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PRESENTACIÓN 

 

En continuidad con los trabajos en materia de Gestión de Archivos realizados en la 

actualización de los Instrumentos de Control y consulta Archivísticos; que de acuerdo con 

los Lineamientos Generales para la Gestión de Archivos del Estado de San Luís Potosí; 

tendiente a  la organización de los archivos que deberá garantizar la disponibilidad, 

localización expedita, velar por la integridad y conservación de la documentación 

generada en el ejercicio de sus funciones por las Entidades Públicas; estas deberán integrar 

y organizar funcionalmente, con las modalidades que resulten necesarias, de conformidad 

con su normatividad interna, un sistema de organización archivística que les permita la 

correcta administración de documentos de archivo a lo largo de su ciclo vital. 

 

Por consecuencia y derivado de las necesidades operativas asi como organizacionales 

para dar cumplimiento a la normativa vigente en materia de archivos y con el fin de 

facilitar el control y el acceso a los documentosde archivo dentro de la Secretaría de 

Seguridad Pública, se realiza la elaboracion del Cuadro General de Clasificacion 

Archivistiva mismo que contara con 5 subfondos los cuales corresponden a las Direcciones 

Generales que dependen de esta Institución de Seguridad; estos Instrumento lógicos 

representar de forma sistemática las categorías establecidas como la clasificación 

archivística que a su reflejaran la estructura orgánica del enorme fondo documental con 

base a las funciones y atribuciones de cada una de sus Direcciones Generales de este ente 

de Seguridad. 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 
 

 

 

OBJETIVO 

 
Crear herramientasque permita homologar los criterios de clasificación, tanto en la 

Secretaría como en sus Direciones Generales para el fácil manejo y control de la 

Información; con la finalidad de eradicar la exploción documental  con la correcta 

integración de expedientes asegurando la óptima búsqueda y recuperación de la 

Información.  

 

MARCO JURÍDICO 

 
• Artículo 6° fracción V de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

• Artículo 19º fracción I de la Ley Federal de Archivos. 

• Artículo 41 QUATER de la Ley Órganica de la Administración Pública del Estado de 

San Luis Potosí. 

• Artículo 10 y 14 de la Ley Estatal de Archivosdel Estado de San Luis Potosí. 

• Artículos 6°, 7°, 10°, 11°, 12°, 13° y 14° de los Lineamientos Generales para la Gestión 

de Archivos del Estado del Estado de San Luis Potosí. 

• Artículos 5° fracción I, 9° fracción XVIII y 11° fracción XX del Reglamento Interior de la 

Secretaría de Seguridad Pública del Estado. 

• Decreto 718, creación de la Secretaríade Seguridad Pública del Estado de San Luis 

Potosí.  

• Decreto 978, se incluye como dependientes de Seguridad Pública a los centro 

Penitenciarios y centro de Internamiento Juvenil 

• Manual de Organización Archivística de las Dependencias y Entidades de la 

Administración Pública del Estado y Municipios de San Luis Potosí. 

• Reglamento internos de la Direccion General de Seguridad Publica del Estado  

• Reglamento interno de la Direccion General de Prevencion y Reinsercion Social  

• Reglamento interno de la Direccion General de Ejecucion para menores  

• Reglamento interno de la Direccion General de la Academia de Seguridad Publica  

• Reglamento interior de la Secretatia de Seguridad Publica. 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

METODOLOGÍA 
 

Derivado del diagnóstico aplicadoa las oficinas administrativas y operativas de todas y 

cada una de las Direcciones Generales siendo las que a continuación se enlistan: 

 

1. Cuadro General de Clasificación Archivística de la Dirección General de Seguridad 

Pública (DGSPE). 

2. Cuadro General de Clasificación Archivística de la Dirección General de la 

Academia de Seguridad Pública (ASPE). 

3. Cuadro General de Clasificación Archivística de la Dirección General de Tecnología 

en Seguridad Pública (C4). 

4. Cuadro General de Clasificación Archivística de la Dirección General de Prevención 

y Reinserción Social (DGPRS).  

5. Cuadro General de Clasificación Archivística de la Dirección General de Ejecución 

de Medidas para Menores (DGEMM).  

 

Procedente de lo anterior en presencia de los Enlaces de archivo de cada una de las 

Direcciones Generales se identificaron las actividades principales que realizan (funciones 

sustantivas),  las cuales dieron como resultado la creación de cada uno de los Cuadros 

Generales de Clasificación Archivística correspondientes a cada dirección General 

pertenecientes a este cuerpo policial. 

 

La elaboración de estos Intrumentos de control archivístico permitiran una mejor 

organización de los documentos generados en cada una de las Direcciones Generales de 

la SSPE, dando la oportunidad de brindar un mejor servicio de manera interna y externa 

satisfaciendo de forma eficiente las solicitudes de busqueda y recuperación de la 

información; lo anterior en virtud de los principios metodologícos para su elaboración que 

son los siguientes: 

 

• Delimitar el fondo y subfondo documental de la SSPE; incluyendo el acervo producido 

y recibido de cada una de las Direcciones Generales con sus diferentes tematicas. 

