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PRESENTACION:

Para garantizar el acceso oportuno a la informacién contenida en los archivos y con ello la
rendicion de cuentas, mediante la adecuada administracidn y custodia de los archivos que
contienen informacion y cumplir con las responsabilidades que imponen: La Transparencia y el
Acceso a la Informacién Piblica conlleva al desarrolio y modernizacion de los Archivos, sin lugar a
duda un eje fundamental de fa Transparencia, la Proteccién de datos, Acceso a la Informacidn,
Rendicidn de Cuentas y Gobierno Abierto. Esto para dar cumplimiento a los articulos 6, fracciones |
y V de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Los sujetos obligados deberdn
documentar todo acto gue derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones. Y a su
vez deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados.” con lo cual se
lograra concretar un proceso homogéneo de agrupacion de informacién para su oportuno acceso.

Y al articulo 9, de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco, dispone que el derecho a la
informacién pablica tendra fundamentos, entre eilos “la transparencia y la rendicién de cuentas
de las autoridades estatales y municipaies, mediante la implementacion de mecanismos de
gobierno abierto, a través del organismo garante y en colaboracién con representantes de la
sociedad civil, para la apertura de los drganos ptblicos y el registro de los documentos en que
constan las decisiones pablicas y el procesc para la toma de éstas.” Y de conformidad al articulc
15, fraccién iX, del mismo ordenamiento, “las autoridades estatales y municipales promoveran y
garantizardn ia transparencia y el derecho a la informacién pdbiica, en el dmbito de sy
competencia.”

Por otra parte, el Plan Municipal de Desarrolio y Gobernanza 2018-2021, en uno de sus programas
denominado “Gobierno Abierto y Transparente”, gue contempla como iinea de accidn el punto /

31.4. Respecto a “Garantizar el acceso a la informacion pdhblica, mediante el procedimiento

administrativo correspondiente, realizando los requerimientos necesarios a {as dreas internas gue

generen o resguarden la informacién pGblica.” Es por ello que este Consejo Municipal del Deporte

de Zapopan, lalisco. Al preporcionar una estructura apegada totalmente & lo dispuesto

principalmente por ia Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en los

lineamientos y reglamentos aplicables y vigentes que mantenga la documentacién producida o

recibida en el ejercicio de las atribuciones o funcicnes de manera ordenada y actualizada io cual

facilitard la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz contre! y manejo. .
Garantizando con ello Ja organizacidén, conservacién, disponibilidad, integridad v localizacion /
expedita de los documentos de archivo, y con ello contribuir al ejercicio de derecho de acceso a a .
informacién y rendicién de cuentas, y consecuentemente combatir la corrupcidén, como se

contempla en el Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024, en uno de sus puntos rectores. Pues

como lo prevé nuestra Carta Magna a nivel nacional, en su articulo 6, “Los sujetos obligados ,W
deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias ¢

funciones. Y a su vez deberdn preservar sus documentos en archivos administrativos

actualizados.” i
4 ﬁ?u//
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El presente instrumento establece los procedimientos para el Archivo Concentracion, el /
responsable del Archivo Concentracién tiene como funciones: Describir los fondos bajo su

resguardo, recibir las transferencias primarias, brindar servicio de préstamo y consulta a
Direcciones y Areas del Organismo, conservar los expedientes de acuerdo al Catélogo de \E,\
Disposicidon Documental, asi como ejecutar su baja documental, identificar expedientes que '

cuenten con valores histdricos, proponer bajas documentales de expedientes que no cuenten con
valores histéricos y realizar transferencias secundarias. Esto con el propdsito de cumplir a

cabalidad con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios. X
OBJETIVO

-7 - o & )
Establecer las politicas y procedimientos para la operacion del Archive de Concentracidn h_
manteniendo comunicacidon con los enlaces de archivo de tramite, v de confoermidad a los / u%
instrumentos de control y consulta archivisticos y demas obligaciones establecidas en el articulo 3
33 y demas articulos aplicables y relativos de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus / -
Municipics. w
ALCANCE W/w

_.mmﬁominmm,\ﬁSnm%S_mmSmgm_ﬁ_,mmm:ﬁmm:mﬂcgm:ﬁommamam:mzéwmonmmocmmém:gm _,, Mr
general y obligatoria para los servidores publicos en todas las Direcciones y Areas del Consejo %
Municipal del Deporte de Zapopan, lalisco, en especial para el responsable de Archivc de

no:nm:wana?amnozﬁozsamano:_Omm&n:_Omwm,P?mnna:_.mhNﬁww<am33m_u_mnm_u_mm< ,
Emmimmgma_.m<gm>_.n§<0mam_mmﬁmaoam_m_mmno,\m:mZERQE&.
FUNDAMENTO LEGAL

demas aplicables y vigentes de la Ley de Archivos del Estadc de Jalisco y sus Municipios.

Ef presente instrumentic se elabora con fundamento en los articulos 12, 3, fraccidon i, 5, 21, 33 ¥ m e

MARCO JURIDICO

¢ Constitucién politica del Estado de Jalisco. Periddico Oficiai “Ei Estado de Jaliseo”, Gitima
reforma 01-07-2020.

Disposiciones constitucionales.
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicancs, Ultima reforma DOF 08-05-2020; Y _
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Decretos.

