenas practicas archivisticas y el respeto a la normativa
vigente.

6. Facilitar la disposiciéon final de los documentos que ya no sean necesarios,
siguiendo los procedimientos legales establecidos para la eliminacién o transferencia
de documentos.

6. ALCANCE

1. Marco Juridico y Normativo
Asegurar que la gestion documental se rija por las leyes nacionales e internacionales

aplicables, como la Ley de Transparencia, la Ley de Archivos vy normativas
penitenciarias vigentes.

2. Cobertura Institucional
Incluir a todas las unidades administrativas, operativas y técnicas del INP,
garantizando la gestion y preservacion de documentos en todos los niveles, desde la

oficina central hasta los centros penitenciarios.
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. Ciclo de Vida de los Documentos

Regular todo el ciclo de vida de los documentos: creacion, recepcion, registro,

organizacion, uso, conservacion, y expurgo.

. Clasificacién y Organizacion Documental

Establecer un sistema de clasificacién uniforme que permita identificar, acceder y
gestionar la documentacion de manera eficiente, preservando su integridad vy

autenticidad.

. Conservacion y Resguardo

Determinar criterios para la conservacion fisica y digital de los documentos,

garantizando su proteccion contra deterioro, pérdida o acceso no autorizado.

. Gestion Electronica de Documentos

Incluir lineamientos para la implementacion de un sistema de archivo digital que facilite

el acceso, consulta y almacenamiento de documentos en formatos electronicos.

. Seguridad y Confidencialidad

Proteger la informacién sensible o confidencial relacionada con internos, personal,
procesos administrativos y otros aspectos criticos del INP, cumpliendo con principios

de seguridad de la informacion.

. Acceso a la Informacion

Establecer procedimientos para garantizar el acceso oportuno y controlado a los
documentos, en cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.
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9. Capacitacion del Personal
Proveer formacion continua al personal encargado de la gestion documental para
asegurar el cumplimiento de las politicas y el uso adecuado de herramientas y

sistemas.

10. Auditoria y Mejora Continua
Incluir mecanismos de evaluacion y auditoria para verificar la correcta implementacion
de la politica, identificando éreas de mejora y actualizando los procedimientos segun

las necesidades institucionales.
11. Disposicion Final y Transferencia de Documentos

Definir criterios claros para la eliminacién segura de documentos y la transferencia de

archivos histéricos al Archivo General de la Nacién u otras instancias pertinentes.

7. DIRECTRICES.

El departamento de archivo institucional del Instituto Nacional Penitenciario (INP) de
Honduras debe basarse en principios técnicos y administrativos que garanticen una
gestion documental eficiente, el acceso a la informacién y el resguardo del patrimonio

documental de la institucion.
1. Gestion y Organizacion Documental:

Clasificacion Documental: Disefiar un sistema de clasificacion basado en las
funciones y actividades del INP, permitiendo un acceso agil y ordenado a los
documentos.
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Registro y Control: Establecer mecanismos para registrar y controlar la entrada,
circulacién y salida de documentos, asegurando trazabilidad.

Conservacion y Almacenamiento: Implementar métodos de conservacion que

protejan los documentos contra darios fisicos, quimicos o ambientales.
. Politicas de Acceso y Uso

Acceso Restringido: Definir los niveles de confidencialidad segun la naturaleza de

los docume\ntos, con medidas especificas para documentos sensibles o clasificados. ¢ ovn©

LeNC\WV eI

Autorizacion de Consulta: Implementar protocolos para que los usuarios internos
y externos puedan acceder a la documentacion, bajo las normas de transparencia y

seguridad.
. Preservacion y Digitalizacion

Preservacion Fisica: Contar con instalaciones adecuadas que protejan los

documentos contra humedad, polvo, luz directa y plagas.

Digitalizacion: Priorizar la digitalizacion de documentos criticos y de alto uso para

garantizar su conservacion a largo plazo y facilitar el acceso.

Migracion de Datos: Asegurar la transferencia de documentos digitales a nuevos
formatos o sistemas cuando sea necesario, para evitar la obsolescencia tecnologica.

. Cumplimiento Normativo

Marco Legal: Alinear las practicas del archivo con las leyes nacionales relacionadas
con la gestidén documental y transparencia, como la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacion Publica de Honduras.
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Normas Internacionales: Incorporar estandares internacionales, como las normas
ISO 15489 e ISO 30301 sobre gestién de documentos y sistemas de gestion para
archivos.

