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INTRODUCCION

La Gestion documental consiste en denominar las técnicas que se emplean en las diferentes
instancias administrativas pertenecientes a una organizacion, entidad, empresa, etc. Las técnicas y
practicas han ido evolucionando conforme los avances tecnoldgicos; la conservacién de
documentos y su resguardo han existido desde el momento del origen de la escritura, por la
necesidad de organizacién y control social que data de la época de las primeras civilizaciones del
mundo2.

Atendiendo a la necesidad del municipio de Jacala de Ledezma, que cuenta con un resguardo
interesante de los documentos generados por las dependencias gubernamentales de la ciudad, el
cual presenta considerables puntos de oportunidad a trabajar y contribuir a su desarrollo de
organizacion, clasificacién, depuracion y digitalizacion.

Por lo tanto, se ostenta la propuesta de un proyecto que tiene una proyeccidn que permita y
garantice el correcto y adecuado funcionamiento del Archivo, ademas como el cumplimiento de los
lineamientos a corto, mediano y largo plazo. Como menciona el Plan de trabajo del Archivo de
Concentracion del Estado de Hidalgo , que para conseguir un desarrollo transparente de la
administracién publica municipal y las dependencias que la conforman; es necesario delimitar y
especificar las funciones a través de la entrega, recepcién, organizacidn, catalogacion,
almacenamiento, extraccion y manejo de los expedientes y/o documentos; y de esta forma acreditar
el cumplimiento de los compromisos contraidos, atendiendo las necesidades y problematicas de la
ciudadania.

Este documento demuestra el esfuerzo de la administracién municipal periodo 2020-2024 ha
realizado para consolidar el Archivo Municipal de Jacala de Ledezma, el cual plasma una serie de
acciones que haran posible su perfeccionamiento, mediante la puntual aplicacidn de normatividad,
planeacion, seguimiento, evaluacién y control de los recursos materiales, financieros y humanos.

OBJETIVO GENERAL

Con la elaboracidn de un proyecto que maneje los conceptos y criterios de organizacion del Archivo
Municipal de Jacala de Ledezma, se pretende establecer las politicas y procedimientos para la
operacion del mismo, preservando el patrimonio documental, salvaguardando, organizando vy
conservando los documentos que lo conforman; facilitando asi su consulta y aprovechamiento
publico.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Otorgamiento de lugar adecuado y especifico en condiciones funcionales para su resguardo.

e Disponibilidad de material requerido para la correcta clasificaciéon y organizacion de
documentos y expedientes originados por las administraciones municipales.

e Capacitacidn constante al personal administrativo del archivo municipal, quienes seran los
que lo mantendran en funcionamiento y resguardo del acervo.

e Definir funciones especificas, actividades, proceso de mantenimiento, organizacion vy
catalogacion al personal administrativo.



e Creacion de una base de datos que permita el facil acceso, que la busqueda de documentos
genere al momento de alguna solicitud.

MARCO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucidn Politica del Estado de Hidalgo.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Archivos

Ley que Regula la Administracién de Documentos Publicos e Historicos del Estado de
Hidalgo.

6. Leyde Archivos del Estado de Hidalgo.

vk wih e

UBICACION GEOGRAFICA

El municipio de Jacala de Ledezma se encuentra en el Estado de Hidalgo, al Noreste del estado, a
una altura de 1,320 metros sobre el nivel del mar. Colinda al norte con los municipios de Tlahuiltepa,
y La misidn; al sur con Nicolas Flores y Zimapdn; al este con Tlahuiltepa y Nicolas Flores; al oeste con
Zimapan, Pacula y el Estado de Querétaro. Jacala de Ledezma tiene una superficie de 440.5 km2 , se
ubica en la posicién 31 en relacion de los demas municipios; lo conforman al municipio de Jacala, 46
localidades . Entendiendo su contexto de ubicacién, se trata de mostrar las condiciones en las que
se encuentran las dreas de resguardo de los documentos de Jacala de Ledezma, es importante
conocer el espacio; por tanto, en las siguientes imagenes situamos a la ciudad geograficamente, asi
como los domicilios de los sitios del archivo.

ANALISIS FODA

Con la finalidad de alcanzar los objetivos planteados para la ejecucion del presente proyecto, se ha
realizado un andlisis sobre las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas con las que cuenta
este Archivo Municipal de Jacala; mismas que se describen a continuacidn de manera detallada:



GRAFICO 1: Andlisis FODA
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Se cuenta con personal que identifica de manera
adecuada las labores que les corresponden.
Existe un Acervo Documental considerable que se
concentra en el archivo que revise la importancia
del mismo

Se otorga pronta respuesta ante solicitudes de
busqueda de documentos

Capacitacién dirigida al personal administrativo y
responsable del archivo

Definicion de estrategias a ejecutar plenamente
definidas

Contar con herramientas necesarias para el
desarrollo de las funciones

Asignacion de presupuesto con el objetivo de
financiar proyectos a corto, mediano y largo
plazo

Adquisiciéon de productos que faciliten la
digitalizacion del archivo

No se cuenta con los recursos para resolver las
necesidades de infraestructura y equipamiento
Existen problemas debido al desgaste del edificio
gue provoca filtraciones de agua etc....

Hay plagas de animales que provocan dafio a los
documentos

Inexistencia de cajas adecuadas para el
almacenamiento y conservacion del mismo.
Falta de Mobiliario

Espacio designado y destinado para el
almacenamiento del archivo no se encuentra en
condiciones para resguardo de documentos




PRINCIPALES CARACTERISTICAS TECNICAS

Las especificaciones técnicas para el almacenamiento documental son condiciones generales que se
aplican y adoptan de acuerdo a las circunstancias particulares, sin perder de vista la seguridad y
protecciéon de los documentos.

Implica una de las técnicas el concentrar los documentos y expedientes en un solo lugar para su
resguardo; con el fin de garantizar su adecuado estado y conservacién, a través de las instalaciones
Optimas de acuerdo a los estandares y recomendaciones establecidas para ello. El inmueble
destinado para el archivo deberd contar con la capacidad de albergar la documentacionll, por lo
cual es necesario contar con los insumos y la cantidad de los mismos dependera del total de
expedientes y documentos clasificados y ordenados para después proceder a su digitalizacion y
concentracién en la base de datos seleccionada y acceder facilmente a su consulta en la posteridad.

Siendo de esta manera que se pretende la adquisicidon de material que permita trasladar los
documentos a un solo lugar y la administracién de archivo municipal funcione acorde a lo
establecido por la “Ley General de Archivos” actualizada el pasado mes de junio de 2019. Es de este
caracter que se solicitan los siguientes productos que permitiran la organizacidn y clasificacidn
pertinente de expedientes:

a) 25 estantes de Polines de Madera fijados a la pared

b) 150 cajas de Cartén y/o Plastico disefiadas para conservacion de Documentos

c) 1 equipode Computo con capacidad de 4 TB de Disco Duro y 6 Gb de Memoria RAM
d) 150 hojas adheribles para Fichas de Registro de Inventario Documental

e) Articulos de Oficina Diversos

f) Escéaner Tamafio Oficio con Alimentador Automatico de Hojas

g) 2 ventiladores de Pedestal para fomentar la circulacion de Aire

h) restauracion de las instalaciones del archivo municipal (sin presupuesto).

IMPORTANCIA DEL ARCHIVO

La importancia del archivo municipal reside en el conjunto de documentos generados y recibidos
por las diversas dependencias de la administracién publica en el ejercicio diario de sus funciones,
los cuales se concentran, conservan y custodian para constituir informacién de tipo oficial. El archivo
resguarda algunos de los documentos mas importantes de Jacala de Ledezma, sus antecedentes
histéricos que se encuentran evidenciados en papel; lo que lo hace un referente de algunas
consultas y que asiste a la resolucién de problemas existentes de las diferentes actividades
cotidianas de la gestién gubernamental; en la medida que se tenga una correcta, oportuna,
adecuada y en condiciones organizacionales, el archivo aumentara la eficiencia y el tiempo de
respuesta a las solicitudes que lleguen a la administracidn del acervo . Dentro de la administracidon
publica municipal, existen tres tipos de archivos, que funcionan de acuerdo con las etapas vitales



por las que atraviesa un documento, desde que ingresa hasta que se guarda permanentemente.
Estos son: el administrativo, el de concentracion y el histérico.

ADMINISTRATIVO

Estd conformado por los documentos de uso cotidiano necesarias para el ejercicio de las
atribuciones de instituciones o instancias; no son centralizados por lo que se pueden encontrar
dispersos en diferentes oficinas; cada direccion o departamento cuenta con su archivo
administrativo.

CONCENTRACION

Esta conformado por los documentos que su consulta es esporadica por parte de las instancias o
instituciones, las cuales permanecen ahi hasta que pierden su valor administrativo, legal y fiscal, o
se da por terminada su conservacién en esta area.

HISTORICO

Se conforma por los documentos que contienen evidencia y testimonio de acciones trascendentes
de una instancia o institucidn, por lo que deben ser conservados permanentemente a través del
tiempo.

SITUACION ACTUAL DEL ARCHIVO

Al momento de realizarse la visita al lugar donde estan almacenados los documentos del municipio
de Jacala, se encuentra que los lugares no son los ideales para su resguardo, es pequefio, sin orden
secuencial en las cajas inventariadas, traspapelados por falta de personal, entre otros detalles que
se alcanzaron a detectar y han sido enlistados de la siguiente manera conforme su importancia de
jerarquia a resolver:

1. PROBLEMATICA QUE PRESENTA:

1.1 El inmueble donde se ubica, presenta deterioro, que ocasiona un riesgo para la conservacion y
preservacion del acervo documental resguardado.

1.2 Falta de iluminacién y ventilacion

1.3 No cuenta con equipo contra incendios

1.4 Carencia de botiquin de primeros auxilios

1.5 Anaqueles para organizacion insuficientes

1.6 Cajas de almacenamiento insuficientes

1.7 Material de oficina insuficiente

1.8 Indispensable reparacion de puertas y ventanas

1.9 Personal administrativo que labora requiere constante capacitacidon en la materia

1.10 El acervo se encuentra contaminado por bacterias, microorganismos, desechos de roedores y
diversos animales que ahi se anidan, lo que hace necesario sean tomadas las medidas y acciones
gue mitiguen los riesgos materiales y humanos que ello implica

1.11 Material de uso personal para manipulacion de documentos

1.12 Inventario existente no estd actualizado

1.13 Falta de organizacidn y catalogacion por ausencia de recursos



2. PELIGROS Y RIESGOS

2.1 Perdida de documentacion a causa de desastres, catastrofes, incendio y/o robo del mismo

2.2 Cajas y documentos con polvo de oxidacion

2.3 Documentacién, contenedores y anaqueles con heces y orina de ratas, cucarachas, polillas, aves,
etc.

2.4 Irrupcién de microorganismos (bacterias y hongos) que se desarrollan en temperaturas de 15°C
a 45°C, provocando manchas, perforaciones, roturas, abrasiones, oxidacidn, soportes quebradizos
que ponen en riesgo la salud del usuario por la manipulaciéon del archivo fisico, ocasionando
infecciones en la piel (dermatitis), cuero cabelludo (pérdida de cabello), enfermedades respiratorias
(asma, bronquitis, etc.).

3. ALMACENAMIENTO DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS

3.1 Documentos resguardados: estos se encuentran en su mayoria almacenados en cajas de cartdn
utilizadas para archivo comun, los cuales carecen de una clasificacién cronoldgica, acorde al tema,
no coinciden con el area generadora; asi como algunos de estos permanecen a la intemperie sin
proteccion alguna.

3.2 Documentos distribuidos: estos estan divididos en cuatro espacios designados, dos de ellos en
el mismo edificio en habitaciones separadas, los otros dos en domicilios alejados uno del otro;
situacién que dificulta la pronta consulta y respuesta a solicitudes generadas

3.3 Condiciones de documentos: varios de ellos se encuentran en estado de espera a ser revisados,
asignados, limpiados, ordenados; esto implica que estan ya sea mojados por lluvias anteriores,
oxidados por material de fierro con los cuales fueron archivados; las carpetas protectoras y
sefialadas contienen polvo, manchas de desechos de animales y olor a los mismos desechos, algunas
de las cajas se localizan rotas, otros expedientes estan embolsados, los estantes no son suficientes
y muestran un deterioro en su estructura que debilita el sostenimiento de las cajas almacenadoras
del archivo; es también importante sefalar que el interés por el personal administrativo de
mantenerlo en condiciones es constante.

ACCIONES PARA MEJORA DEL ARCHIVO

Se proyecta que, para el correcto funcionamiento del archivo municipal de Jacala de Ledezma, las
siguientes acciones gestionadas por parte del pleno del Ayuntamiento, las cuales:

e Permiso por parte del INAH y Secretaria de Cultura del Estado de Hidalgo, el otorgamiento
de la casa de cultura y sea destinado exclusivamente para el acomodo y reubicacién del
acervo.

e Otorgamiento de presupuesto para comenzar labores de acondicionamiento del lugar
indicado.

e Autorizacién de compra de productos estimados.

e Instalacidn y adecuacion del area.

e Brindar capacitacién al personal administrativo y de apoyo que se haran cargo de la
organizacidn y clasificacién.

e Solicitar la elaboracion de software y/o base de datos similar a las de otros archivos que se
encuentren clasificados y digitalizados.

e Consultar archivos de municipios vecinos para compartir experiencia de catalogacion.



EJECUCION DEL PROYECTO

El plan de trabajo del presente proyecto estd percibido para realizarse en corto, mediano y largo
plazo; esperando la autorizacion del inmueble y presupuesto estimado, asi como las prioridades
primordiales de accién que requiere este archivo. En tanto este proyecto se divide en cuatro fases:

FASE UNO

Gestidn del espacio deseado, con las condiciones éptimas mencionadas para el correcto resguardo
de los documentos existentes.

FASE DOS

Personal administrativo y de apoyo se encargara de revisar, depurar, separar, catalogar, organizary
sefalar los documentos y expedientes pertenecientes a este archivo.

