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INFORME DEL CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE DESARROLLO
ARCHIVISTICO 2021 DEL XI. AYUNTAMIENTO DE BAHIA DE BANDERAS
NAYARIT

Durante la 1ra Sesién de Grupo Interdisciplinario de Archivos del Municipio de Bahia de
Banderas Nayarit, celebrada el dia 04 de Noviembre del 2021 se llevé a cabo la
aprobacion del Programa Anual de Desarrollo Archivistico en el entendido de que éste
debid ser aprobado en el mes de enero, sin embargo, ante la ausencia de dicho
instrumento y la necesidad urgente de brindar atencién a lo estipulado en la normativa
estatal y general de la materia se determiné elaborar un Programa para los tres

primeros meses de la administracion.

1. INTEGRAR EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL DE BAHIA DE BANDERAS, APLICANDO LA NORMATIVIDAD Y
PROCESOS TECNICOS EN MATERIA ARCHIVISTICA

1.1. Integracién del Grupo Interdisciplinario

El dia 04 de noviembre del 2021 se llevé a cabo la integracién del Grupo
Interdisciplinario de Archivos -

del Municipio de Bahia de
Banderas, aprobandose en
dicha sesion las reglas de
operacion del Grupo, asi como
el Programa Operativo Anual

para el mismo afo.




En la sesién se tuvo la participaciéon
de los titulares de dependencias, se
expresaron diversas inquietudes
respecto al manejo de los archivos,
asi como propuestas de mejora

' para una colaboracién coordinada.

1.2 Capacitar al personal de las oficinas en materia de gestién documental
y administracion de archivos.

Derivado de la necesidad de brindar un primer enfoque al tema archivistico pero
también en el entendido del cumulo de actividades que se desarrollan al interior de
las dependencias y la necesidad de compaginar actividades, se determiné realizar
una primera capacitacion a los responsables de archivo de tramite de las
dependencias de manera virtual, a través del curso denominado “Induccién a la
administraciéon de documentos y archivos de los Sujetos Obligados del Sistema
Nacional de Transparencia, curso en linea desarrollado por el INFOEM, el AGN y el
SNT. Por lo anterior se cuenta actualmente con 15 personas con su curso concluido,

con la intencién de replicarse en un mayor nimero de personas.

1.3 Revision previa en las oficinas, de los expedientes e inventarios.

Desde el dia 1ro de Octubre se ha estado trabajando en el andlisis de la manera en la



que los archivos se encuentran almacenados en las diferentes dependencias
municipales, gracias a la labor de la Contraloria Municipal aportando los inventarios
correspondiente a la pasada entrega recepcion se logré estructurar un primer avance
de lo sera el Catalogo de Disposicién Documental, asi como también se detectaron

diversos hechos que deberan de corregirse en la manera de sistematizar los

documentos.




En las revisiones practicadas de manera aleatoria se encontraron archivos
contaminados y renta de espacios diversos a las dependencias para almacenar
documentos de diferentes dependencias, esa misma lejania provoca que los
documentos queden abandonados y su deterioro sea mas rapido. Las condiciones de

humedad, luz y limpieza tampoco resultan las éptimas para la correcta conservacion.

En otros espacios se encuentran documentos en espacios utilizados para diferentes
fines, entre ellos el consumo de alimentos, situaciéon que pone en riesgo la salud de

los trabajadores, asi como también de la correcta conservacion de documentos.

1.4 Realizar verificacion archivistica a los archivos de tramite.

El dia 08 de diciembre de 2021 se llevd a cabo la primera reunién con los responsables
de archivos de tramite, en este primer encuentro se hizo de conocimiento el primer
borrador del Cuadro General de Clasificacion, asi como del modelo de la ficha técnica
de valoracion. El primero para su revision y ajustes y el segundo para comenzar el
trabajo de estructura y deteccién de series documentales, el cual seréa la base para el
correcto control archivistico del municipio de conformidad con la normatividad

aplicable.