5. Gestion del Ciclo de Vida de los Documentos

Retenciéon y Disposicién: Definir periodos de retencién para cada tipo de
documento, garantizando una disposicion final adecuada (eliminacion, digitalizacion
o archivo historico).

Archivo Histérico: Preservar documentos relevantes para la historia y la gestion
institucional en un archivo de caracter permanente,

6. Capacitacion del Personal

Formacién Técnica: Proveer al personal del departamento con capacitacion
continua en técnicas de archivistica y uso de tecnologias relacionadas.

Etica y Confidencialidad: Fortalecer los valores éticos en el manejo de documentos

confidenciales o sensibles.
7. Auditorias y Mejora Continua

Evaluaciones Periédicas: Realizar auditorias internas para identificar y corregir

deficiencias en la gestion documental.

Actualizacion de Politicas: Revisar y ajustar las directrices de manera peritdica
para adaptarlas a nuevos desafios y tecnologias.
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8. Integracion con Otras Areas

Colaboracion Institucional: Garantizar la integracién del departamento de archivo

con otras areas del INP para optimizar el flujo de informacién y la toma de decisiones.

Sistemas Informaticos: Implementar un sistema integrado de gestion documental
que conecte el archivo con las plataformas tecnologicas del INP.

8. LINEAMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES Y SUS
RESULTADOS DE LA UNIDAD DE DE ARCHIVO INSTITUCIONAL

(SECRETARIA GENERAL) DEL INP:

El departamento de archivo institucional del Instituto Nacional Penitenciario (INP) de
Honduras debe basarse en principios técnicos y administrativos que garanticen una
gestion documental eficiente, el acceso a la informacién y el resguardo del patrimonio

documental de la institucion.

1. Gestion y Organizacion Documental:

Clasificacion Documental: Disefiar un sistema de clasificacién basado en las
funciones y actividades del INP, permitiendo un acceso agil y ordenado a los
documentos.

Registro y Control: Establecer mecanismos para registrar y controlar la entrada,
circulacion y salida de documentos, asegurando trazabilidad.

Conservaciéon y Almacenamiento: Implementar métodos de conservacion que
protejan los documentos contra dafios fisicos, quimicos o ambientales.
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2. Politicas de Acceso y Uso

Acceso Restringido: Definir los niveles de confidencialidad segln la naturaleza de

los documentos, con medidas especificas para documentos sensibles o clasificados.

Autorizacién de Consulta: Implementar protocolos para que los usuarios internos y
externos puedan acceder a la documentacion, bajo las normas de transparencia y

seguridad.
3. Preservacion y Digitalizacion

Preservacion Fisica: Contar con instalaciones adecuadas que protejan los

documentos contra humedad, polvo, luz directa y plagas.

Digitalizacion: Priorizar la digitalizacién de documentos criticos y de alto uso para

garantizar su conservacion a largo plazo y facilitar el acceso.

Migracion de Datos: Asegurar la transferencia de documentos digitales a nuevos

formatos o sistemas cuando sea necesario, para evitar la obsolescencia tecnoldgica.

4. Cumplimiento Normativo

Marco Legal: Alinear las practicas del archivo con las leyes nacionales relacionadas
con la gestién documental y transparencia, como la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica de Honduras.

Normas Internacionales: Incorporar estandares internacionales, como las normas
ISO 15489 e 1SO 30301 sobre gestion de documentos y sistemas de gestién para

archivos.
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5. Gestion del Ciclo de Vida de los Documentos

Retencion y Disposicion: Definir periodos de retencion para cada tipo de documento,
garantizando una disposicion final adecuada (eliminacion, digitalizacion o archivo

histérico).

Archivo Histérico: Preservar documentos relevantes para la historia y la gestion

institucional en un archivo de caracter permanente.
6. Capacitacion del Personal

Formacién Técnica: Proveer al personal del departamento con capacitacion continua

en técnicas de archivistica y uso de tecnologias relacionadas.

Etica y Confidencialidad: Fortalecer los valores éticos en el manejo de documentos
confidenciales o sensibles.

7. Auditorias y Mejora Continua

Evaluaciones Periédicas: Realizar auditorias internas para identificar y corregir
deficiencias en la gestion documental.

Actualizacién de Politicas: Revisar y ajustar las directrices de manera periédica
para adaptarlas a nuevos desafios y tecnologias.