FASE TRES

Proceso de digitalizacion del archivo.

FASE CUATRO

Vaciado de informacién digital en software destinado para su facil y pronta consulta. Se ha disenado
el siguiente cronograma de actividades en el cual se pretende lograr el eficaz seguimiento de cada
una de las fases descritas anteriormente para el archivo de concentracién

Cronograma de Actividades
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Inventario vy | Personal Personal
Organizacion Adminis
de trativo
Documentos de
Archivo
Ordenar, Anaquele | Personal
Organizar, S Adminis
documentos trativo
en los del
estantes vy Archivo
anaqueles
Reorganizar | Anaquele | Personal
documentos | s, cajas, | Adminis
de acuerdo a | en buen | trativo
normativida | estado vy | del
d nuevas Archivo
Uso correcto | Cubreboc | Personal
de material | as, bata, | administ
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Archivo
Manejo de la | Personal Personal
Base de administ
Datos del rativo
Archivo del
Municipal Archivo
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INDICADORES
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— Objetivo . . g Total
Objetivo General ) eer Actividades 2
Especifico o £ o Semestral
(] o - .q_, Q2
> - o 3 - =]
C c = Q -0'3
s 3 3 < & o
Con la elaboracion | Otorgamiento de
de un proyecto | lugar adecuado y
gque maneje los | especifico en Entrega de
conceptos y | condiciones Solicitudes y Porcentaje de Cumplimiento 100%
criterios de | funcionales para Transporte
organizacién del | suresguardo.
Archivo Municipal
de Jacala de | Disponibilidad de
Ledezma, se | material requerido
pretende para la correcta Solicitud a
establecer las | clasificacién y tesoreria con
politicas Y | organizacién de el Material
procedimientos documentos y requerido por 100%

para la operacion

del mismo,
preservando el
patrimonio

documental,

expedientes
originados por las
administraciones
municipales.

parte del area
de Archivo
Municipal

13




salvaguardando,
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documentos que
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ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Actividad Periodicidad Personal

Organizacion y Catalogacion Lunes a viernes Personal Administrativo del

de Documentos Archivo

Limpieza de Area de Trabajo Miércoles Personal del H. Ayuntamiento

Rotulacién de Cajas Jueves Personal Administrativo del
Archivo

Recepcidn de Solicitudes Lunes a viernes Personal Administrativo del
Archivo

Contestacidn de Solicitudes Lunes a viernes Personal Administrativo del
Archivo

Depuracién de Documentos Lunes a viernes Personal Administrativo del
Archivo

CONSIDERACIONES FINALES

Un archivo es considerado como una parte fundamental de cualquier institucion publica y privada,
ya que permite de esta forma ser un soporte de las actividades administrativas que se generan en
dichos lugares; cediendo asi el acceso a consulta de cualquier aspecto que al interesado convenga;
es necesario porque promueve el conocimiento, custodiando y difundiendo el patrimonio histdrico
que se resguarda. Si el archivo se encuentra estructurado, organizado, catalogado y oportunamente
digitalizado facilita por cualquier medio su proceso de investigacién, siendo de esta manera que le
otorga al municipio un avance social y de reconocimiento. La preservacion y accesibilidad a los
distintos documentos almacenados y resguardados en este archivo municipal depende en su
mayoria de la responsabilidad de todos: ciudadanos, gestores, custodios del archivo, profesionales
y sobre todo del interés de la administracién municipal por salvar cada uno de los documentos con
los que se cuentan. Es en esta ocasidn que se nos permite dar a conocer la situacién y condiciones
en las que se encuentra este acervo, el cual ha sufrido y se ha visto en condiciones poco
favorecedoras para su conservacion; se tiene conciencia de la importancia que el archivo generay
su trascendencia a nivel municipal, estatal y federal. Seria tomar a consideracion el acudir a solicitar
apoyo a las diferentes instituciones y asociaciones mexicanas encargadas de asesorar, capacitar y
aportar para contribuir al propdsito de salvaguardar la memoria a través del rescate, preservacion,
valoracion y difusién documental, aportando en ocasiones también recursos econémicos; ademas
se puede hacer uso de prestadores de servicios de carreras afines a la gestién de archivos,
consiguiendo asi la reconstruccidn pieza por pieza de la historia local y colectiva; de igual manera
solicitar el apoyo con asociaciones y empresas mexicanas locales dispuestas a colaborar en este
proyecto de interés social e histdrico del municipio.
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ANEXOS

A continuacidn, se presenta la evidencia gréfica de la situacion en la que se encuentra y ubica el
Archivo Municipal de Jacala de Ledezma.

En la presente Imagen se presenta
la condicién de alguno
documentos encontrados en el
archivo Municipal.

capturada en motorola ane actien

Alex

Documentos en estado de Humedad debido a las malas
condiciones de el recinto

da en motorela one action
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