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En el departamento de Archivo del Municipio de Genaro Codina, el personal si cuenta con
nombramientos para la estructura del SIA pero dicho personal colabora en otras areas con tareas

distintas a las obligaciones como sujetos obligados de archivo.

No se cuenta con espacio, ni equipo, ni material para realizar las tareas del departamento.

Objetivos

Establecer un sistema de gestion de documentos eficiente y efectivo para el Ayuntamiento
Garantizar la conservacion y preservacion de los documentos administrativos e histéricos
Facilitar el acceso y consulta de los documentos para los ciudadanos y funcionarios

publicos.

Estrategias:

1- Identificacién y clasificacion de los documentos

Identificar la documentacién de cada departamento del Ayuntamiento
Clasificar los documentos segtin su contenido y valor, utilizando la Norma Internacional de

Archivistica.
2- Organizacién y descripcién de los documentos

Organizar los documentos por departamento dandole una serie y subserie si se requiere
ejemplo:

1. Serie: Documentos administrativos

2. Serie: Oficios ( Recibidos o Enviados)

3. Serie: Facturas, etc.

Describir los documentos utilizando etiquetas, que describan:

Titulo del expediente
Fecha de la creacién

Autor
Descripcion del contenido del expediente

awoNop

3- Almacenamiento y conservacion de los Documentos

Establecer un sistema de acceso y consulta de los expedientes, que incluya:
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1. Un archivo centralizado para los documentos originales y fisicos

2. Unsistema de respaldo de documentos electrénico
3. Implementar medidas de conservacion y preservacion de los expedientes, con lo siguiente:

Control de temperatura y humedad
Proteccion contra la luz solar y el polvo

4. Acceso y consulta de los expedientes

Establecer un sistema de acceso y consulta de los expedientes, que incluya:

Un catalogo de disposicidon de los expedientes

Un sistema de solicitud de los expedientes ejemplo: con oficio de salida y regreso del
expediente

Garantizar la seguridad y confidencialidad de los expedientes, mediante:
Autenticacién de los expedientes y medidas de control de acceso a los expedientes

5. Evaluacion y mejora continua

Revisar periédicamente el sistema de gestién de expedientes por departamentos, mediante:

- Informes periddicos por drea
Implementar los ajustes necesarios, como:
Actualizacion del sistema de gestion de documentos

- Capacitacion del personal
- Adquisicién de nuevos recursos

6. Acciones especificas

Capacitar al personal en cuestién de gestion documental trimestralmente (de acuerdo al

tiempo del Archivo General del Estado de Zacatecas)
Realizar un inventario de los documentos existentes (Junio a Septiembre 2026)
Solicitar y gestionar equipos y espacios necesarios (Marzo a Octubre 2026)
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Establecer un calendario de conservacioén, y eliminacién de documentos segtn como lo
decida el Grupo Interdisciplinario (octubre a diciembre 2026)

7. Cronograma

- Enero 2026 - diciembre 2026

8. Presupuesto:

- Capacitacién del Personal: $ 13,500.00

Equipos de cémputo y mobiliario: $ 30,000.00
Espacio de Almacenamiento, Estanteria, Cajas para Archivo y Papeleria: $ 41,970.00

Administracion de riesgos

Derivado de un andlisis de riesgos, se detectd lo siguiente:

Autorizado por: &
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Firmadel Sujeto Obligado:

Ing. Gustavo Alejandro Saucedo Rodriguez
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Responsable de Archivos:

C. Maria Guadalupe Morales Herndndez
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