8. Integracion con Otras Areas

Colaboracion Institucional: Garantizar la integracion del departamento de archivo
con otras areas del INP para optimizar el flujo de informacion y la toma de

decisiones.

Sistemas Informaticos: Implementar un sistema integrado de gestion documental

que conecte el archivo con las plataformas tecnologicas del INP.
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PARA LA EJECUCION DE LOS PLANES Y SUS RESULTADOS DE LA UNIDAD DE
ARCHIVO INSTITUCIONAL

1. Planificacion Estratégica

Diagnéstico Inicial: Evaluar el estado actual de la gestion documental para identificar

areas criticas y oportunidades de mejora.

Definicion de Objetivos: Establecer metas especificas, medibles, alcanzables,
relevantes y con un tiempo definido (SMART).

Elaboracion de Planes Operativos: Disefiar planes anuales que detallen

actividades, responsables, recursos requeridos y cronogramas
2. Estructura y Ejecucion de los Planes

Asignacion de Recursos: Garantizar los recursos humanos, financieros y

tecnoldgicos necesarios para cumplir los objetivos establecidos.

Implementacién de Procedimientos: Desarrollar manuales de politicas y
procedimientos para la organizacion, clasificacién, conservacion y digitalizacion de los

archivos.

Coordinacién Interinstitucional: Promover la integracion con otras unidades del INP
para asegurar un flujo eficiente de informacioén documental.

3. Seguimiento y Evaluacion de Resultados

Indicadores de Desempefio: Establecer indicadores clave (KPls) para medir la
efectividad de las acciones implementadas, como tiempo de respuesta, porcentaje de

digitalizacion y reduccion de documentos fisicos.

Monitoreo Continuo: Implementar reuniones periddicas para evaluar avances Yy

ajustar estrategias en caso necesario.
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Auditorias Internas: Realizar auditorias para verificar el cumplimiento de los
lineamientos establecidos y la efectividad de los planes.

4. Gestion de Documentos Institucionales

Clasificacion y Orden: Aplicar criterios de organizacion que faciliten la recuperacion
de la informacion.

Digitalizacién Prioritaria: Digitalizar documentos de alto uso y relevancia historica o
administrativa, priorizando los que estén en riesgo de deterioro.

Archivo Histérico: Establecer un espacio para la conservacion de documentos que
tengan valor patrimonial o histérico.

5. Capacitacion del Personal

Formacion Continua: Proveer capacitacion técnica al personal en archivistica,
gestion documental y herramientas tecnologicas.

Sensibilizacion Etica: Reforzar la importancia de la confidencialidad y el manejo
responsable de la informacion.

6. Transparencia y Acceso a la Informacion

Protocolos de Consulta: Desarrollar lineamientos claros para el acceso a los
archivos por parte de usuarios internos y externos, respetando las normativas de
confidencialidad.

Cumplimiento Legal: Asegurar que todos los procesos estén alineados con las leyes
nacionales, como la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
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9.

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES

La politica institucional de archivo tiene como objetivo principal establecer las
directrices, responsabilidades y funciones para la gestion documental dentro del
Instituto Nacional Penitenciario (INP), garantizando la conservacion, organizacion y
acceso eficiente a la informacién. A continuacion, se describen las principales

responsabilidades y funciones:

. Responsabilidades Generales

1. Garantizar la Gestion Documental Eficiente: Asegurar la organizacion,
conservacion y disponibilidad de los documentos generados por el INP.

2. Cumplimiento Normativo: Velar por el cumplimiento de las leyes y regulaciones
relacionadas con la gestion de archivos, incluyendo la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica.

3. Promover la Transparencia: Facilitar el acceso a la informacion publica,

respetando los niveles de confidencialidad establecidos.

4. Proteccion del Patrimonio Documental: Resguardar documentos histdricos y
administrativos relevantes, evitando su deterioro o pérdida.

5. Implementacién de Politicas y Procedimientos: Desarrollar e implementar
manuales y lineamientos que regulen las actividades archivisticas.

. Funciones de la Unidad de Archivo Institucional

a. Gestion y Organizaciéon Documental
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1. Clasificacion y Catalogacion: Organizar los documentos en funcion de su origen,

importancia y vigencia, utilizando sistemas de clasificacion estandarizados.

2. Archivo Activo e Inactivo: Gestionar los documentos en todas sus fases, desde

su creacion hasta su disposicion final, asegurando su adecuada conservacion.