» Decreto niimero 17191 mediante el cual se crea el Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,

lalisco.
Codigos. _\E d\ !
s Codigo civil del Estado Jalisco, Ultima reforma 18-02-2020.
Leyes.
¢ Ley General de Archivo, DOF 15-06-2018;
s Ley de Archivo del Estado de lalisco y Municipios, Periédico Oficial “El Estado de Jalisco”, 13- /
11-2019.
e Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de lalisco, Periddico Oficial “E! Estado de
Jalisco”, Ultima reforma 25-01-2020.
* ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, \Q\.
Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, Ultima reforma 07-11-2020; y
s ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco
y sus Municipios, Periédico Cficial “El Estado de Jalisco”, Ultima reforma 28-12-2018.
Reglamentos. . ,W_

¢ Reglamentec del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, Gaceta Municipal def H. ,/%/
Ayuntamiento de Zapopan, Jalisco, 10-03-2020; y

e Reglamento Interno del OPD Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco. Aprobado
por la Junta de Gobierno el 30-10-2020,

GLOSARIO:

Archivo de Tramite. Ei integrado por documentos de archivo de usc cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las Direcciones y éreas del Consejo
Municipal de! Deporte de Zapopan, Jalisco. Los documentos serdn resguardados en él de _
conformidad con el Catdlogo de Disposicion Documental, por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creado, debiendo ser remitidos al
Archivo de Concentracidn para su custodia y guardia precautoria.

Archivo de Concentracién. Conformado por ios documentos que habiendo concluido su periodo
de resguardo en ei Archive de Tramite fueron transferidos por los enlaces de Archivos de Tramite
al Archivo de Concentracién para su custodia y guardia precautoria de conformidad con el
Catdlogo de Disposicién Documental. En este Archivo se integran los documentos cuyo uso y
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consulta es esporadica por parte de las Direcciones productoras y que permanecen en €l hasta su
disposicidn documental.

Archivo Histérico. Conformado por los documentos que habiendo completado su vigencia en la |
Unidad de Archivo de Concentracion, son transferidos para completar su ciclo vital. \E o

Preservaciéon. Comprende todas las actividades archivisticas y administrativas que incluyen el
depésito y la instalacién de los materiales, los planes de accién, los métodos y técnicas referentes
a la salvaguardia de los materiales de archivo y a la informacién contenida en ellos.

Transferencia. Envio controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de la Unidad
de Archivo de Tramite a la Unidad de Archivo de Concentracion; asi como del traslado controlado
y sistematico de documentos de la Unidad de Archivo de Concentracién a la Unidad de Archivo
Histdrico para su conservacion permanente.

nm&monmn_mmmmnmn“o:mwn_._ms.mznm.n_m<m w:nm:::;m:nmQ:mamsmmnmm__s.o:n_o,wmnna:,\mmlmam \\
una agrupacion documental. /

Caratula de expediente. Instrumento documental cuyos datos identifican el contepido vy
caracteristicas de un expediente.

Direcciones o Areas. Areas a la que se le confiere atribuciones especificas u érganos que integran
una institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre si. En
caso del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, son: Direccién General; Direccién
Ejecutiva Administrativa y Financiera; Direccién Operativa; Direccién de Unidades y Campos
Deportives; Direccidn Juridica; Direccién de Recreacién y Deportes.

Expediente. la unidad documental compuesta por documentos de archivo, cordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de las dreas y Direcciones con
independencia de su soporte documental.

Enlace de Archivo. Servidor publico nombrado por el titular del Organismo en cada drea o
Direccidn, gue tiene a cargo todo lo que concierne a la administracion del archivo del 4rea a la que
pertenece, asi como realizar las actividades archivisticas y fungir como enlace con el responsable
del Archivo, de Tramite, de Concentracion e Historico. Y gue coadyuva con la Coordinacion de
Archivos para el cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable.

Expurgo. Proceso téenico que se realiza previo ai cierre de los expedientes gue forman parte de
los archivos de trdmite y que consiste en retirar aquellos documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de apoyo informativo que no forman parte del mismo.

4
£
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Foliacién. Operacion incluida en los trabajos de ordenacidn que consiste en numerar
correlativamente todas las fojas de cada expediente, de forma consecutiva e irrepetible, en la
esguina superior derecha.

Inventario General de Expedientes. Instrumentos de consulta y control que describe las series i&\
documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacién.

Inventario de Transferencia Primaria. Instrumentos de consulta y control que describe las series
documentales y expedientes de un archivo y que permiten realizar el traslado controlado vy
sistematico de expedientes de consulta esporédica de un Archivo de Tramite a uno de Archivo de
Concentracion.

Pestafia de expediente. Tira de papel que se integra en la pestafia del folder del expediente y la
cual contiene datos para la rdpida localizacién de los asuntos.

Sistema de datos. Base de datos de control de correspondencia oficial del Organismo, el cual a
través de una tabla de Excel permite controlar el ciclo de vida de los documentos administrativos.
Controla ia entrada, registro, distribucion, y safida de fa correspondencia. Dicho sistema cuenta J
también con un formate de Word automatizado a través de Macros a la tabla de Excel para \\
generar las fichas de control de correspondencia y un escaner para la digitalizacion.

Serie documental. La division de una seccidén que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollc de una misma atribucidn general integrados en expedientes de
acuerdo 2 un asunto, actividad o tramite especifico.

