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RESUMEN

En la administracion de justicia, la confeccién de expedientes es esencial para garantizar el debido proceso y la
uniformidad en las actuaciones fiscales y judiciales. Este articulo examina los instrumentos y formatos técnicos utili-
zados en diversas jurisdicciones, incluyendo Peru, Ecuador, Colombia, México y Cuba, para la confeccién y gestion
de expedientes en fiscalias y tribunales. Ademas, se presenta un disefio metodoldgico para mejorar la recoleccion de
informacion precisa y fidedigna sobre los imputados.
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ABSTRACT

In the administration of justice, the preparation of case files is essential to ensure due process and uniformity in prose-
cutorial and judicial actions. This article examines the instruments and technical formats used in various jurisdictions,
including Peru, Ecuador, Colombia, Mexico, and Cuba, for the preparation and management of case files in prosecu-
tors’ offices and courts. In addition, a methodological design is presented to improve the collection of accurate and
reliable information about defendants.
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INTRODUCCION

Los principales instrumentos para confeccionar expedi-
entes en fiscalias o tribunales son documentos y soportes
organizados que recopilan todas las actuaciones, prue-
bas, resoluciones y demas elementos relevantes de un
proceso judicial o investigativo. Estos expedientes se es-
tructuran de manera légica y secuencial, generalmente
integrados en carpetas fisicas como folders, carpetas
colgantes o cajas de archivo, para garantizar la protec-
cién, conservacion y facil consulta de la informacion.
La conformacion de estos expedientes incluye desde la
denuncia inicial hasta los documentos que soportan las
decisiones judiciales, permitiendo un registro ordenado y
accesible del desarrollo del procedimiento legal.

Entre esos instrumentos se pueden mencionar:

Instrumentos de Gestion Documental: Los instrumentos
de gestion documental se clasifican en operativos, fun-
cionales y normativos, siendo los funcionales los que in-
ciden directamente en la organizacion documental. Entre
ellos sobresalen el Cuadro de Clasificacion Documental,
que jerarquiza y estructura las actividades en clases y
grupos, y la Tabla de Retenciéon Documental, que indica
cuanto tiempo conservar cada serie documental y el tipo
de custodia requerida (Lara et al., 2022). La conforma-
cién de comisiones especializadas garantiza decisiones
sobre conservacion, transferencia y eliminacién docu-
mental, asegurando la integridad y disponibilidad de los
expedientes.

Uso y Normalizacion de Canales de Comunicacion: El
creciente uso del correo electronico para la gestion docu-
mental en fiscalias ha sido identificado como un elemen-
to central para mejorar la sistematizacion y organizacion
documental. La entrega personal y el uso de valijas si-
guen siendo canales complementarios. El reconocimien-
to de estos canales ha llevado a disefiar procedimientos
para normalizar su uso y evitar duplicidad de informacion,
contribuyendo a una gestion mas eficiente (Duran et al.,
2021).

Expediente Judicial Electronico y Transformacion Digital: En
Cuba, el Tribunal Supremo Popular junto a la Universidad de
las Ciencias Informdticas han desarrollado un sistema integral
de Expediente Judicial Electronico que digitaliza y gestiona sen-
tencias y documentos, logrando agilizacién, control y ahorro de
recursos. Este sistema notifica en tiempo real los estados de
las sentencias y permite a jueces y secretarios operar de ma-
nera mas eficiente el expediente digital (Acosta 2020; Tabio &
Jardines, 2020;).

Normativas y Sistemas de Gestion Documental Electrénica:
En Colombia, por ejemplo, se ha anunciado la obligatoriedad
para 2025 de implementar el Sistema de Gestion Documental
Electrénica (SGDE) en todos los despachos judiciales, lo que
estandariza la captacion, administracion, consulta, archivo y

preservacion digital de los documentos judiciales como parte del
Plan Estratégico de Transformacién Digital (Consejo Superior de
la Judicatura, 2024).

Retos y Seguridad en la Gestion Documental: La gestién docu-
mental de expedientes judiciales enfrenta desafios importantes
vinculados a la seguridad informatica, privacidad y preservacion
a largo plazo de la informacidn digital. La proteccion contra cibe-
rataques, filtraciones y la autenticidad de los documentos son

temas criticos en la era digital.

