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INTRODUCCION

La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) tiene como prioridad la Conservacion vy
Proteccidon del Patrimonio Documental de la nacién en temas de subsector eléctrico en cuanto a la
regulacion y fiscalizacion, asi como la Sistematizacién y Digitalizacion de sus archivos. Esta labor es
crucial para garantizar que toda la documentacidn, tanto fisica como digital, esté clasificada,
ordenada y resguardada adecuadamente en la Institucion.

La Comisién Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) fue establecida conforme a la Ley General de
la Industria Eléctrica en el afio 2015, y, como parte de su misidn, facilita el acceso a la informacion
contenida en sus archivos y asegura la transparencia en la rendicién de cuentas. Actualmente, cada
direccion gestiona sus archivos fisicos y digitales de manera independiente, lo que resulta en una
implementacion parcial de los procesos de gestion documental, es decir, el cumplimiento de las
normativas digitales se realiza por direcciones.

El archivo institucional como tal estd en proceso de creacién, y una vez esté completamente
operativo, cumplira con los lineamientos establecidos para clasificar, registrar, y preservar la
documentacion generada anualmente. La Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) cuenta
con documentacion fisica y digital de cada uno de los expedientes, puesto que consideramos que
el uso de un sistema de digitalizacion avanzado y la implementacién de modernos sistemas de
almacenamiento, garantiza la conservacidon de los archivos, optimizando la gestidn administrativa
y promoviendo la investigacidn histérico-documental.



Conservar, clasificar y custodiar la documentacidn tanto fisica como digital de cada una de
las direcciones, con el fin de garantizar la proteccion de los archivos institucionales.
Organizar los documentos generados por la institucion, asi como la correspondencia
recibida, en orden cronoldgico para asegurar su correcta proteccidn y disponibilidad.
Implementar un sistema de gestion documental unificado para todas las direcciones,
facilitando el acceso y la trazabilidad de los documentos tanto fisicos como digitales, en
cumplimiento con las normativas nacionales e internacionales.

Optimizar los procesos de digitalizacidn y archivo mediante la incorporacion de tecnologias
avanzadas, que permitan una mayor eficiencia en el acceso y la preservaciéon de la
documentacion institucional a largo plazo.
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El estado general de los espacios destinados al resguardo y manejo de la documentacién de la
Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) es en su mayoria son adecuados, pero presenta
areas de mejora en cuanto a la capacidad de almacenamiento, clasificacidn y digitalizacién de los
documentos. Debido a la falta de espacio fisico los expedientes se encuentran en las diferentes
direcciones y unidades quienes han mostrado avances significativos en la digitalizacién y
organizacion de sus archivos; sin embargo, se esta trabajando para el afio 2025 en la creacidn de
un espacio fisico y en los espejos digitales de los paquetes de informacidn.

En general, el espacio fisico de archivo de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE),
cumple con las condiciones ambientales establecidas dentro de las normativas de conservacion
documental, por lo que se estan implementando progresos para garantizar la preservacion
adecuada de la documentacién, ya que consideramos que es crucial implementar un control
riguroso de la temperatura, humedad, ventilacién e iluminacién ya que de esta manera, se podra
evitar el deterioro prematuro de los archivos y asegurar su disponibilidad a futuro para su consulta
y uso institucional.

En la actualidad los expedientes de la Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) se
encuentran en custodia de cada director, quienes tienen sus oficinas bajo llave y con estrictos
controles de ingreso (areas restringidas); asi mismo cada director resguarda la informacion
digitalizada en el programa 365 de Office, ademas se cuenta con respaldos de esta informacién en
los servidores de nuestro equipo de IT, los cuales cuentan con programas de ciber seguridad

necesarios.



Como se menciond anteriormente el acceso y seguridad de los archivos fisicos y digitales en la
Comision Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) esta bajo la custodia de los directores de los
diferentes departamentos, como medida para llevar un mejor control en el acceso y la seguridad
de cada uno de los documentos de la Comisidn, se esta reforzado la implementacion del uso de
tecnologias avanzadas y medidas estrictas tanto fisicas como digitales. Con la implementacion del
archivo institucional se busca controlar los accesos de manera mas eficiente y establecer politicas
claras sobre la custodia de documentos ayudara a proteger la integridad y disponibilidad de la
informacidn institucional.