3. Control Documental: Registrar y monitorear la entrada, circulacién y salida de

documentos dentro de la institucion.
b. Conservacién y Preservacion

4. Proteccion Fisica: Implementar medidas para resguardar los documentos contra
dafios ambientales, como humedad, luz o plagas.

5. Digitalizacion de Documentos: Priorizar la digitalizacion de documentos

esenciales para asegurar su preservacion y facilitar el acceso.

6. Archivo Histérico: Custodiar documentos relevantes para la memoria

institucional y el patrimonio histérico del INP.
c. Acceso y Transparencia

7. Gestion de Consultas: Facilitar el acceso a los archivos mediante procedimientos

establecidos, garantizando el cumplimiento de las normativas de confidencialidad.

8. Atencion a Solicitudes: Atender las solicitudes de informacion, tanto internas

como externas, en los plazos establecidos por la normativa.

d. Innovacion y Mejora Continua
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9. Implementacion de Sistemas Tecnolégicos: Introducir herramientas de gestion
documental electrénica para optimizar el almacenamiento y recuperacion de
informacion.

10. Capacitacion del Personal: Formar continuamente al personal en técnicas

archivisticas y manejo de herramientas tecnologicas.

11. Auditorias y Evaluaciones: Realizar evaluaciones periodicas para verificar el
cumplimiento de la politica y proponer mejoras.

e. Disposiciéon Final de Documentos

12. Eliminacién Controlada: Implementar procesos seguros para la eliminacion de
documentos que hayan cumplido su ciclo de vida, respetando los lineamientos

legales.

13. Transferencia al Archivo Histérico: Identificar y transferir al archivo historico
aquellos documentos de valor permanente.

. Responsabilidades de la Secretaria General del INP

1. Supervisién: Monitorear la implementacion de la politica institucional de archivo
y garantizar su cumplimiento en todas las areas del INP.

2. Coordinacion Interdepartamental: Asegurar que todas las unidades
administrativas colaboren con el archivo institucional para el cumplimiento de las

politicas establecidas.

3. Gestion de Recursos: Proveer |0s recursos necesarios (humanos, tecnologicos

y financieros) para la correcta operacion del archivo institucional.
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10.

DIVULGACION (COMUNICACION Y DIFUSION)

Estas medidas de divulgacidon son esenciales para garantizar que todos los miembros

de la institucion y las partes interesadas estén informados y alineados con los objetivos

de la politica de planificacion.

a)

b)

Responsabilidad de difusion: La Direccién Nacional y la Secretaria General y
las demds unidades y areas de gestion de planificacion del Instituto Nacional
Penitenciario adoptaran las medidas necesarias para la difusion, formacion y
cumplimiento de esta politica en la unidad de archivo, asegurando que se asignen
los recursos necesarios para su implementacion efectiva.

Publicacion en la web: La Politica de Planificacion se divulgara a traves de la
pagina web del Instituto Nacional Penitenciario, garantizando el acceso a la
informacién para todos los interesados y partes involucradas respectando la
restriccion emitida a la informacion institucional y de los privados de libertad por
medida de seguridad amparada en la Resolucion de Reserva de informacion
emitida en el afio 2022 hacia la informacién de los privados de libertad y otros.
Envio a ONADICI: La Direccién Nacional seré responsable de enviar la Politica
de Planificacién a la Oficina Nacional de Desarrollo Integral de Control Interno
(ONADICI), asegurando que esta entidad esté informada sobre las directrices de
planificacion del Instituto.

En todos los casos, cada institucién obligada deberé ofrecer servicios externos para

que la ciudadania que requiera informacion relacionada a un documento publico pueda

hacerlo de forma expedita evitando dafios a la integridad del documento. Se exceptua

de esta norma la documentacion que contiene informacion reservada, en cuyo caso

debera brindarse acceso a la documentacién mediante version publica.
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1. Elaboracion de Materiales de Comunicacion

Documento Oficial: Publicar la politica en un formato accesible, claro y detallado

para su distribucion fisica y digital.

Resumen Ejecutivo: Crear versiones simplificadas de la politica, como folletos o

infografias, para facilitar la comprension de puntos clave.

Guias Practicas: Elaborar manuales o instructivos que expliqguen como implementar
la politica en las unidades del INP.

2. Capacitacion y Sensibilizacién del Personal

Talleres y Seminarios: Organizar sesiones de capacitacion para el personal
administrativo, operativo y técnico, resaltando la importancia de la gestion

documental y cémo aplicar la politica.