Los procedimientos técnicos necesarios para la elabo-
racion de expedientes en Fiscalia o Tribunales incluyen
el uso de formatos especializados para registrar infor-
macion crucial como los datos del fiscal, los delitos im-
putados, y la gestion de informes y diligencias penales
(Ministerio Publico de Peru, 2020; Fiscalia General del
Estado de Ecuador, 2018; Fiscalia General de la Nacion
de Colombia, 2021; Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, 2019). Estos instrumentos son fundamentales
para estandarizar el registro de procesos basicos, ase-
gurando asf el cumplimiento del debido proceso y la
uniformidad en las actuaciones fiscales (Fiscalia general
del Estado de Ecuador, 2018; Ministerio Publico de Peru,
2020; Suprema Corte de Justicia de la Nacion, 2019).

Ademas, la implementacion de sistemas informaticos ha
mejorado significativamente la coordinacion de respues-
tasy el acceso a la justicia, aspectos cruciales facilitados
por estos instrumentos (Fiscalia General de la Nacion de
Colombia, 2021).

En contextos especificos como el de la Fiscalia de la
Nacion en Perd, se utiliza un formato detallado que in-
cluye informacion exhaustiva sobre los fiscales involu-
crados, los asistentes de funcion fiscal o secretarios fis-
cales, asi como los delitos y la base legal aplicable al
caso (Ministerio Publico de Peru, 2020). En Ecuador, el
Manual de Procedimiento, Control y Organizacion de
Expedientes establece directrices claras para los secre-
tarios fiscales, incluyendo la certificacion de documen-
tos y la notificacion de disposiciones legales (Fiscalia
General del Estado de Ecuador, 2018). Por otro lado, la
Fiscalia General de la Nacion de Colombia ofrece multi-
ples canales de acceso para sus servicios, tanto presen-
ciales como virtuales y teleféonicos (Fiscalia General de la
Nacion de Colombia, 2021). En México, la Suprema Corte
de Justicia de la Naciéon proporciona una Guia Practica
para la Conformaciéon de Expedientes Administrativos
que detalla la estructura y contenido necesarios para
dichos expedientes (Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, 2019).

El expediente es gestionado por la Fiscalia o los tribuna-
les y esta protegido por el sistema legal para garantizar
la seguridad e imparcialidad del proceso judicial. La his-
toria de la FGR se remonta a la creacion de la “Audiencia
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del Pretorial de La Habana” en 1838 y la fundacion de
la Fiscalia Cubana durante la Guerra de Independencia
en 1868. La FGR ha evolucionado a lo largo del tiempo,
adaptandose a los cambios en el sistema legal y el con-
texto politico del pais. Hoy en dia, la FGR es una institu-
cion esencial en el sistema judicial cubano, responsable
de garantizar el estado de derecho y la proteccion de
los derechos de los ciudadanos (Fiscalia General de la
Republica de Cuba, 2020).

Los documentos que se incluyen en un expediente de un
caso en la Fiscalia o Tribunales de Cuba son:

1. La denuncia o querella inicial, que da inicio al proceso
penal.

2. Informes de investigacion, elaborados por la policia o
por otros organismos encargados de la investigacion del
delito.

3. Declaraciones de testigos, victimas y otros participan-
tes en el caso.

4. Evidencia fisica o documental recabada durante la
investigacion.

5. La acusacion formal presentada por la Fiscalia contra
el acusado.

6. La defensa presentada por el abogado del acusado.

7. Sentencias y decisiones judiciales emitidas durante el
proceso.

8. Recursos interpuestos por las partes en el proceso.

Estos documentos deben ser gestionados de manera efi-
ciente y transparente, y estar protegidos por el sistema
legal para garantizar la seguridad e imparcialidad del
proceso judicial.

A pesar de la importancia y generalidad de estos instru-
mentos en otros paises latinoamericanos, la estructura
o formatos especificos de algunos documentos para la
confeccion de expedientes en la Fiscalfa o tribunales de
Cuba no se encuentran detallados en las fuentes consul-
tadas. Sin embargo, se destaca que la Fiscalia General
de la Republica (FGR) cubana desempefia un papel fun-
damental en la preservacion del orden juridico y politico
del pais, adaptandose continuamente a los cambios le-
gales y contextuales (Fiscalia General de la Republica de
Cuba, 2020).