Transferencia primaria. Envic controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica de
un Archivo de Tramite a unc de Archivo de Concentracion.

Transferencia secundaria. Envio controlado y sistemadtico de expedientes del Archivo de
Concentracidn ai Archivo Historico

POLITICAS

1. Las Direcciones y Areas del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, a través de
los enlaces de archivo de tramite realizardn la transferencia primaria de los expedientes
que hayan concluido su vigencia documental en el Archivo de Tramite, de conformidad en
el Catadlogo de Disposicion Documental y acatando lo establecido en los criterios
especificos de politicas y procedimientos de archivo de tramite.

2. El responsable de Archive de Concentracion debe establecer ia fecha y hora de recepcion
de la transferencia primaria en dia laboral y dentro del horaric de 9:00 horas a 14:00 /7
horas, para lo cual las Direcciones o Areas lo solicitardn via correo electrénico.
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3. El Archivo de Concentracion recibira el oficio de las solicitudes de transferencias primarias
acompafiadas de los inventarios de transferencias de las Direcciones o Areas de
conformidad al calendario de transferencias auforizado y ilevard a cabo el cotejo de ]
expedientes con intervencion del responsable de archivo de tramite y el enlace de archivo \W&a ‘
de tramite de la Direccién o Area y a su vez verifica que el inventario esté debidamente
firmado por las partes que intervengan e informa via correo electrénico al coordinador de
archivos de dichas actividades, acatando lo establecido en los criterios especificos de
politicas y procedimientos de archive de tramite.

4. El Archivo de Concentracion asegura y describe los expedientes bajo resguardo, en el
inventario general de expedientes de concentracién v en el caiendaric de caducidades de
expedientes. (Anexo 1y 2). : N

5. En el Archivo de Concentracidn se llevard a cabo el acomodo de expedientes
recepcionados de las transferencias primarias conforme la ubicacién topografica asignada
a Ia Direccién o Area.

6. FEi Archive de Concentracién conservara y. custodiarad ios expedientes hasta cumplir su
vigencia documental de acuerdo con lo establecidc en el Catdlogo de Disposicion
Documental.

7. El Archivo de Concentracidn ejecutard y promovera la baja documental de los expedientes
que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia documental, y en su
caso, plazos de conservacién y que no posean valores histdricos. Una vez identificados y
caducados la vigencia documental se notificara via oficio a la Direccién o Area generadora
para informar que los plazos ya caducaron y que los documentos son susceptibles de
valoracién documental, consecuentemente el titular de la Direccidn ¢ Area solicita al
Coordinador de Archivos que sesione el Grupo Interdisciplinario para en su caso ratificar
que no poseen valores historicos, para lo cual utilizara el formato de ficha de técnica de
prevaloracion para baja documental o transferencia secundaria.

8. La consultay préstamo de expedientes a las Direcciones o Areas del Organismo se realizara
COmo sigue:

a. El préstamo se realizard mediante la Bitdcora de Préstamo y Consulia de
Expedientes det Archivo de Concentracion. (anexo 3}.

b. El préstamo se dard Unicamente al enlace de archivo de trdmite de la
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Direccién o Area generadora, quien debe contar con autorizacion del titular de
la Direccién o Area generadora de la informacion, lo cual serd verificado
cuando se solicite la consulta o préstamo respectivo. Y el responsable del
archivo de concentracion verificara la disponibilidad del expediente solicitado.

c. El enlace de archivo de tramite de la Direccién o Area y el responsable del i i
archivo de concentracidn revisan las condiciones fisicas def expediente.

d. Eltiempo maximo de préstamo de expedientes sera de 5 dias hdbiles.

e. Una vez realizado el préstamo ¢ consulta del expediente, en su lugar
destinado segun ubicacién topografica se colocara un indicador de consulta o )
préstamo. /

f. Las personas distintas a la Direccién o Area generadora deberdn estar
autorizadas por el titular de la Direccién o Area que gener6 los expedientes y -
realizé la transferencia primaria. Y la consulta se debe realizar con la presencia J
del enlace de archivo de trdmite y bajo las indicaciones del responsable del \\
archivo de concentracién.

g. Los expedientes y documentos que se encuentren en el Archivo de
Concentracién y que sean solicitados para su consuita en términos de la Ley
en materia de Transparencia o de Responsabilidades que se trate, se enviaran
al Archivo de Tramite que los generd para gque sea a través de esas vias que se
i
\

realice la consulta del material solicitado, guedando transitoriamente bajo la
responsabilidad de quien o recibid, cuidando en todc momento su
conservacién, manejo y buen usc dei documente o expediente sclicitado. Lo
cual se registrard en la Bitdcora de Préstame y Consulta de Expedientes del
Archivo de Concentracion,

El Archive de Concentracidén deberd identificar los expedientes que integran las series
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y que cuenten con valores
histéricos, seglin se advierta del catdlogo de disposicion documental (valores evidénciales,
testimoniales e informativos), una vez identificados se notificard via oficio a fa Direccién o
Area generadora para informar que los plazos ya caducaron y que los documentos son
susceptibles de valoracién documentai, consecuentemente el titular de ia Direccién o Area
solicita al Coordinador de Archivos que sesione el Grupo Interdiscipiinario para en su caso
ratificar los valores documentales, para io cual utilizara el formato de ficha de técnica de
prevaloracidn para baja documentai o transferencia secundaria. {Anexo 6}.