De igual manera se entreg6 para llenado la cédula analitica del cumplimiento de
obligaciones en materia de archivos, este instrumento adicionalmente a las
inspecciones oculares permitira llevar un control de evolucién del control archivistico

al interior de las dependencias por contener los elementos minimos a observarse



estipulados en la normatividad. (Ver Anexo 1)

Destaca en la mayor parte de las dependencias la falta de espacios adecuados,
mobiliario suficiente e instalaciones no aptas para el resguardo de los archivos. Se
trabaja bajo un esquema propio de cada dependencia la organizacién y manejo de los
archivos no existiendo un criterio homologado y en la mayor parte de los casos con

apego a la normatividad aplicable.

De igual manera se observé la ausencia de los instrumentos de control archivisticos
en alguna de las dependencias en donde los inventarios se construyen con base a
criterios establecidos por la forma en la que cada dependencia produce y administra

su documental.

En todos los casos se observd la ausencia de procedimientos de transferencia
primaria, que resulta evidente al no contarse con un archivo de concentracién del
municipio. Por otra parte, en la documental de la jefatura de gaceta y archivo municipal
se detectaron varios casos en los que las dependencias en administraciones anteriores
solicitaron hacer la transferencia de archivos, pero de la revision de los soportes

documentales no se observa que dichos procesos se concretaran.

En ninguna de las dependencias se observa un procedimiento previo para las bajas

documentales ni de valoraciébn documental, que si bien en los formatos de entrega



recepcion se localiza un dato que determina cantidad de afios, no se identifican

criterios ni fichas técnicas de valoracion que permitan brindar soporte al respecto.

1.5 Designacion de responsables de archivo de tramite de las diferentes

dependencias municipales.

Una de las primeras acciones a efecto de poder coordinar acciones fue el solicitar a
los directores la designacidbn de responsables de archivo de tramite de sus
dependencias, haciendo previamente de su conocimiento la importancia de
seleccionar a el personal con el perfil iddneo dadas las responsabilidades que la ley
determina, entre ellas el resguardo de los documentos, las transferencias primarias asi
como la construccién en conjunto con el area coordinadora de archivos de los

instrumentos de control archivistico.

Asi es como se tiene al dia de hoy, por lo menos un responsable por Direccién, sin
embargo, se tiene previsto el incremento de responsables de archivo de tramite una
vez que se dimensione el volumen de documentos y series documentales que manejen

las diferentes jefaturas de departamento de cada dependencia.

Elabora Cargo
Mtra. Claudia de Maria Jefa de Gacetay
Konstanza Barbosa Archivo Municipal \
Padilla




Anexo 1
Verificacion de cumplimiento de obligaciones en materia de archivos
Archivos de tramite (Aplicacion Diciembre 2021)

Procedimiento 1. En cada unidad administrativa de las dependencias y
entidades existira un archivo de tramite
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Procedimiento 2. El archivo de tramite contara con la infraestructura
necesaria para administrar, conservar y localizar los expedientes de archivo
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*Padrén y Licencias manifiesta poco equipo, falta de espacio y falta de personal
*Desarrollo Econémico resguarda su archivo en los bafios y en temporal se filtra el agua por los techos.



Procedimiento 3. Los procesos archivisticos se realizan conforme a la
normatividad vigente y aplicable para la adecuada administracion del archivo

de tramite
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Procedimiento 4. Facilitar a los servidores publicos autorizados el préstamo
y consulta de los expedientes que obran en el archivo de tramite

Actividad/Dependencia
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Procedimiento 5. Realizar la transferencia primaria, al archivo de
concentracion, de la documentacion cuyo tramite haya concluido y se hayan
cumplido los plazos de conservacion previstos en el Catalogo de Disposicion
Documental

Actividad/Dependencia
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Procedimiento 6. Actualizar, colaborando con el area coordinadora de
Archivos, el Cuadro General de clasificaciéon archivistica, el catalogo de
disposicion documental y la guia simple de archivos

Actividad/Dependencia
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Procedimiento 7. Llevar a cabo la valoraciéon, y seleccién documental,
conforme al Catalogo de Disposicién Documental

Actividad/Dependencia
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Procedimiento 8. En los casos de documentacion siniestrada, o que por sus
condiciones representa un riesgo sanitario, se realizaran las acciones
correspondientes.

Actividad/Dependencia
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