Ademas de los documentos oficiales, en un expediente
de un caso en la Fiscalia o Tribunales de Cuba, se pue-
den incluir otros documentos como:

1. Informes de seguimiento del imputado durante el pro-
ceso judicial.

2. Notificaciones de comparecencias ante el tribunal.

3. Registro de las medidas cautelares impuestas al
imputado.

4. Comunicaciones oficiales entre las partes involucradas
en el caso.

5. Informes psicosociales o periciales relevantes para el
caso.

6. Documentacion relacionada con la evolucion del pro-
ceso judicial y las decisiones tomadas.

7. Registro de las audiencias y diligencias realizadas en
el marco del proceso penal.

8. Informes de cumplimiento de las medidas impuestas
por el tribunal (Fiscalia General de la Republica de Cuba,
2020).

Aunqgue se conciben los documentos del expediente mu-
chos no presentan la estructura adecuada para recoger
la informacion certera y fidedigna ejemplo de ello las car-
tas de trabajo.

No se encontré un ejemplo especifico de carta para el
centro de trabajo y otros necesarios para vincular al im-
putado utilizada en tribunales o fiscalia de Cuba en los re-
sultados de busqueda por lo que este trabajo tuvo como
objetivo disefiar documentos para la recopilacion de la
informacion de los imputados fidedigna y acertada.

MATERIALES Y METODOS
Tipo de Estudio y Metodologia

El presente estudio fue de tipo descriptivo y explorato-
rio, enfocado en la identificacion y analisis de los instru-
mentos y formatos técnicos utilizados en la confeccion
de expedientes en fiscalias y tribunales. La metodologia
empleada fue cualitativa, basada en la revision documen-
tal y el analisis comparativo de las practicas en distintas
jurisdicciones.

Poblacién y Muestra

Poblacion: funcionarios judiciales, abogados defensores,
fiscales y otros profesionales del derecho involucrados en
el proceso penal.

Muestra: seleccion de 50 profesionales del derecho me-
diante muestreo no probabilistico por conveniencia.

Métodos Tedricos y Empiricos Empleados
Métodos Tedricos

1. Analisis Documental: revision y analisis de la literatura
existente, documentos oficiales, y guias practicas para
identificar los instrumentos y formatos utilizados en dife-
rentes jurisdicciones.

2. Comparacion Teorica: andlisis comparativo de los pro-
cedimientos y formatos utilizados en distintas fiscalias y
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tribunales para identificar buenas practicas y areas de

mejora.
Métodos Empiricos

1. Entrevistas Semiestructuradas: recoleccion de datos a
través de entrevistas con fiscales, secretarios judiciales
y otros profesionales del ambito judicial para obtener in-
formacion detallada sobre los procedimientos y formatos
utilizados.

2. Observacion Participante: observacion directa de
la gestion de expedientes en fiscalias y tribunales para
comprender el uso practico de los formatos y procedi-
mientos documentales.

3. Encuestas: aplicacién de encuestas a profesionales
del sector judicial para recoger opiniones y experiencias
sobre la eficacia de los instrumentos actuales y las nece-
sidades de mejora.

Métodos para la Validacion

Para garantizar la validez y fiabilidad de los resultados
obtenidos, se emplearon los siguientes métodos:

1. Triangulacion de Datos: se utilizaron multiples fuentes
de informacion, incluyendo documentos oficiales, guias
practicas y manuales de procedimientos de distintas fis-
calias y tribunales.

2. Consulta a Expertos: se llevaron a cabo entrevistas y
consultas con expertos en el ambito juridico y de la admi-
nistracion de justicia para obtener perspectivas y validar
los hallazgos.

3. Pruebas Piloto: se implementd una prueba piloto de
los nuevos formatos disefiados en un entorno controlado
para evaluar su efectividad y adecuacion.

Procesamiento de la Informacion

1. Codificacion de Datos: los datos recolectados median-
te entrevistas, encuestas y observaciones fueron codifi-
cados para identificar patrones y categorias relevantes.

2. Andlisis de Contenido: se realizd un andlisis de con-
tenido de los documentos oficiales y datos cualitativos
para identificar temas clave y tendencias en la gestion de
expedientes.

3. Software de Analisis Cualitativo: se utilizd software
especializado (como NVivo o ATLAS.ti) para gestionar y
analizar los datos cualitativos de manera sistematica.

4. Interpretacion de Resultados: los resultados fueron in-
terpretados a la luz de la teoria y las consultas a expertos,
con el objetivo de desarrollar recomendaciones practicas
para la mejora de los formatos y procedimientos docu-
mentales en la gestion de expedientes.

Procedimiento

1. Revision de Literatura: investigacion de fuentes secun-
darias para entender los estandares y mejores préacticas
en la recopilacion de informacion judicial.

2. Disefio de Documentos Preliminares: basado en la revi-
sion de la literatura y las primeras entrevistas, se disefia-
ran borradores de los documentos.

3. Validacién de Contenido: presentacion de los borrado-
res a un panel de expertos para su revision y sugerencias
de mejoras.

4. Prueba Piloto: implementacion de los documentos pre-
liminares en un entorno controlado para evaluar su efica-
ciay precision.

5. Analisis de Datos: evaluacion de los resultados de la
prueba piloto mediante analisis cualitativo y cuantitativo.
(Cualitativo: Analisis de las entrevistas utilizando codifica-
cion tematica para identificar patrones y temas recurren-
tes y Cuantitativo: Anédlisis estadistico de los cuestionarios
para evaluar la precision y eficacia de los documentos
disefiados.)

6. Revision y Ajustes: modificacion de los documentos
con base en los resultados del analisis y retroalimenta-
cion recibida.

7. Implementacion Final: presentacion de los documentos
finales para su uso oficial en el sistema judicial.

Ftica

Para la realizacién de investigacion se tuvo en cuenta
aspectos éticos tales como la obtenciéon de consenti-
miento informado de todos los participantes en el estudio
conservando la confidencialidad con la proteccion de la
identidad y la informacion personal de los participantes
y manteniendo la transparencia a través de la comunica-
cién claray abierta sobre los objetivos del estudio y el uso
de los datos recopilados.

El disefio metodoldgico presentado permitira la creacion
de documentos que aseguren la recopilacion de informa-
cion fidedigna y precisa de los imputados, contribuyendo
a un proceso judicial mas justo y efectivo. La combina-
cion de métodos cualitativos y cuantitativos garantizara
una evaluacion completa y robusta de los documentos
disefados.

RESULTADOS Y DISCUSION
Implementacion en Varios Centros de Trabajo

Tras la validacion y ajuste de los instrumentos y forma-
tos diseflados, se procede a implementar estos en varios
centros de trabajo, incluyendo fiscalias y tribunales en
distintas jurisdicciones. El proceso de implementacion se
lleva a cabo en las siguientes etapas:

Capacitacion del Personal: se organiza una serie de ta-
lleres y sesiones de capacitacion para familiarizar al
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personal con los nuevos formatos y procedimientos. La
capacitacion incluye la explicacion detallada de los ob-
jetivos de los cambios, asi como instrucciones practicas
sobre el uso de los nuevos instrumentos.

Distribucion de Materiales: se distribuyen copias de los
nuevos formatos y manuales de procedimientos a los
centros de trabajo seleccionados. Estos materiales in-
clufan gufas detalladas para la confeccion y gestion de
expedientes.

Seguimiento y Apoyo Continuo: durante los primeros me-
ses de implementacion, se brinda apoyo continuo a los
centros de trabajo. Esto incluye visitas de seguimiento,
asistencia técnica y la posibilidad de consultas remotas
para resolver dudas y problemas que surgieran durante
el proceso de adopcion.

Evaluacion de la Efectividad

Para evaluar la efectividad de los nuevos formatos y pro-
cedimientos implementados, se lleva a cabo una evalua-
cion exhaustiva en varios centros de trabajo. Los indica-
dores de evaluacion incluyen:

1. Eficiencia en la Gestion de Expedientes: se mide el
tiempo requerido para la confeccion y actualizacion de
expedientes antes y después de la implementacion. Los
resultados muestran una reduccion significativa en el
tiempo de gestion, lo que sugiere una mejora en la efi-
ciencia operativa.

2. Calidad de la Documentacion: se evalua la calidad y
consistencia de los expedientes. La implementacion de
formatos estandarizados resulta en una mayor uniformi-
dad y precision en la documentacion de los casos.

3. Satisfaccion del Personal: se realizan encuestas de sa-
tisfaccion al personal judicial y administrativo. La mayoria
de los encuestados reportan una experiencia positiva con
los nuevos formatos, destacando su facilidad de uso y la
claridad en las instrucciones.

4. Acceso a la Informacioén: se evalla la accesibilidad y
transparencia de la informacion contenida en los expe-
dientes. Los nuevos formatos facilitan un acceso mas ra-
pido y claro a la informacion relevante, mejorando la toma
de decisiones judiciales.

En Cuba, la Resolucion No. 143 del Proceso Penal es la
normativa que regula la recopilacion y seguimiento de los
imputados en los centros de trabajo. Esta resolucion es-
tablece los procedimientos a seguir desde el inicio del
proceso penal, cuando las autoridades con facultades
de persecucion penal atribuyen a una persona natural
o juridica la comisién de un presunto hecho delictivo. El
objetivo es determinar la verdad material y la responsabi-
lidad de los imputados y acusados (Asamblea Nacional
del Poder Popular, 2022).

En Perd, la Fiscalia de la Nacion utiliza formatos especi-
ficos para registrar datos del fiscal, asistente de funcion
fiscal, y secretario fiscal, asi como los delitos y la base le-
gal imputados (Ministerio Publico, 2022). Comparado con
Cuba, Pert también pone un fuerte énfasis en la estanda-
rizacion y precision documental. Sin embargo, el enfoque
en la digitalizacion y el uso de plataformas electrénicas es
mas avanzado, facilitando un acceso mas rapido y segu-
ro a la informacion.

El Manual de Procedimiento, Control y Organizacion de
Expedientes de la Fiscalia General del Estado en Ecuador
requiere que los secretarios certifiquen copias y notifiquen
disposiciones fiscales, asegurando la autenticidad vy le-
galidad de los documentos (Fiscalia General del Estado,
2021). Al igual que en Cuba, se da importancia a la certi-
ficacion y autenticidad de los documentos, pero Ecuador
destaca por su enfoque en la formalizacion y control de
calidad documental en cada paso del proceso judicial.

La Fiscalfa General de la Nacion en Colombia emplea ca-
nales presenciales, virtuales, telefénicos y escritos para
la gestion de expedientes, proporcionando multiples vias
de acceso a los usuarios (Fiscalia General de la Nacion,
2022). Esto contrasta con el enfoque cubano, que sigue
mas centralizado y dependiente de procesos formales y
menos digitalizados.

La Suprema Corte de Justicia de la Nacion en México
proporciona una Guia Practica para la Conformacion de
Expedientes Administrativos, que incluye la identificacion
del asunto de cada documento y la descripcion del con-
tenido del expediente (Suprema Corte de Justicia de la
Nacion, 2022). México comparte con Cuba la estructura
detallada de los expedientes, pero se diferencia en su
enfoque practico y en la capacitacion intensiva de su per-
sonal judicial para asegurar el cumplimiento eficiente de
los procedimientos.

Sobre la Implementacion y Evaluacion de los Nuevos
Formatos Documentales

En Cuba, para mejorar la recopilacion de informacion y
gestion de expedientes, se disefaron y validaron nuevos
formatos documentales. Estos resultan implementados en
varios centros de trabajo siguiendo las etapas de capa-
citacion del personal, distribucion de materiales y apoyo
continuo. Este proceso es similar a las iniciativas observa-
das en Peru y Ecuador, donde la capacitacion y el apoyo
continuo son fundamentales para la adopcién de nuevos
sistemas.

CONCLUSIONES

La implementacion de los nuevos formatos y procedi-
mientos documentales en fiscalias y tribunales cuba-
nos demostro ser efectiva, con mejoras significativas en
la eficiencia, calidad y accesibilidad de la gestion de
expedientes.

UNIVERSIDAD Y SOCIEDAD | Revista Cientifica de la Universidad de Cienfuegos | ISSN: 2218-3620

EDITORIAL
Vol 17 | No.1 | enero-febrero | 2025
Publicacién continua A

e5366 gNIV[KSO
U R



Se recomendd extender la implementacion de los nuevos
formatos a todas las jurisdicciones del pais, asegurando
una cobertura nacional y uniformidad en la gestion de
expedientes.

Se sugirié establecer un comité de revision periddica
para actualizar los formatos y procedimientos, asegu-
rando su relevancia y adaptabilidad a cambios legales y
administrativos.

Mantener programas de capacitacion continua para el
personal judicial y administrativo, garantizando el cono-
cimiento y uso adecuado de los instrumentos y formatos.
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