La Comisidon Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) identifico este afio 2024 la necesidad de
implementar mejoras en los procesos de gestion documental, por lo cual se realizé la contrataciéon
de personal especializado y calificado para evaluar el estado fisico y digital de la documentacion,
categorizando dicha documentacién como: completa, dafiada, perdida o mal organizada,
realizando la indexacidon en cada uno de los expedientes creando paquetes de informacién
completos.

Con la contratacién del personal calificado en los procesos de gestion documental este afio 2024,
se logrd la revision adecuada de los documentos, mediante los procesos de: Levantamiento de
informacién, validacion, clasificacion, organizacidn, restauracién y etiquetado de cada uno de los
paquetes de informacién. Todos estos procesos son esenciales para garantizar que la Comisién
Reguladora de Energia Eléctrica (CREE) mantenga sus archivos en condiciones dptimas.

La implementacidn de estos procesos contribuirda a mejorar la organizacion, la accesibilidad y la
conservacion de los documentos fisicos y digitales, reduciendo riesgos de pérdida, dafio y mal
manejo de la informacion.
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Recomendacion:

o Reconfiguracion de los espacios de archivo para_maximizar su capacidad, implementando
estanterias moviles y sistemas de almacenamiento modular.

Actividades:

 Realizar un diagndstico de los espacios actuales identificando un area exclusiva para la
implementacién del archivo institucional.

» Disefiar un plan de reconfiguracién de los espacios de archivo.

e Instalar estanterias méviles y sistemas modulares de almacenamiento.

Recomendacion:

e Priorizar la digitalizacién de documentos pendientes, Incluyendo tecnologias como OCR
para acelerar el proceso.

Actividades:
o Realizar un inventario de los documentos pendientes de digitalizar.
e Asignar recursos humanos y tecnoldgicos para completar la digitalizacion.

e Incorporar herramientas de OCR para automatizar el proceso de escaneo y facilitar la
busqueda de documentos.

e Implementar un sistema para controlar el avance del proceso de digitalizacion.



Recomendacion:

e Establecer un sistema de clasificacidn estandarizado y asegurar la validacion de
documentos en cada uno de los departamentos de la institucion.

Actividades:
o Disefar un sistema de clasificacion de documentos basado en tipo, fecha, y area funcional.
e Capacitar al personal sobre el uso del nuevo sistema de clasificacidn.
e Realizar auditorias periddicas de clasificacion para verificar el cumplimiento.

e Validar laintegridad y precision de los documentos mediante revisiones regulares.

Recomendacidon:

e Seleccionar e implementar un software adecuado para la gestién documental que integre
documentos fisicos y digitales.

Actividades:
e Investigary seleccionar un sistema de gestién documental adecuado.
e Adquirir el software y asegurarse de que pueda integrarse con otras plataformas existentes.
e Capacitar al personal sobre el uso del nuevo sistema.

o Establecer procedimientos para la migracién de documentos fisicos a digitales dentro del sistema.
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Recomendacion:

o Mejorar las medidas de seguridad tanto fisicas como digitales mediante controles
de acceso restringidos y monitoreo continuo.

Actividades:
o Implementar un sistema de registro de movimientos de documentos fisicos.

» Establecer auditorias regulares y alertas para monitorear accesos no autorizados.

Recomendacion:

o Implementar una auditoria periédica de documentos fisicos para detectar
documentos dafiados y asegurar su conservacion adecuada.

Actividades:
« Crear un protocolo de conservacion y restauracién para documentos dafados.
» Establecer un calendario de auditorias periédicas para revisiéon de documentos.
» Capacitar al personal sobre técnicas de conservacion de documentos.

o Protocolo de conservacion y restauracion:



Recomendacion:

» Establecer un sistema de etiquetado adecuado y unificado con todas las
direcciones para facilitar la busqueda y recuperaciéon de documentos.

Actividades:

» Definir y estandarizar las normas de etiquetado para documentos tanto fisicos
como digitales para todos los departamentos de la institucion.

« Capacitar al personal sobre el uso de etiquetas estandarizadas y cédigos.

o Realizar una auditoria para asegurar que todos los documentos estén
correctamente etiquetados.
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PLAN DEACCION PA AIMPLEMENTACION DE LAS RECOME

No. kReque‘rimientos de mejora continua Recomendacion Actividades R ble de Ej ion |Fechas de cumplimiento

Se ienda toda la i Que sea amplio y con acceso restringido Direccién Financiera
en un solo espacio dentro de la institucién. DY, 8 Administrativa

1 |Espaciofisico 20 de Marzo, 2025

Revisién de los 1tos 0 exp
Se recomienda enumerary sellar la i ) de los d L - .
2 |Foleode documentos fisicos . . N 7 . Todas las direcciones 31 de Junio, 2025
acargode la de medios de almacenamiento,
|foleadoy etiquetado.
Directrices o reglas definidas para clasificarla |Ordenarlo de forma i
3 i ¢! g ; £ 55 ¥ Todas las direcciones 30 de Junio, 2025
informacién asignaciones. de los documentos
lasificar, documentos o - G
. Clasifi " r ofdanary archivarlos Trasladar la documentacién en fisico original A =
4 ras de cr en leitz, carp yenun 2 Todas las direcciones 27 dejunio, 2025
al archivo institucional
archivero.
Informacién desactualizada en la pagina web en [Se ienda i i nente la Hacerun imil o punto de ch: .
5 p
cuanto a acuerdos, a 1tos i6n que se publica en la pégina web con la di ién involl da enelp deto deInnovacidnyTecnologly H0dedutio;2025

: sz Cambio de las etiquetas si estan daiiadas o
N Verificacién del estado de los documentos y : "
6 |Etiquetar la documentacion carietas incorrectas, realizar cambio de General 30 de Junio, 2025
P en caso que lo amerite

Agregar almanual de procesos el procedimiento
a seguir para archivar la documentacién tanto
8|fisica como digital siguiendo la Guia Contratar al personal para ejecutar el proceso. Apoyar en la elaboracién del proceso.

A 6 para la Elab i6n del Manual de
Procedimientos en el Sector Publico

Direccién de Planificacién y

Coordinacién de Gestién d0de/unio, 2025

A i los indices y si . . . Verificacion de los documentos que estén
9 ey ) Validar mediante una Auditoria Interna 9 Secretaria General Trimestalmente
de clasificacién del archivo en orden si amerita.
Implementar un sistema de clasificacion para el Rosalzeria lzggidn galos 2gada Ordenary seccionar la documentacién por
10 P L3 una de las direcciones de la CREE Y n B Secretarfa General 31 de Diciembre, 2025

manejo del Archivo Institucional. A cada una de las direcciones.
cronolégicamente

Planificar capacitaciones para todas las direcciones de
C 6nes de forma enrelacién al sobre el

1" ; forma semestral o de acuerdo a las necesidades Direccién de Talento Humano Trimestalmente
archivo institucional para todas las " en cuanto al manejo del archivo manejo del archivo institucional.
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o 5 X o) Abog. Virgilio Paditla Comisionado Presidente
yEstadisticall Coordinacion de Gestion el o

Firma:

Fecha: Fecha: Fecha:




4‘] $'H l {00

ai\\\\\\|\l
I\‘\\‘r \




e M.’JIFJ.

Tl Tees. -
|
£~ <
3 5 v t
g 2 KT
§ 3 z Ay
|
i
E = et { 3
, Fila | |
O e 1203 |
. e W 1210 : 3 g 2 2
=TT o -
g5 % SF
m -~ = 2l 5 ; :
328 y




ESTRUCTURA INSTITUCIONAL
COMISIGN REGULADORA DE ENERGA ELECTRICA

Directorio d
G nados




COMISION REGULADORA
DE ENERGIA ELECTRICA

e TR RS TR AR

GOUBIEHNO DY LA REPURLICA

Elaboracopor: Revisado por: Aprobadopor:
O
ilia Rosario Meiia Zuni iR ¢ 2 =
Lilia Rosario Mejia Zuniza Analista de InformacionPublica | Lic. AnnyValladare _conn_orD: Planiticzgdly Abop. VirgifoPzcilla ComisionadoPresid
Coft&¥zcion de 3 . -
Firmado
o = NS HONDURAS

=\

RN ALVAVARYAS FETRN ‘

s,

CREY.




	Informe de constataciones físicas de la existencia y funcionamiento del archivo institucional.pdf
	Inspección física del archivo institucional CREE.pdf
	Informe de constataciones físicas de la existencia y funcionamiento del archivo institucional



