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Resumen — En el municipio de Huiloapan de Cuauhtémoc,
Veracruz, se identificaron problemas en los procesos internos
del departamento de archivo municipal. Con el proposito de
incidir positivamente en la gestion interna del municipio, se
desarrollé un manual de procedimientos centrado en la gestion
documental, acompafiado de un programa de capacitacion
basado en la metodologia de las 5S, con el objetivo de asegurar
una correcta implementacion por parte del personal. El trabajo
es descriptivo, se identificaron los procedimientos de gestion
documental, se desarroll6 un diagnoéstico de seguridad e higiene
conforme a las normas oficiales mexicanas. Finalmente, a partir
de entrevistas con colaboradores del area, se definié un marco
operativo que posibilité la creacion del manual detallado de
procedimientos y la ejecucion del curso de capacitacion,
contribuyendo asi a optimizar el funcionamiento del
departamento de archivo.

Palabras clave: Gestion Documental, Archivo municipal,
Metodologia 5S, Seguridad Ocupacional.

Abstract — In the municipality of Huiloapan de Cuauhtémoc,
Veracruz, problems were identified in the internal processes of
the municipal archives department. In order to positively impact
the municipality's internal management, a procedures manual
focused on document management was developed,
accompanied by a training program based on the 5S
methodology, with the objective of ensuring its correct
implementation by staff. The work is descriptive, an analysis of
the municipal organizational structure was conducted,
document management procedures were evaluated by
consulting the General Archives Law and the State Archives
Manual, and a health and safety assessment was conducted in
accordance with official Mexican standards. Finally, based on
interviews with employees in the area, an operational
framework was defined that enabled the creation of the detailed
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procedures manual and the implementation of the training
course, thus contributing to optimizing the functioning of the
archives department.

Keywords: Document Management, Municipal Archive, 5S
Methodology, Occupational Safety.

I. Introduccion

La gestion documental consiste en el control eficiente y
sistematico de la creacidn, recepcion, mantenimiento y uso
destruccion de documentos, incluyendo los procesos para
capturar y conservar evidencia e informacion sobre actividades
y transacciones de la organizacion, histéricamente la gestion
documental se ha desarrollado por la necesidad de preservar
informacion y registrar actos administrativos y comerciales,
legales [1].

La norma ISO 15489 (Internacional Standard of Records
Management fue creada en 2001 con el proposito de ser un guia
de como gestionar o administrar documentos [2].

Actualmente, existe la Ley Federal de Archivos, cuyo objetivo
principal es estandarizar la gestion documental en las
instituciones publicas. Esta legislacion asegura que los
documentos sean conservados adecuadamente y estén
accesibles al publico para garantizar la transparencia y el acceso
a la informacion [3]

A pesar de la importancia politica, econdmica e historica que
representan los municipios en México, la situacion actual de sus
archivos documentales presenta serias deficiencias. Tanto los
documentos como los espacios que los albergan enfrentan un
deterioro constante, una problematica normalizada que ha
pasado desapercibida tanto por quienes estan directamente
encargados de su conservacion como por los usuarios mismos.
Este deterioro frecuentemente se atribuye a la falta de recursos
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para mejorar la infraestructura, sin embargo, no sélo se trata de
carencia de recursos, también recae en la falta de capacitacion,
y la ineficiencia de los procesos operativos.

I1. Metodologia

El trabajo es una investigacion aplicada [4], de tipo descriptiva
[5], la cual desarroll6 en tres etapas, la primera por medio del
método de revision sistematica, entendido como un estudio
cientifico riguroso que recopila, analiza y sintetiza informacion
relevante sobre un tema especifico [6]. Este método tiene como
propdsito tomar decisiones informadas basadas en evidencias,
minimizando posibles sesgos en el andlisis. Las etapas
empleadas fueron:

a) Adquisicion de evidencia con busqueda bibliografica.

b) Seleccion critica de documentos.

c) Sintesis y conclusiones a partir de la evidencia
analizada.

Para la adquisicion de evidencia empirica, se establecieron los
siguientes criterios de biisqueda: 1) Busqueda de manuales de
gestion documental en ayuntamientos; 2) Busqueda de
procedimientos de gestion documental en archivos
municipales; 3) Busqueda de retencion documental y por tltimo
4) Busqueda de politicas o leyes de la gestion de documentos
administrativos e historicos.

En la seleccion critica de los documentos, se verificé que
tuvieran el marco conceptual y operativo necesario. Entre los
documentos seleccionados destacan:

I Manual de procedimientos del archivo municipal [7]

1L Gestion documental de archivos [8]

II1. Tablas de disposicion documental [9]

Iv. Manual de autoformacion en administracion y gestion
de documentos [10]

V. Ley de documentos administrativos e histdricos del
Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la
Llave [11]

VI.  Medidas preventivas para la conservacion de

documentos del Estado de México [12]

Para finalizar la revision sistematica se realizé una sintesis de
cada documento seleccionado, con el objetivo de consolidar una
base conceptual, tomando en cuenta todos los criterios
necesarios para una gestion documental eficiente en archivos
municipales.

Para realizar el diagnostico de seguridad e higiene en el
departamento de archivo municipal se elaboré una guia de
observacion mediante el método de observacion directa [13].
Este método permiti6 evaluar de manera precisa el nivel de
conocimiento y aplicacion de los procedimientos relacionados
con la gestion documental, observando directamente las
actividades y condiciones del espacio fisico en estudio.
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Orden del mobiliario (NOM 036 STPS)

Condiciones de los estantes NOM 030 STPS
Organizacion de documentos
Espacio entre estantes NOM 030 STPS

Almacenamiento de
documentos

Control de plagas y Control de plagas

limpieza Limpieza de archivo
Limpieza de pisos NOM 036-1-STPS
Seguridad Extintores NOM-002-STPS-2010

Salidas de emergencia

Sefializacion NOM-026-STPS-2008

Equipo de proteccion personal-NOM-017-STPS-2008,
Control de humedad y temperatura

Condiciones de seguridad eléctrica NOM-029-STPS-2011.

Para definir el marco operativo se realizaron entrevistas en
donde se tomaron en cuenta los siguientes factores para conocer
el nivel de conocimiento que los trabajadores tenian de su area
de trabajo y de esta manera determinar areas de oportunidad.
(tabla 2):

Tabla 2. Conocimiento y antigiiedad de los colaboradores
DIMENSION VARIABLES
Identificacion

Puesto
Antigiiedad

Conocimiento ~ Conoce los procedimientos para almacenamiento

Conoce los procedimientos para consulta de informacion
Conoce los procedimientos para el préstamo de informacion
Capacitacion Seguridad ocupacional
Procedimientos

Salud ocupacional

Actividades Numero de actividades

Descripcion de actividades.

Tabla 1 Procedimientos evaluados y las normas oficiales
aplicables.
PROCEDIMIENTOS NORMAS APLICABLES

Condiciones generales Espacio fisico adecuado
Iluminacion (NOM 025 STPS)

Ventilaciéon (NOM 016 STPS)

del espacio.

En el Ayuntamiento de Huiloapan, en el departamento de
archivo, se detectd la ausencia de procedimientos para la
gestion documental y el desconocimiento del personal. A partir
de esta situacion, se decidid implementar un programa de
capacitacion orientado a proporcionar a los trabajadores los
conocimientos necesarios sobre procedimientos adecuados de
gestion documental, asi como sobre medidas y normas de
seguridad indispensables para garantizar un entorno laboral
seguro.

La metodologia 5S es un sistema ampliamente utilizado para
mejorar la productividad mediante la estandarizacion y
optimizacion de procesos [14]. Cada fase de esta metodologia
permite identificar y eliminar factores que afectan
negativamente el rendimiento laboral.

La capacitacion laboral constituye un proceso de formacion
continuo que permite a los trabajadores adquirir y perfeccionar
sus habilidades y conocimientos, un programa de capacitacion
bien estructurado asegura que el personal esté preparado para
afrontar adecuadamente los retos inherentes a su area laboral,
asi como aquellos que pudieran surgir inesperadamente [15].

El disefio del programa de capacitacion se integré con cuatro
elementos: a) Una carta descriptiva de la capacitacion; 2) Un
plan de sesion; 3) Material de divulgacion y; 4) Lista de
verificacion y evaluacion.

REVISTA INCAING ISSN24489131 (septiembre-octubre 2025) pp 15-20



REVISTA INCAING
ISSN 24489131

III Resultados

A partir de la revision documental realizada, se identificé que
el municipio no aplicaba internamente ningun método
especifico para la organizacion y gestion del archivo.

No obstante, las normativas municipales cuentan con un manual
de procedimientos establecido para la organizacion adecuada
del archivo municipal (Tabla 3). En ellos se determinan los
procesos requeridos para la gestion documental.

Tabla 3. Procesos internos de la gestion documental

PROCESO DE DESCRIPCION OBJETIVO
ARCHIVO
Produccién Es el proceso en el que se  Garantizar que los documentos
documental generan los documentos de  que se generan en las diferentes

la institucion (Ayuntamiento ~ areas cumplan los requisitos

municipal) en el  legales y administrativos para la

cumplimiento de sus  conservacion de ellos.
funciones.

Organizacién y

Organizar sistematicamente  Facilita el acceso y recuperacion
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con las normas de seguridad e higiene para proteger la salud e
integridad fisica de sus trabajadores, conforme a lo establecido
en la Ley Federal del Trabajo, Titulo Noveno sobre riesgos de
trabajo [17].

Dichas disposiciones tienen el objetivo de prevenir riesgos y
enfermedades laborales que puedan afectar negativamente tanto
al personal como a la organizacion, ademas de garantizar la
conservacion adecuada de los documentos almacenados [18].

Tabla 4. Normas oficiales que deben implementarse en un archivo
municipal.

NORMAS DE SEGURIDAD EN EL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

NOM-030-STPS-2009 Servicios
preventivos de seguridad y
salud en el trabajo funciones y
actividades

Establecer las actividades y funciones que se
deben seguir para prevenir accidentes y
enfermedades de trabajo, asegurando la
seguridad y salud de los trabajadores

Determinar elementos que ayuden a identificar,

NOM-036-1-STPS-2018 prevenir y controlar los factores de riesgo que se

Factores de riesgo ergonémico
en el trabajo

encuentren dentro del area de trabajo, que se
puedan ocasionar por el mal manejo de cargas y asi
prevenir alteraciones a la salud de los
colaboradores.

De acuerdo con las instalaciones del archivo se
deben  establecer los requerimientos de
NOM-025-STPS-2008

Condici de iluminacion en
los centros de trabajo

iluminacion de acuerdo con lo sugerido en el

manual de archivos estatales y apegados a esta
norma con el fin de proveer un ambiente saludable
para que los trabajadores realicen sus tareas sin
complicaciones.

clasificacion los documentos de acuerdo  de documentos, para asegurar que
con el area de la cual se encuentren en el lugar que les
proceden y su funcion. corresponde para cuando deban

ser consultados.

Valoraciéon En esta etapa se debera Al cumplir con esto, se optimiza

documental evaluar el contenido de los el espacio y recursos, pues se
documentos para determinar  conservan solamente los
su valor administrativo, documentos necesarios.
legal, historico o cultural y
asi decir si estos deben ser
almacenados o depurados.

Conservacion Se  deben implementar  Su objetivo es prolongar la vida

medidas para evitar el

deterioro de los documentos,

como el control de las

condiciones  ambientales,
plagas, iluminacion entre
otras.

Preservacion y

digitalizacion

Se debe aplicar tecnologia
para el resguardo a largo
plazo de los documentos
digitales y un respaldo de los
fisicos, en este caso los
archivos digitales o

electronicos se mantienen

accesibles para su consulta.
Acceso y Se debe establecer un
consulta proceso para acceder a la
informacion, por parte del
personal del ayuntamiento,
ciudadanos y asi mantener
en resguardo los
documentos.

de los documentos que se
consideran  importantes, para
garantizar  la  transparencia
municipal.

Se busca que los archivos
digitales no sean obsoletos,
ademas de facilitar su
conservacion y acceso a las

mismas.

El objetivo es garantizar la
transparencia municipal y
permitir que la poblacién tenga
acceso a la informacién cuando
sea necesario, siempre y cuando
respeten la proteccion de los
documentos.

La guia de observacion aplicada en el departamento de archivo
del Ayuntamiento de Huiloapan evidenci6 diversas deficiencias
en materia de seguridad e higiene.

Entre las irregularidades mas significativas destacan la
insuficiencia de espacio fisico, iluminacién deficiente,
condiciones inseguras que aumentan el riesgo de accidentes,
falta de capacitacion del personal en manejo adecuado de
cargas, asi como condiciones ergonomicas inadecuadas.

Estos factores dificultan el desempefio eficiente de las tareas,
incrementan el tiempo necesario para su realizacion y provocan
desmotivacion laboral [16].

Es fundamental que un archivo municipal cumpla estrictamente

NOM-016-STPS-1993 Relativa
a las condiciones de seguridad e
higiene en los centros de trabajo
referente a ventilacion

NOM-026-STPS-2008 Colores y
seiiales de seguridad e higiene, e
identificacion de riesgos por
fluidos conducidos en tuberias

NOM-002-STPS-2010
Condiciones de seguridad —
prevencion y proteccién contra
incendios en los centros de
trabajo

NOM-029-STPS-2011
Mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los
centros de trabajo — condiciones
de seguridad

NOM-017-STPS-2008 equipo de
proteccion personal- seleccion,
uso y manejo en los centros de
trabajo

NOM-011-STPS-2001
condiciones de seguridad e
higiene en los centros de
trabajo donde se genere
ruido

Esta norma establece que las instalaciones deben
contar con ventilacion por medio de sistemas
naturales o artificiales que ayuden a prevenir el
dafio a la salud de los trabajadores.

La norma propone establecer colores y sefiales de
seguridad e higiene para identificar riesgos que
pueden estar presentes en las instalaciones y asi
prevenir accidentes o afectaciones a la salud de los
colaboradores.

Promover medidas para la prevencion y proteccion
contra incendios en el area de trabajo.

Esta norma da los criterios de condiciones de
seguridad para realizar mantenimiento de las
instalaciones eléctricas en los centros de trabajo,
con la finalidad de evitar accidentes.

Establece los requerimientos que los patrones
deben tomar en cuenta para el equipo de
proteccion personal que les corresponde a los
trabajadores para protegerlos del ambiente de
trabajo.

Establece las condiciones de seguridad e higiene
que deben tener los centros de trabajo, donde
exista ruido, que pueda alcanzar a lastimar a los
colaboradores, igualmente proporciona los niveles
y el tiempo que se puedan exponer a altos niveles
de sonido para no daiiar su audicion.

El equipo de proteccion personal (EPP) comprende aquellos
elementos destinados a proteger la integridad fisica del
trabajador frente a riesgos derivados de sus actividades
laborales. Estos elementos deben ser seleccionados segun las
caracteristicas especificas de cada individuo y considerando el
nivel de riesgo presente en el entorno laboral.
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Los principales tipos de EPP se clasifican de la siguiente
manera [19]:

1) Proteccion craneal

2) Proteccion ocular y facial

3) Proteccion auditiva

4) Proteccion respiratoria

5) Proteccion para manos y brazos

6) Proteccion para pies y piernas

7) Cinturdn de seguridad para trabajos en altura
8) Ropa protectora

En el contexto del archivo municipal, la Ley General de
Archivos establece los elementos especificos del equipo de
proteccion personal adecuados para esta area, los cuales se
describen en la siguiente tabla .

Tabla 5. Equipo de proteccion personal requerido en el archivo
municipal
Especificaciones
Bata color blanco

Equipo de proteccion

Calzado contra impactos con
antiderrapante

Cofia

Cubre bocas o respirador contra
polvo

Faja lumbar para manejo de
cargas

Gafas protectoras, para evitar
irritacion en ojos por polvo

A

3,

Este equipo de proteccion personal es el adecuado segiin lo
establecido por la Ley General de Archivos; sin embargo, en la
practica, el personal del Ayuntamiento de Huiloapan no cuenta

Guantes de latex para evitar
contacto con hongos
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con estos elementos, lo que los deja expuestos a riesgos
laborales.

Para definir claramente el marco operativo en la gestion
documental del archivo municipal, se realizaron entrevistas al
personal encargado del area con el fin de evaluar su
conocimiento sobre los procedimientos de resguardo y
clasificacion documental.

Del analisis realizado a las respuestas de los trabajadores
entrevistados, se determind que uno posee conocimientos
limitados sobre los procedimientos archivisticos, mientras que
el otro, aunque es responsable del departamento, desconoce
completamente dichos procedimientos. Respecto a la
antigiiedad en sus cargos, uno de los entrevistados lleva mas de
20 afios trabajando en la institucion, aunque no siempre en el
area de archivo, lo que explica sus conocimientos basicos sobre
el tema. Por otra parte, el segundo colaborador ha estado
unicamente durante el periodo de la administracion actual.

En relacion con el equipo de proteccion personal, solo uno de
los entrevistados manifestdé conocerlo, aunque no dispone de ¢l
en su practica cotidiana. Adicionalmente, ambos trabajadores
sefialaron la inexistencia de un protocolo formal para la
recepcion, resguardo y préstamo de documentos, realizando
estas actividades unicamente mediante oficios dirigidos al
secretario del ayuntamiento.

Implementacién de la metodologia 5S en el departamento
de archivo municipal

Una vez identificados los procedimientos necesarios, las
normas oficiales aplicables y el equipo de proteccion personal
requerido, se consider6 prioritario fomentar en los
colaboradores habitos laborales constantes y efectivos. Para
ello, se disefi® una campafia de capacitacion basada en la
metodologia 58S, alineada con los objetivos operativos del
departamento de archivo municipal.

El objetivo especifico del programa de capacitacion fue que los
participantes reconozcan y apliquen las normas de seguridad e
higiene, asi como los estandares organizacionales establecidos
en la Ley General de Archivos. La implementacion de estas
practicas permitira desarrollar habitos orientados a mejorar la
eficiencia de sus funciones.