Charlas Informativas: Realizar charlas periédicas en los centros penitenciarios para

reforzar el conocimiento y la correcta aplicacion de la politica.

Material Audiovisual: Crear videos explicativos o tutoriales para difundir los

procedimientos y objetivos de la politica.

11. ACTUALIZACION (MODIFICACION Y REVISION)

Para garantizar que la Politica Institucional de Archivo del Instituto Nacional
Penitenciario (INP) de Honduras se mantenga actualizada y alineada con los
requerimientos legales, operativos y tecnolégicos, se establecen los siguientes
lineamientos para su revision:
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1. Periodicidad y Frecuencia de Revision

La politica seré revisada de manera periédica cada dos afios, salvo que surjan

circunstancias excepcionales que requieran ajustes inmediatos, tales como:

e Cambios en la normativa nacional o internacional aplicable.

¢ Reestructuraciones institucionales significativas dentro del INP.

o Incorporacion de nuevas tecnologias o procesos que impacten la gestion
documental

e Revision anual de cumplimiento operativo mediante auditorias internas, sin

necesidad de modificar la politica salvo que se identifiquen fallos criticos.
12. GLOSARIO

1. Archivo:

Conjunto de documentos producidos o recibidos por una institucion en el ejercicio
de sus funciones, organizados de manera sistematica para su conservacion y
consulta.

2. Archivo Activo:

Documentos de uso frecuente que se encuentran en las oficinas operativas para

atender necesidades administrativas inmediatas.

3. Archivo Central:

Area designada para la concentracion, organizacion y conservacion de los
documentos transferidos por las diferentes unidades del INP.
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. Archivo Histoérico:

Documentos con valor permanente que, por su importancia, se conservan para la

memoria institucional, social o cultural.
. Archivo de Gestion:

Documentos en tramite o de consulta administrativa frecuente en una oficina o

unidad especifica.
. Ciclo de Vida Documental:

Proceso que abarca desde la creacion, uso, aimacenamiento, conservacion y

disposicion final de un documento.
. Clasificacién Documental:

Proceso de ordenacion y agrupacion de documentos segun criterios establecidos,
como su origen, naturaleza o funcion.

. Conservacion Documental:

Conjunto de medidas fisicas y tecnolégicas destinadas a proteger los documentos
contra el deterioro, pérdida o dano.

. Disposicién Final:

Decision sobre el destino de los documentos, que puede incluir su eliminacion o

transferencia al archivo historico.
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10. Gestion Documental:

Conjunto de acciones técnicas y administrativas para la planificacion, control y

organizacion de los documentos en sus distintas etapas.
11. Normativa Archivistica:

Marco legal y regulaciones que rigen la gestion de archivos y documentos,

incluyendo disposiciones nacionales e internacionales aplicables.

12. Preservacion Digital:

Estrategias y técnicas para garantizar la conservacion a largo plazo de documentos

electrénicos, asegurando su accesibilidad y autenticidad.
13. Registro Documental:

Procedimiento para identificar y registrar la entrada, salida y circulacion de
documentos dentro de la institucion.

14. Sistema de Gestion Documental (SGD):

Herramienta informética o manual que permite organizar, gestionar y acceder a los

documentos de manera eficiente.
15. Transferencia Documental:

Proceso de traslado de documentos desde las unidades de origen hacia el archivo

central o histérico, de acuerdo con los plazos y criterios establecidos.



AN
{ b

INSTITUTO NACIONAL PENITENCIARIO

POLITICA INSTITUCIONAL “ARCHIVO © (INP)

Versién “1.0” Fecha: 06 DE DICIEMBRE 2024 29 de 29

16. Valor Documental:

Importancia de un documento en funcion de su utilidad administrativa, legal, fiscal o

historica.
17. Expediente:

Conjunto de documentos relacionados con un mismo asunto o actividad
administrativa, organizados de forma sistematica.

18. Custodia Documental:

Responsabilidad de proteger y conservar los documentos bajo condiciones que
garanticen su integridad y seguridad.

19. Acceso a la Informacion Publica:

Derecho de las personas a obtener informacion en poder de las instituciones
publicas, salvo en los casos expresamente protegidos por la ley.

20. Confidencialidad:

Principio que garantiza la proteccion de informacion sensible para evitar su acceso
no autorizado o divulgacion indebida.



