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DEFINICIÓN 

ÅEl Sistema Institucional 
de Archivos (SIA) es el 
conjunto de archivos que 
debe existir en toda 
institución  
ÅIntegrado por todos los 

Archivos de Gestión o de 
Oficina, Archivos 
periféricos,  
especializados , Archivo 
Central, Archivo 
intermedio e histórico de 
la misma. 
ÅLAIP - Art. 42 , 

Funcionamiento de 
archivos 
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¿Quien Dirige el SIA?  

 
ÅEl SIA, será dirigido  por 

el Responsable de 
Archivo Institucional,  y 
será el responsable de 
velar por el 
funcionamiento  de los 
archivos de acuerdo a la  
LAIP Art . 43, 
Responsable de archivos . 
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Funciones del Ente Coordinador  
VOrientar  las políticas 

documentales  

VElaborar y actualizar la guía 
y el manual de 
procedimientos. 

VElaborar las normativas 
para la organización, 
descripción y conservación.  

VCapacitar y asesorar al 
personal de los archivos de 
gestión. 
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Funciones del Ente Coordinador  

VAsesorar técnicamente a las 
unidades administrativas en 
elaborar el cuadro de 
clasificación y tablas de plazos.  

VConsultar con el Archivo General 
de la Nación (AGN) el cuadro de 
clasificación y coordinar las 
transferencias documentales 
históricas 

VEstablecer las normas de acceso a 
la documentación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ÅPALACIO NACIONAL 
1ER.NIVEL 
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OBJETIVOS 

ÅFomentar la modernización y normalización  metodológica de la 
función  archivística, propiciando  la integración  de los archivos y la 
cooperación institucional .  

 

ÅPromover la gestión, preservación y acceso a la información  

 

ÅConseguir la uniformidad en el tratamiento de los documentos 
archivísticos durante su ciclo vital,  
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CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS 

ARCHIVO DE 
GESTIÓN U 

OFICINA  

ARCHIVOS 
ESPECIALIZA

DOS 

ARCHIVO 
CENTRAL  

ARCHIVOS 
PERIFERICOS  

ARCHIVO 
INTERMEDIO  

ARCHIVO 
HISTORICO  

SISTEMA 
INSTITU
CIONAL   
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Archivo de Gestión 

o de Oficina  

Es aquel donde se produce y  
recibe la documentación 
para iniciar  su trámite  hasta 
la conclusión 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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Archivos 

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

 

Estos archivos tienen dos tipos de 
documentos : 

administrativos  son procesados 
como los archivos de gestión u 
oficina  

los especializados son procesados 
de acuerdo a las políticas y 
procedimientos  institucionales  

 

AREA DE ARCHIVO DEL ISSS 
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Archivo periférico  
ÅLos archivos periféricos son 

también de gestión, pero 
concentrados en otras áreas 
geográficas del territorio  
donde se brindan  servicios 
integrales de una misma 
institución .  

ÅTambién son aquellos de una 
misma unidad administrativa  
que genera gran volumen de 
documentación y los concentra 
en un solo depósito, a manera 
de un archivo central. 

ÅDescentralizados 

ÅCentralizados 
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