En la tabla 6 se detalla el orden propuesto para la
implementacion de la metodologia 5S durante la capacitacion.

Tabla 6. Orden de aplicacion de la metodologia 5S en la
capacitacion
METODOLOGIA 5'S
Organizacion (SEIRI)
(Eliminar lo innecesario)

AREA DE APLICACION Y ACTIVIDADES
Administracion de archivos. Eliminar los archivos una
vez que acaben su tiempo de almacenamiento.

Orden (SEITON)
(Ubicar, cada cosa en su
lugar)

Administracion de archivos: Cada vez que ingresa un
archivo nuevo, ubicarlo y foliar.

Préstamo de archivos: Cada vez que se devuelva un
archivo prestado se debe ubicar en el lugar que le
corresponde.

Oficina: Cada cosa de la oficina debe tener un lugar,
papeleria, documentos de gestion.
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Limpieza (SEISO)
(Eliminar fuentes de
suciedad)

Administracion de archivos: Sacudir archivo cada semana
mientras que el archivo historico debe ser limpiado cada
tres meses.

Control visual
(SEIKETSU)
(Reglas)

Administracion de archivos: Colocar letreros, desarrollo
de etiquetas para cajas.

Disciplina y habito
(SHITSUKE)
(Mantener normas)

Supervision y seguimiento

IV Conclusiones

La presente investigacion permitidé identificar problemas
asociados a I) la falta de procedimientos o estandares para el
desarrollo efectivo de sus funciones; II) falta de conocimiento
de sus funciones, III) Capacitacion que no responde a las
necesidades del area), IV) Poca atencién en la seguridad
ocupacional.

El desinterés en la gestion documental surge principalmente por
desconocimiento sobre la importancia real de esta funcion, lo
cual se traduce en fallas operativas al no establecer claramente
procesos que garanticen el flujo correcto de la informacion
hacia el archivo. Esto ocasiona pérdidas documentales que en
muchas ocasiones resultan irreparables.

Desde la identificacion inicial de los procesos internos se logrod
definir aquellos mas adecuados al modelo operativo del
ayuntamiento, mejorando considerablemente la gestion
documental. Al conocer claramente el proceso de
almacenamiento y administracion de documentos, los
trabajadores pudieron liberar espacio ocupado por materiales

sin valor archivistico, reduciendo riesgos asociados a
accidentes o plagas que podrian afectar documentos
importantes.

La seguridad e higiene son fundamentales para proteger tanto
la integridad fisica del personal como la conservacion
documental. Ignorar estos aspectos puede derivar en problemas
graves, incluyendo accidentes laborales o pérdidas
documentales significativas, con consecuencias legales y
econdmicas para el ayuntamiento.

Asimismo, las instalaciones destinadas al archivo deben
cumplir con criterios ergondémicos especificos, ya que
condiciones inadecuadas pueden ocasionar enfermedades
laborales, conflictos interpersonales y desmotivacion,
afectando negativamente el desempefio laboral y extendiendo
los problemas a otras areas administrativas.

Es imprescindible que el ayuntamiento siga puntualmente un
marco operativo y procedimental claro en la gestion
documental, ya que esto garantiza espacios organizados y
clasificacion adecuada segliin el valor de los documentos.
Ademas, facilita la transparencia y eficiencia en la busqueda y
préstamo de informacion, evitando asi pérdidas documentales.

La seguridad laboral debe ser prioritaria en cualquier
institucion, ya que un entorno seguro influye positivamente en
la motivacion y rendimiento del personal. Instalaciones mal
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adaptadas provocan desorden y riesgos laborales, como
accidentes, caidas o lesiones musculoesqueléticas.

Finalmente, la capacitacion constituye un elemento clave,
frecuentemente subestimado por muchas organizaciones, como
se evidencio en este estudio. La falta de capacitacion lleva a los
trabajadores a desconocer sus funciones, mantenerse
desactualizados en técnicas y tecnologias, y cometer errores que
afectan la eficacia organizacional y la credibilidad institucional.
Por tanto, resulta fundamental que los ayuntamientos otorguen
mayor relevancia a la capacitacion contintla asociada
directamente a sus funciones, ya que esta impacta directamente
en la calidad del servicio que se brinda a la ciudadania.

En suma, cada uno de los aspectos abordados en este estudio
resulta crucial para el adecuado funcionamiento del
departamento de archivo y, por extension, de todo el
ayuntamiento. Es importante recordar que cualquier deficiencia
no corregida oportunamente puede desencadenar problemas
mayores, cuyo costo de solucion puede ser considerablemente
alto.
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