SISTEMA
INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS

Secretariado Ejecutivo del Sistema Estatal de Seguridad
Publica de Tamaulipas



Es el conjunto organizado de registros, procesos, estructuras y recursos
gue una Institucion utiliza para gestionar, conservar y acceder a sus
documentos de manera  ordenada, accesible 'y  segura.

O Se integrara por:

Coordinacion de Archivos

Archivo Historico

Unidad de Archivo de Tramite po Archivo de (sujeto a la capacidad

Correspondencia unidad o area Concentracion presupuestal del sujet
obligado)




Ley de Archivos para el Estado de

Tamaulipas

Articulo 50.- La persona responsable del Area
Coordinadora de Archivos propiciara la integracion vy
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara a las
reuniones de trabajo y fungirdA como moderador en las
mismas, por lo que sera el encargado de llevar el registro y
seguimiento de los acuerdos y compromisos establecidos,
conservando las constancias respectivas.




Sistema
Institucional de
Archivos

Area
Coordinadora de
Archivos

Unidad de Archivo de
orrespondenci Tramite

Archivo de
Concentracion




Integracion del SIA

Encargada de promover vy vigilar el Coordinar las areas operativas del Sistema
cumplimiento normativo en materia de , Institucional de Archivo.

. Area Coordinadora
archivos.

/ e \

Unidad responsable de |Ia
administracion de documentos

Unidad responsable de cuya consulta es esporadica por

administrar los documentos |EEGEGETSNIN. chivode parte  de las unidades
de uso cotidiano. administrativas de las
Areas dependencias y entidades, y que

permanecen en el hasta su

Operatlvas destino final.

Area encargada de brindar los
servicios centralizados de
recepcion y despacho de la Unidad de archivo integrado por
correspondencia oficial dentro de Unidad de Archive Histbrico expedientes y  documentos de
las instituciones, conocidas conservacion permanente.
genéricamente como oficialia de
partes o ventanilla Unica.

Correspondencia




Soportes
Documentales:

Son los medios
gue contienen
informacion como
el formato fisico,
digital, sonoro o
visual, etc.

Documento: Es
el registro
material de

informacion con

independencia

del soporte en

el que se

encuentre.

¢, Qué es un
Documento?

Informacién: Es un
conjunto de datos, que
reduce la incertidumbre

0 que aumenta el

conocimiento, es un
mensaje con
significado en un
determinado contexto,
disponible para su uso
inmediato.




los Documentos

EXTERNO

Clase (textuales, iconograficos, etc.).
Formato (carta, oficio).
Cantidad (volumen, legajos, expedientes).

Forma (original, copia simple o certificada).




Tipos de Documentos

®* Documento de Archivo: Es la informacion

contenida en cualquier soporte y tipo documental,
producida, recibida y conservada por cualquier
organizacion (publica o privada) o personas en el
ejercicio de sus competencias o en el desarrollo de
su actividad, mismos que poseen un valor
administrativo, juridico/legal o fiscal/contable.
Ejemplo: oficios, actas, acuses, facturas, libros
contables, etc.




Documento de Comprobacion Administrativa

Inmediata (DCAI):

Son los documentos creados o recibidos por la dependencia, en el curso de
diversos tramites administrativos o ejecutivos, cuya documentacion no esta
estructurada con relacion a una serie documental y poseen una vigencia
administrativa de no mas de un afo.

® Es comprobante de la realizacién de un acto administrativo inmediato.

® No son transferibles al Archivo de Concentracion.

® Su eliminacion se realizara con un listado general, mediante un acta
validada por el Organo Interno de Control y el Gl. Ejemplo: Tarjetas
informativas, circulares, registros de visitantes, solicitudes de papeleria,
etc.




Documento de Apoyo Informativo (DAI):

Son documentos constituidos por ejemplares de origen y
caracteristicas diversas cuya utilidad en las unidades
responsables reside en la informacién que contiene para apoyo
de las tareas asignadas. Ejemplos: copias, fotocopias Yy
ediciones que sirven de control, o de consulta, unicamente son
versiones preliminares, documentos que no son parte de un
expediente.




Expediente

Es la unidad documental compuesta por
documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto,
actividad o tramite de los sujetos obligados.




Administrativo

® Responde a una

necesidad administrativa
mientras dura su tramite,
y son importantes por su
utilidad referencial a la
planeacién y la toma de
decisiones.

Legal - Juridico

® E| que puedan tener los

documentos para servir
como prueba ante la ley.

Valores Primarios de los Documentos

Contable - Fiscal

® | que tiene los

documentos que pueden
servir como prueba del
cumplimiento de
obligaciones tributarias,
servir de explicacion o
justificacion de operacién
destinadas al  control
presupuestario.




Ciclo Vital de los Documentos

® valores Primarios: Transferencia primaria, ejemplo: administrativo, legal y fiscal o
contable.

® valores Secundarios: Transferencia secundaria, ejemplo: evidencial, testimonial
e informativo.

Inactiva

Archivo de Archivo Histérico

Concentracion

Archivo de Tramite

Baja Documental




Plazos de Conservacion

8 ® Permanecen los g ® Corresponde al @) ® Corresponde a los
é documentos durante 'S proceso ya concluido, g procesos destinados a
O la ejecucion del © cuya consulta es Ne| conservar
I: proceso al cual estdn r esporadica, con el "J; documentacién  con
asociados y durante el 8 propdsito de — valor informativo,

% periodo en que su uso c conservarlos hasta L histérico y cultural, en
o y consulta es 8 que se extingan sus g condiciones que
> frecuente o valores primarios = garanticen su
< © —S integridad y
h o) b transmisiéon a las
< E << siguientes

) generaciones

<<



Valoracion Documental

Es la actividad que consiste en el analisis e identificacion
de los valores documentales; es decir, el estudio de la
condicion de los documentos que les confiere
caracteristicas especificas en los Archivos de Tramite o en
los Archivos de Concentracion, o0 evidénciales,
testimoniales e informativos para los documentos histéricos
con la finalidad de establecer criterios, vigencias
documentales y en su caso, plazos de conservacion, asi
como para la disposicion documental.




La valoracion documental,
es administrada por el area
coordinadora de archivos,
con la participacion de
archivo concentracion, en la
elaboracion de los criterios
de valoracion documental y
disposicién documental

Vigencia Documental,
Periodo durante el cual un
documento de archivo
mantiene sus valores
administrativos, legales,
fiscales o contables, de
conformidad con las
disposiciones juridicas

vigentes y aplicables

Formas de
Organizacion

El grupo interdisciplinario,
en el ambito de sus
atribuciones, coadyuvaran
en el establecimiento de los
valores documentales,
vigencias, plazos de
conservacion y disposicion
documental

Plazo de conservacion,
Periodo de guarda de la
documentacion en los
archivos de tramite y
concentracién, que consiste
en la combinacion de la
vigencia documental y, en
su caso, el termino
precautorio y periodo de
reserva que se establezcan
de conformidad con la
normatividad aplicable




Instrumentos de Control Archivisticos

Instrumentos
Archivisticos

Control

Consulta

Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
(CGCA)

Catalogo de Disposicidon
Documental (CADIDO)

Inventarios
Documentales (ID)




Estructuradel Grupo Interdisciplinario del
SESESP

Area Coordinadora de
Archivos

Grupo
Interdisciplinario

Centro General de
Coordinacion,
Comando,

Centro Estatal
Organo Interno | de Evaluaciény
de Control Control de

Confianza

Direccién de st (it Coordinacién
’ 1r on ridi A an ’
Secretaria Desarrollo i CE General de Direccidn Secretaria

y Unidad de . . e ; :
Transparencia Vinculacion Administrativa Particular

Centro Estatal
de Informacion

Control,
Comunicaciones,
Computo e
Inteligencia

Técnica Tecnoldgico e
Innovacion Ciudadana