El Archivo de Concentracion elaborara el inventario de transferencia secundaria de los

expedientes que contengan valores histéricos segln lo dictaminado por el Grupo
interdisciplinario. (Anexo 4).

10
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11. El Archivo de Concentracién elaborarda el inventario de baja documental de los
expedientes que no contengan valores histdricos segin lo dictaminado por el Grupo vq\
Interdisciplinario. {Anexo 5). .\i\_ '

12. En el Archivo de Concentracién se integrardn y resguardaran los expedientes del registro
de disposicion documental, en el cual se incluira oficios, dictdmenes, actas e inventarios. M%

13. El Archivo de Concentracion es el encargado de publicar, al final de cada afio, los
dictdmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria, en los términos que
establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de concentracion
por un periodo de diez afios a partir de la fecha de su elaboracidn, para lo cual deberd /
remitirlos a la Unidad de Transparencia y Proteccién de Datos Personales. \N\%

14. Las cajas de series enviadas al Archivo Histérico deben contar con la etigueta que trae
adherida desde el archivo de tramite.

15. Para la conservacién de los documentos en Archivo de Concentracién se atenderd a lo
previsto en los Criterios especificos de prevencién, conservacidn y tratamiento de los
documentos del archivo del Organismo.

PROCEDIMIENTOS:

RECEPCION DE EXPEDIENTES

Descripcidn del procedimiento.

NO. Responsable Actividad Documento

1 Responsable del Archivo | Verifica el calendaric de | Calendario de
Concentracién. transferencias autorizade. | transferencias.

2 Responsable del Archivo | Recibe correo electrdnice | Correo efectrénico.
Concentracion. gue le remite el enlace de

archivo de tramite vy
agenda fecha y hora en dia
laboral para recepcidn de
transferencia primaria con
ias Direccion o Area.

i1
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3 Responsable del Archivo | Recibe oficio de solicitud | Oficio e inventario.
Concentracion. de transferencia primaria
qgue adjunta inventaric de
expedientes transferencia
primaria de la Direccién o
Area.
4 Responsable del Archivo | Llevara a cabo el cotejo de | Cotejo.
Concentracidn, Responsable de | expedientes con
archivo de tramite y enlace de | intervencidn del
archivo de tramite. responsable de archivo de
trémite y el enlace de
archive de tramite de la
Direccidn o Area.
5 Responsable del Archivo | Verifica que el inventario | Verificacion.
Concentracion. esté debidamente firmado
por las partes que
intervengan.
6 Responsable del Archive | informa via correo | Correo elecirdnico.
Concentracidn. electrénico de las
actividades al coordinador
de archivos.
7 Responsable del Archivo | Asegura y describe los | Inventario general
Concentracion. expedientes bajo | de expedientes de
resguardo, en el inventario | concentraciény
general de expedientes de | calendario de
concentracién y en el | caducidades de
calendario de caducidades | expedientes.
de expedientes. .
8 Responsable del Archivo | Acomoda los expedientes | Ubicacion
Concentracion. recepcionados de  las | topografica.
transferencias  primarias
conforme la  ubicacion
topografica.
CONSERVACION, CUSTODIA Y BAJA DE EXPEDIENTES
Procedimiento
No. Responsable Actividad Documentos
12
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Concentracion.

documental de los expedientes
que integran las series
documentales que hayan
cumplido su vigencia documental
y, en su caso, plazos de
conservacién y que no posean
valores histdricos. Una vez
identificados informard que los
plazos ya caducaron y que los
documentos son susceptibles de
valoracién documental,
consecuentemente el titular de la
Direccibn o Area solicita al
Coordinador de Archivos que
sesione el Grupo
interdisciplinario para en su caso
ratificar que no poseen valores
histéricos, para lo cual utilizara el
formato de ficha de técnica de
prevaloracién para baja
documental o
secundaria.

transferencia

1 Responsable del Archivo | Conservard vy custodiara los | Catalogo de
Concentracion. expedientes hasta cumplir su | Disposicién
vigencia documental de acuerdo | Documental.
con lo establecido en el Catalogo
de Disposicién Documental.
2 Responsable  del  Archivo | Ejecutara y promoverd [a baja | Ficha de

técnica de
prevaloracion
para baja
documental

o
transferencia
secundaria y
oficio de
notificacién.

CONSULTA Y PRESTAMO DE EXPEDIENTES

Procedimiento

No.

Responsable

Actividad

Documentos

Enface de archivo de tramite.

Captura los datos que solicita
fa Bitdcora de Préstamo y
Consulta de Expedientes del
Archivo de Concentracion.

Bitacora de
Préstamo ¥
Consulta de
Expedientes del
Archivo de
Concentragién.

i3
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Revisa y verifica que los datos
plasmados en la Bitacora de
Préstamo vy Consulta de
Expedientes del Archivo de
Concentracién por parte del
enlace de archivo de trémite
sean los correctos y no falte
alguno,

Bitdcora de
Préstamo ¥
Consulia de
Expedientes del
Archivo de
Concentracion.

Responsable del Archivo
Concentracion.
Responsable del Archivo

Concentracion.

Verifica la disponibilidad del
expediente solicitado.

Inventario
general de
expedientes de
concentracion

v lugar
| topogréfico.
Enlace de archivo de tramitey | Revisan las condiciones fisicas | Expediente.
mmmuozmmz.m. de archivo de del expediente.
concentracion.
Eniace de archivo de tramite. Firma en |la Bitdcora de | Bitdacora de
Préstamo vy Consulta de | Préstamo ¥

Expedientes de! Archivo de
Concentracidn, que recibe en

Consulta de
Expedientes del

buenas condicicnes el | Archivo de
expediente, Concentracion.
Enlace de archivo de tramite y | Acuerdan el iiempo de | Bitdcora de
Responsable de archive de | préstamo de! expediente, | Préstamo y

concentracion.

dato que se captura en la
Bitdcora de Préstamo vy

Consulta de
Expedientes dei

Consulta de Expedientes del | Archivc de
Archivo de Concentracién. Concentracidn.
Responsable del Archivo | Entrega el expediente | Expediente.
Concentracidn. solicitado.
Responsable de archivo de Coloca en el lugar del/| Indicador de

concentracion.

expediente un indicador de | consulia o
consulta o préstamo y espera | préstamao.
la develucion.,

Eniace de archivo de trémite. Devuelve el  expediente | Expediente.

dentro dei tiempo acordado y
registrado en la Bitacora de
Préstamo vy Consulta de
Fxpedientes del Archivo de
Concentracion.

Si. Continta actividad 11.

14
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No. Se actualizan datos de
Bitdcora de Préstamo vy
Consuita de Expedientes del
Archivo de Concentracién.

10 Enlace de archivo de tramite y | Verifican de manera conjunta | Expediente.
Responsable de archivo de | las condiciones en que se
concentracidn. devuelve el expediente.

éEstd en buenas condiciones

el expediente?

Si. Continda actividad 11.

No. Continda actividad 12. ,

11 Responsabie de archivo de | Coloca el expediente en su | Expediente.
concentracion. lugar correspondiente de

acuerdo a la  ubicacion
topografica.

12 Responsable de archivo de | Informa via oficio la situacién | Oficic.
concentracion. a titular de la Direccién o Area

generadora y al Organo
internc de Control para que
inicie el procedimiento
correspondiente.
DESTINO FINAL DE EXPEDIENTES
Procedimiento

No. Responsabie Actividad Documentos

i Responsable del Archivo | ldentifica los expedientes gque | Expedientes.
Concentracidn. integran las series

documentales que  hayan
cumplido su vigencia
documental v que cuenten con
valores histdricos, segin se
advierta del catdlogo de
| disposicion documental.

z Responsable del Archivo | Una vez identificados se | Oficio y ficha
Concentracion. notificara via oficio a la | de técnica de

Direccién o Area generadora | prevaloracién

15




Consefo
Municipal

del Deporta

ERFFAS BN PRI

para informar que los plazos ya
caducaron ¥ que los
documentos son susceptibles
de wvaloracidn documental,
consecuentemente el titular de
la Direccién o Area solicita al
Coordinador de Archivos que

sesione el Grupo
Interdisciplinario para en su
caso ratificar los valores
documentales, para lo cual

utilizard el formato de ficha de
técnica de prevaloracion para
bhaja documental 0
transferencia secundaria.

para baja
documental ¢
transferencia
secundaria.

Responsable del Archivo | Una vez que sesione el Grupo | Inventario de
Concentracion. Interdisciplinario y determine | transferencia
que los expedientes de las | secundaria o
series documentales, contienen | de baja
valores histéricos o no. Se | documental.
procedera a  elaborar el
inventaric de transferencia
secundaria 0 de baja
documental.
Responsable del Archivo | Integrard vy resguardard los | Expedientes
Concentracion. expedientes del registro de | de registro de

disposicion documentai, en el
cual  se  inciuird oficios,
dictamenes, actas o inventarios.

disposicion
documental.
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FORMATOS.
Anexo 1. INVENTARIO GENERAL
CONCENTRACION.

SISTEMA INSTITUCEOHAL DE ARCHITOS (ARCHITO CONCEMTRAS[0M)

DE EXPEDIENTES

DE

SREROBIRECTI:

_ﬂo.s“

Lt —

FoNDO:

SECCIdT

ECETETES

SR

sussERE.

£eB/G00E

ROMERQ HMERODE

ERFEDIRNTE

Grucer
DESTRIPCIONDEL
ASUNTORUETRATR

nreRo HAMERODE FECHRS

TOTRLDE
e Cadh ERBERIAG v

NOHMERG OE

F1c a ar ac

FLREORD

AUIIBIZO

Instructive para

Henado de {ormaio

de “Inventario General de Expedientes de

é&wm"\

X

7

Concentracién™
CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A LLENAR
EL FORMATO

LOGO Y SIGLAS. Logotipo oficial del sujeto obligado y nombre | Responsable  del  Archivo
completo de |z institucién. Concentracion.

AREA O Capturar en nombre completo del Area o | Responsable del  Archivo

DIRECCION. Direccién. Concentracion,

FECHA. Indicar dia, mes y afio en que se elabora el | Responsable  del  Archivo
inventario Concentracidn.

HOJA: _DE_ Incluir el ndmeroc total de hojas del | Responsable del  Archivo
inventario. Concentracion.

FONDOG. Nombre completo del sujeto obligado, | Responsable  del  Archivo
conforme al Cuadro General de Clasificacién | Concentracién.
Archivistica.

SECCION. Nombre de la division del fonde documental | Responsable del  Archivo
del sujeto obligado basada en sus | Concentracion.
atribuciones, y conforme al Cuadro General 7

19
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de Clasificacién Archivistica.

SUBSECCION. Nombre de la Subdivision de la seccién del | Responsable  del  Archivo
sujeto obligado basada en sus atribuciones, | Concentracion.
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica. .

SERIE. Nombre de la division de la seccion del sujeto | Responsable  del  Archivo R
obligado que corresponde al conjunto de | Concentracion. Qim ‘
documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico, y conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. .

SUBSERIE. Nombre de |a divisidon de una serie del sujeto | Responsable  del  Archivo
obligado que corresponde al conjunte de | Concentracion.
documentos producides en el desarrollo de
una misma atribucion general integrados en w
expedientes de acuerdo a un asunto, .
actividad o tramite especifico, v conforme al _
Cuadro General de Clasificacién Archivistica,

NOMERC Capturar nimero consecutivo Responsable del  Archivo

CONSECUTIVO. Concentracidn. :

CODIGO DE Cadigo alfanumérico del Cuadro General de Responsable de!  Archivo /%r ,m

CLASIFICACION Clasificacion. Archivistica. Concentracién. A

ARCHIVISTICA.

TITULO DE Nombre especifico del documento y fecha Responsable  del  Archive

EXPEDIENTE. Concentracion.

NUMERO DE indicar nimero y afic de expediente Responsabie  del  Archivo

EXPEDIENTE. . | Concentracion.

NUMERO TOTAL Indicar el nimero total de folios, plasmados | Responsable  del  Archive m,,l

DE FOIAS. en las hojas que contiene el expediente al | Concentracion.
momento de su cierre.

NUMERO DE Indicar ndmero de caja. Responsable  del  Archivo .

CAJA, Concentracion.

SOPORTE indicar si el expediente se encuenira en | Responsable del  Archivo

DOCUMENTAL. Fisico, Electronico o Hibrido Concentracion.

DESCRIPCION DEL | Breve de extracte de lo que trata el Responsable dei  Archivo

ASUNTO QUE expediente. Concentracion,

TRATA CADA

EXPEDIENTE.

NUMERO DE Indicar nimerc de transferencia. Responsable  del  Archivo

TRANSFERENCIA. Concentracion.

FECHAS Capturar la fecha de la documentacidn que | Responsable  del  Archivo )

20
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EXTREMAS.

apertura el expediente

Concentracién.

CONDICIONES DE | Clasificacion de la informacidon conforme al | Responsable  del  Archivo
ACCESO. Catalogo de Disposicién Documentaly a la Ley | Concentracion.
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios. .
PUBLICA. (P) Marcar en casc de Ia informacion sea | Responsable del  Archivo
clasificada como de acceso publico, conforme | Concentracion.
al Catalogo de Disposicion Documental y a 1a
Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Piblica del Estado de Jalisco vy
sus Municipios. .
RESERVADA. (R) Marcar en caso de la informacién sea | Responsable del  Archivo
clasificada como reservada, conforme al | Concentracién.
Catalogo de Disposicidn Documental y a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Plblica dei Estado de Jalisco y sus Municipios.
CONFIDENCIAL. Marcar en caso de la informacién sea | Responsable del  Archive
(C) clasificada como confidencial, conforme al | Concentracidn.
Catalogo de Disposicidn Documental y a la Ley
de Transparencia y Accesc a la Informacidn
Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios. .
VALOR Valor documental que contiene el | Responsabie del  Archive
DOCUMENTAL. expediente. Concentracion.
ADMINISTRATIVO. | Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
{A) el expediente sea administrativo, conforme a | Concentracion.
criterio o disposicion legal. .
LEGAL. {L) Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
el expediente sea legal, conforme a criterio o | Concentracion.
disposicion legal.
FISCALO Marcar en casc de que el valor que contenga | Responsable  del  Archive
CONTABLE. el expediente sea fiscal o contable, conforme | Concentracion.
{F/C) a criterio o disposicidn legal.
TECNICO. (T) Marcar en caso de que el valor gue contenga | Responsable  del  Archivo
el expediente sea técnico, conforme a criterio | Concentracion.
‘o disposicién legal.
VIGENCIA Afios de guarda de la documentacion en | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. archivo de tramite y en archivo de | Concentracion.
concentracion, de conformidad al Catdlogo de
Disposicion Documental. Debe tomarse en
consideracion que los plazos de vigencias se
cuentan a partir de la fecha de clerre del
expediente.
ARCHIVO DE Capturar el total afios que debe permanecer | Responsable  del  Archivo

21
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TRAMITE. {(AT)

en archivo de tramite de conformidad al
Catalogo de Disposicion Documental.

Concentracion.

ARCHIVO DE
CONCENTRACION.
{AC)

Capturar el total afios que debe permanecer
en archive de concentracién de conformidad
al Catalogo de Disposicion Documental.

Responsable
Concentracidn.

del

Archivo

TOTAL, DE ANOS.

Capturar el total afios, realizando sumatoria
de afios en archivo de tramite y en archivo de
concentracion.

‘Responsable

Concentracion.

del

Archivo

OBSERVACIONES.

Mencicnar cualguier comentario 0
especificacion con respecto al expediente.

Responsable
Concentracidn.

del

Archivo

HOJA CIERRE DE
INVENTARIO.

Resumen del contenido cuantitativo del
inventario, hajo una leyenda donde hay cinco
campos a llenar:

1. Incluir el nimero total de hojas del
inventario.

Ejemplo: El presente
consta de 1 de 4 fojas;

2. Colocar el nOmerc total de
expedienies, contenidos en el
inventario.

Ejempio: Ampara la cantidad de 30
expedientes;

3. Registrar las fechas exiremas del
periodo de tramite de los expedientes
contenidos en el inventario. Si son
cansecutivas poner signo (-} y existe
saltos en fechas poner signo {,}.
Eiemplo: expedientes de los afos
2006-2007-2008.

Expedientes de
2006,2012,2015.

4. Indicar el ndmere total de cajas que
contienen expedientes.
Eiemplo: contenidos en 20 cajas;

5. Indicar el peso aproximado de! total
de cajas tomando como referencia un
peso de 8 kilogramos por caja.
Ejemplo: con un peso aproximado de
40 kilogramos;

inventario

los afios

Responsable
Concentracion.

del

Archivo

ELABORO.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa
del responsable que eiaboré el inventario.

Responsable
Concentracién.

del

Archivc

REVISO.

Nombre completo, cargo y firma autografa
del enlace de archivo de tramite.

Responsable
Concentracion.

del

Archivo

22
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AUTORIZO.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa
del titular del Area o Direccion.

Responsable  del

Concentracion.

Archivo

Anexo 2. CALENDARIC DE CADUCIDADES DE EXPEDIENTES.

o BRI
priisendy]
ST K G

Co T T

T C —

e

rearEnc
e,

£, A s

concLumemoE
g on

PRAH SRS r iR

o

Instructivo para Henado de fermato de “Calendario de caducidades de expadientes™

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A LLENAR
EL FORMATO

LOGO Y SIGLAS. Logotipo oficial del sujeto obligadoc y nombre | Responsable  del  Archivo
completo de la institucién. Concentracion.

AREA O Capturar en nombre completo del bwmm o | Responsable del  Archivo

DIRECCION. Direccién. Concentracién.,

FECHA. Indicar dia, mes y afic en que se elabora e! | Responsable de!  Archivo
inventario Concentracion.

HOJA:  DE_ incluir el numero total de hojas del | Responsable del  Archivo
inventario. Concentracion.

FONDO. Nombre completo del sujeto obligado, | Responsable del  Archivo
conforme al Cuadro General de Clasificacion | Concentracidn.
Archivistica.

SECCION. Nombre de la division del fondo documental | Responsable  del  Archive
del sujeto obligado basada en sus | Concentracién.
atribuciones, y conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. _

SUBSECCIGN. Nombre de la Subdivisién de la seccién del | Responsable  del  Archivo

sujeto obligado basada en sus atribuciones,
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

Concentracion.
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SERIE. Nombre de la divisién de la seccion del sujeto | Responsable  del  Archivo

obligado que corresponde al conjunto de | Concentracidn.

documentos producidos en el desarrollo de

una misma atribucidn general integrados en

expedientes de acuerdc a un asunto,

actividad o trémite especifico, y conforme al /

Cuadro General de Clasificacion Archivistica. \Eg ‘
SUBSERIE. Nombre de Ia divisidn de una serie del sujeto | Responsable  del  Archivo

obligado que corresponde al conjunto de | Concentracion.

documentos producidos en el desarrollo de

una misma atribucién general integrados en

expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico, y conforme al

Cuadro General de Clasificacion Archivistica.
NUMERO Capturar numerg consecutivo Responsable dei  Archive p
CONSECUTIVO. Concentracidn.
CODIGO DE Cédigo alfanumérico del Cuadro General de Responsable del  Archivo
CLASIFICACION Clasificacion Archivistica. _ Concentracion. bh
ARCHIVISTICA. s
NUMERO DE indicar niimero y afio de expediente Responsable  del  Archivo /- ﬂ/ Ww
EXPEDIENTE. Concentracion. v ol .
FECHA DE Indicar fecha de conclusién o cierre del Responsable  del  Archivo ‘
CONCLUSION © expediente. Concentracién.
CIERRE DEL
EXPEDIENTE,
VALOR Valor documental que contiene el | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. expediente. Concentracién.
ADMINISTRATIVO. | Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
{A) el expediente sea administrativo, conforme a | Concentracidn.

criterio o disposicion legal.
LEGAL. {L) Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable del  Archivo

el expediente sea legal, conforme a criterio o | Concentracidn.

disposicién legal.
FISCAL O Marcar en caso de gue el valor que contenga | Responsable del  Archivo
CONTABLE. el expediente sea fiscal o contable, conforme | Concentracién.
{F/C) a criterio o disposicién legai.
TECNICO. {T} Marcar en casc de gue el valor que contenga | Responsable  del  Archivo

el expediente sea técnico, conforme a criterio | Concentracion.

o disposicidn legal.
DISPOSICION Indicar si la disposicién final del expediente es | Responsable  del  Archivo
DOCUMENTAL eliminacion, de conformidad ai Catalogo de | Concentracion.
(ELIMINACION). Disposicion Documental.
DISPOSICION Responsable dei  Archivo

Indicar si la dispesicién final de} expediente es
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DOCUMENTAL conservacién, de conformidad al Catalogo de | Concentracién.
{CONSERVACION). | Disposicién Documental.
CONCLUSION DE Indicar el dia, mes y afio en que se cumple el | Responsable  de! - Archivo
PLAZO DE plazo de conservaciéon del expediente vy | Concentracion.
CONSERVACION | procede la baja. _
TRANSFERENCIA | Indicar la fecha de transferencia primaria. Responsable del Archivo
PRIMARIA Concentracion.
TRANSFERENCIA Indicar la fecha de transferencia secundaria. Responsable  del  Archivo
SECUNDARIA Concentracion.
OBSERVACIONES | Mencionar cualquier comentario o | Responsable  del  Archivo
especificacidn con respecto al expediente. Concentracion. .
HOJA CIERRE DE Resumen del contenido cuantitativo del | Responsable del  Archivo
INVENTARIO. inventario, bajo una leyenda donde hay cinco | Concentracién.
campos a llenar:
1. lIncluir el ndmero total de hojas dei
inventario. ,
Ejemplo: EI presente inventario
consta de 1 de 4 fojas;
2. Colocar el nOmero total de
expedientes, contenidos en el
inventario.
Ejemple: Ampara la cantidad de 30
expedientes;
3. Registrar las fechas extremas del
periode de tramite de los expedientes
contenidos en el inventario. Si son
consecutivas poner signo (-} y existe
saltos en fechas poner signo (,).
Ejemplo: expedientes de los afos
2006-2007-2008.
Expedientes de los afios
2006,2012,2015.
4, Indicar el nimero iotal de cajas que
contienen expedientes.
Ejemplo: contenidos en 20 cajas;
5. Indicar el peso aproximado del total
de cajas tomando como referencia un
peso de 8 kilogramos por caja.
Ejemplo: con un pesc aproximado de
40 kilogramos;
ELABORO. Nombre compieto, cargo y firma autdgrafa | Responsable del  Archivo
del responsable gue elaboré el inventario. Concentracion.
REVISO. Nombre completo, cargo vy firma autdgrafa | Responsable del  Archivo

del enlace de archivo de tramite.

Concentracion.
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AUTORIZO. Nombre completo, cargo y firma autégrafa | Responsable  del  Archivo
del titular del Area o Direccién. Concentracién.

Anexo 3. BITACORA DE PRESTAMO Y CONSULTA DE EXPEDIENTES
DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION.

d /
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCRIVOS Am—._.._whOFP DE PRESTARIC Y CONSHLTA BE EXPEDIENTES EN ARCHEVO DE 82nm2ﬁ§ﬁ_@2~ w\w._
Fecha. |Nombre Datas de Datosde  |[Fimadel |Cédigndsd Ensusase | Disponibifidad {Condiciones  (Tiempa de fechs de Nambre ¥ Registro de Dedmera de
Compieto dei ] i i 2 del expediente. | fisicas de] préstamo det lenregadal  {fmadel anamakas oftcio o
sofichante. el soficiante, fdal consultarc  [de los que i pedi di fe daros dei
salicitande. prestar. consta &l orchive oosTED i
expedinte a oica | rservaciones !

cansultar. cof que S

aorifics
anomalias
al DIC

M
]
#54

=

Anexo 4. INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA. N

SISTEMA INSTITUCIONAL BE ARCHIVOS {INVENTARIO DE TRANSFERENCEA MmﬂEZU’Wwa
FECHA CE TRANSEEFENDIA; _zc?_mmﬁ__um TRANSFERFE MOIA:
; !
| SECTION: mmrmmmﬂu_o?..
Hmmmﬁ_ COGIG0 CE TR AL DE MOMERO LE  |NOMERD  |CESCREPLIMDEL Jr— Um_% TRACICN [ "
M?_mmn:ﬂ,. ﬂ.)ﬁ»ﬂwﬂmw__unnhz EXFEDIENTE FoUOS DE CAlA wm_m_-nmuxmmrmm.m)z.mmﬁ [ CEL ESPEDEMTE | DOCUMENTAL |COMDICIONESOE Acce=n|  waunm oociesEnTaL COCLMENTAL D
ARO DE ANTIDE TOTAL
APERTURA |CIERCE CRIGIMNAL COPLe P Ll C A L =G T AT AT AROS
T “Hafa de gierre de inve
El presente invertario coresta de Frj=s v ampars lo cantidad da expedicniés de low ofie: Camfaracos ey L= LI peso 20 de.
Araade firmas b e
ELADORG . mmsmum . i ) AUTOREZD §_n....!um11|.
Instructive para llenade de formato de “Tnventario de Transferencia Secundaria™ _/Ax
CONCEPTC DESCRIPCION DIRECCION O AREA A LLENAR
EL FCRMATO
completo de la institucion. Concentracion.
AREA © Capturar en nombre completo del Area o | Responsable del  Archivo

DIRECCION. Direccidn. Concentracién.

.

A
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FECHA DE Indicar dia, mes y afio de [a transferencia. