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Una Institucion sin el SIA
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DEFINICION

AEl Sistema Institucional
de Archivos (SIA) es el
conjunto de archivos que
debe existir en toda
Institucion

A Integrado por todos los
Archivos de Gestion o de
Oficina, Archivos
periféricos, _
especializados , Archivo
Central, Archivo
Intermedio e historico de
la misma.

ALAIP - Art. 42,
Funcionamiento de
archivos
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¢, Quien Dirige el SIA?

AR
AEl SIA, sera dirigido por =
el Responsable de Informsscion Publica
Archivo Institucional, vy
Seré el respon Sable de o e R St L
velar por el -

funcionamiento de los
archivos de acuerdo a la
LAIP Art. 43,
Responsablede archivos .

Oficina de informacién y respuesta
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Funciones del Ente Coordlnador

V Orientar las  politicas
documentales

V Elaborar y actualizar la guia
y el manual de
procedimientos.

V Elaborar las normativas
para la  organizacion,
descripcion y conservacion.

\V Capacitar y asesorar al
personal de los archivos de
gestion.

"Seminario Taller de normativas archivisticas
para responsables dle ardhives diél @rgano [Ejectitivo



Funciones del Ente Coordinador

\V Asesorar técnicamente a las
unidades administrativas en
elaborar el cuadro de
clasificacion y tablas de plazos.

\/ Consultar con el Archivo General
de la Nacion (AGN) el cuadro de
clasificacion y coordinar las
transferencias documentales
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OBJETIVOS

A Fomentar la modernizacién y normalizaciéon metodoldgica de la
funcion archivistica, propiciando la integracion de los archivos y la
cooperacion institucional .

A Promover la gestion, preservacion y accesoa la informacion

A Conseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos
archivisticos durante su ciclo vital,
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTO:
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FUNCION ADMINISTRATIVA FUNCION CULTURAL
FASE ACTIVA FASE SEMI-ACTIVA FASE HISTORICA
PRIMERA EDAD SEGUNDA EDAD TERCERA EDAD
EXPEDIENTE EN EXPEDIENTE FORMAL Y COMPLETO (SERIES .,
FORMACION DOCUMENTALES) EXPEDIENTE HISTORICO
Eliminacion Eliminacion Eliminacion
h, F O F
Archivos de Archivo Archivo A.rchwc:
Gestion, Central termedi f.m?l.a
eriféric Seleccion Seleccion Seleccion istoric
especialpfado

Valores Primarios
|
Administrativo, Legal, Fiscal, Contable,
Informativo, Técnico

Valores @ Secundarios

Cultural, Histdrico,

Cientifico
1. PLANIFICACION 1. DOCUMENTOS CON VIGENCIA 1. ACCESO LIBRE
2. TRAMITE 2. PLAZO PRECAUCIONAL DE CONSERVACION 2. MEDIDAS DE PROTECCION

RETENCION: DE 0 HASTA
5 ANOS (O CUANDO
FINALICE SU TRAMITE
ADMINISTRATIVO)

COMSERVACION PERMANENTE POR
RETENCION: DE 5 HASTA 30 ANOS SER PARTE DEL PATRIMOMIO
DOCUMENTAL DEL PAIS
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Archivo de Gestion,
Ministerio de Economiia

Archivo de Gestidn
o0 de Oficina

Es aquel donde seproduce y
recibe la documentacion
para iniciar su tramite hasta
la conclusion del mismo, la
cual es de consulta
frecuente por la misma
oficina u otras dependencias
O ciudadanos que la

solicitan
-TPCD
-Transferencias AC
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AREADEAMAREGHIVO BEISESSS

Archivos
Especializados

Son aquellos gue manejan
expedientes y registros de personas
naturales, empresas o asociaciones
gue reciben una atenciéon especial:
salud, académico, judicial, fiscal,
etc.

Estos archivos tienen dos tipos de
documentos :

administrativos son procesados

como los archivos de gestion u
oficina

los especializadosson procesados
de acuerdo a las politicas y
procedimientos institucionales
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Archivo periférico

A Los archivos periféricos son
también de gestion, pero
concentrados en otras areas
geograficas del territorio
donde se brindan servicios
Integrales de una misma
institucion .

A También son aquellos de una
misma unidad administrativa
gue genera gran volumen de
documentacion y los concentra
en un solo depdsito, a manera
de un archivo central.

A Descentralizados
A Centralizados

"Seminario Taller de normativas archivisticas para
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