• Unicidad; permitiendo asi la clasificación de toda la documentación desde la más 

antigua hasta la más reciente. 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

• Estabilidad; fundamentado en las actividades y atribuciones en el marco juríco y 

normativo en lo que a nosotros compete como entes obligados. 

• Simplificación; permitiendo que el cuadro de cada subfondo sea más entendible y 

fácil de utilizar, haciendo posible su implementación por cualquier servidor público, 

siendo fléxible para cualquier modificación en caso de ser necesario derivado de los 

cambios estructurales o reglamentos de las Direcciones Generales asi como de la 

misma Secretaríade Seguridad optimizando el manejo de los mismos. 

 

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivística de la SSP se conforma de un 

Fondo, Subfondo, Seccion, Subseccion, Serie y Subserie, esto para establecer una 

organización jerarquica funcional, permitiendo verificar los componentes de lo general a lo 

particular. 

 

La Secretaría de Seguridad Pública identificada como el ente obligado se le denominara 

Fondo Documental; las Direcciones Generales seran los Subfondos Documentalesmismos 

que designaran a sus Unidades administrativas las Atribuciones para el desahogo de las 

diferentes funciones a realizar, las SeccionesDocumentales seran las unidades admistrativas 

dentro de la estructura de cada una de las mismas  las cuales definen las Series 

Documentales que se generan con base en sus actividades y facultades legales que son 

acciones que se realizan en cada una de las unidades administrativas del ente obligado.  

 

Asi mismo se adoptaron códigos que ayuden al control y ubicación de los expedientes 

dentro del archivo, dandoles un conjunto de letras con números para la identificacion del 

fondo, sección, subsección, serie y subserie dentro del Cuadro General de Clasificación 

Archivstica, como se muestra a continuación: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

FONDO Secretaríade 

Seguridad Pública 

Estatal 

CÓDIGO SSP 

SUBFONDO Dirección General de 

Seguridad Pública 

CÓDIGO DGSPE 

SECCIÓN SEGURIDAD 

OPERATIVA  

CÓDIGO SO 

SUBSECCIÓN Unidad Juridica  CÓDIGO SO.1 

 

SERIE Procesos Penales  CÓDIGO SO.1.6 

 

SUBSERIE Contra la 

dependencia  

CÓDIGO SO.1.6.1 

 

 

 

Para completar los elementos que integraran el código de clasificación, se tomaran en 

cuenta los siguientes: 

• El número consecutivo del expediente, el del legajo o legajos existentes, 

• El número de tomo en caso de que sea necesario ó legajos, 

• El número del año con el que cierra el expediente. 

 

Finalmente el código del expediente, que se colocara en la cáratula del mismo, quedara 

de la siguiente manera: 

 

SSP/DGSPE/SO/1.6.1/001-I /2019 

 

 

FONDO 

 

SUB 

FONDO 

 

SECCION 

 

SUBSECCION 

 

SERIE 

 

SUBSERIE 

Nº 

CONSECUTIVO 

DEL EXPEDIENTE 

Nº DE 

TOMO 

Ó LEGAJO 

 

AÑO DE 

CIERRE 

 

SSP 

 

 

DGSPE 

 

SO 

 

1 

 

 

1.6 

 

1.6.1 

 

001 

 

I 

 

2019 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

En el caso de la conformacion del codigo del expendiente en alguna de las direcciones 

generales se conformara de la siguente manera : 

 

Con esto se cumple con uno de los puntos en el tema de Instrumentos Archivísticos que son 

insdipensables para el ejercicio del control y manejo que se debe tener dentro de los 

archivos de los sujetos obligados tal como lo prevé los Linemientos Generales para la 

Gestión de Archivos, emitidos por la Comisión Estatal de Garantía de Acceso a la 

Información Pública Estatal, que actualmente se encunetran vigentes, paralelamente con 

la finalidad de homologar los criterios en materia de archivos dentro de está Intitución de 

Segurida y tener una correcta aplicación del Cuadro de Clasificación tanto en el fondo 

como en los subfondos; se diseño la caratula para los expendientes de archivo que 

permitira la fácil identificacion de los mismos; donde se contemplala codificación que se les 

ha asignado dentro del CGCA. 

 

Como conclusión de presente trabajo cada uno de los Cuadros Generales de Clasificación 

Archivísticas  de las diferentes Direcciones Generales se basan en las actividades y 

funciones sustantivas de  cada una de ellas, es decir en cuestión operativa, tecnológica, 

medidas para menores infractores, formación policial, prevención y reinserción social, las 

funciones administrativas al ser oficinas de enlace para la Secretaria de Seguridad Publica 

tomaran las series y subseries de la sección Administración  del Cuadro General de 

Clasificación Archivística de la antes mencionada. Todo esto para evitar la duplicidad de 

información y el resguardo de información no necesaria dentro de las unidades 

administrativas de cada Dirección General.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

CÓDIGO SECCIÓN SUBSECCIÓN  SERIE SUBSERIE 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 



  
 

 

 
 

 

Debido que dentro de un proceso de entrega recepción se debe de reportar todos los 

documentos que se encuentran dentro de cada unidad se asignara una codificación 

especial para cada una de las Direcciones Generales y así poder cumplir con lo 

especificado dentro de la normativa.  

 

La siguiente codificación será de manera alfanumérica que permita la identificación de 

que Dirección General y Unidad pertenece dicho documento. 

FONDO SECRETARÍA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

CÓDIGO 

 

SSP 

SUB FONDO DIRECCIÓN GENERAL DE 

SEGURIDAD PÚBLICA  

 

CÓDIGO 

 

DGSPE 

UNIDAD/ 

DEPARTAMENTO 

 

UNIDAD JURIDICA  

 

CÓDIGO 

 

UJ 

NÚMERO ASIGNADO PARA 

LA UNIDAD O 

DEPERTAMENTO 

 

1 

 

CÓDIGO 

 

UJ.1 

NÚMERO 

CONSECUTIVO POR 

EXPEDIENTE 

 

PROCESOS PENALES  

 

CÓDIGO 

 

SSP/DGSPE/UJ1.1 



  
 

 

 
 

 

 

 

FONDO SECRETARÍA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

CÓDIGO 

SSP 

SUB FONDO DIRECCIÓN GENERAL DE 

TECNOLOGÍA EN 

SEFURIDAD PUBLICA  

 

CÓDIGO 

C4 

UNIDAD/ 

DEPARTAMENTO 

DEPARTAMENTO DE 

RADIOCOMUNICACIONES 

 

CÓDIGO 

DR 

NUMERO ASIGANADO PARA 

LA UNIDAD O 

DEPERTAMENTO 

 

6 

 

CÓDIGO 

DR.6 

NÚMERO 

CONSECUTIVO POR 

EXPEDIENTE 

PROGRAMACIÓN DE 

RADIOS  

 

CÓDIGO 

SSP/C4/DR.6.1 

 

 

 

FONDO SECRETARÍA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

CÓDIGO 

 

SSP 

SUB FONDO DIRECCIÓN GENERAL DE 

PREVENCIÓN Y 

REINSERCIÓN SOCIAL  

 

CÓDIGO 

 

DGPYRS 

UNIDAD/ 

DEPARTAMENTO 

UNIDAD JURÍDICA DEL 

FUERO COMÚN 

 

CÓDIGO 

 

UJFC 
NÚMERO ASIGANADO PARA 

LA UNIDAD O 

DEPARTAMENTO 

 

5 

 

CÓDIGO 

 

UJFC.5 

NÚMERO 

CONSECUTIVO POR 

EXPEDIENTE 

 

DEVOLUCIÓN DE FIANZAS  

 

CÓDIGO 

 

SSP/DGPYRS/UJFC.5.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

 

 
 

 

 

 

 

 

FONDO SECRETARÍA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

CÓDIGO 

 

SSP 

SUB FONDO DIRECCIÓN GENERAL DE 

LA ACADEMIA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA   

 

CÓDIGO 

 

ASPE 

UNIDAD/ 

DEPARTAMENTO 

 

PSICOLOGÍA  

 

CÓDIGO 

 

PSC 
NÚMERO ASIGANADO PARA 

LA UNIDAD O 

DEPARTAMENTO 

 

4 

 

CÓDIGO 

 

PSC.4 

NÚMERO 

CONSECUTIVO POR 

EXPEDIENTE 

 

EVALUACIONES PARA 

PORTACIÓN DE ARMAS   

 

CÓDIGO 

 

SSP/ASPE/PSC.4.1 

 

 

 

 

FONDO SECRETARÍA DE 

SEGURIDAD PÚBLICA 

 

CÓDIGO 

 

SSP 

SUB FONDO DIRECCIÓN GENERAL DE 

EJECUCIÓN DE MEDIDAS 

PARA MENORES  

 

CÓDIGO 

 

DGEMM 

UNIDAD/ 

DEPARTAMENTO 

 

SERVICIOS PREVIOS A 

JUCIO  

 

CÓDIGO 

 

SPJ 

NÚMERO ASIGNADO PARA 

LA UNIDAD O 

DEPARTAMENTO 

 

3 

 

CÓDIGO 

 

SPJ.3 

NÚMERO 

CONSECUTIVO POR 

EXPEDIENTE 

 

EXPEDIENTE ÚNICO DE LA 

PERSONA ADOLESCENTE  

 

CÓDIGO 

 

SSP/DGEMM/SPJ.3.1 

 

 


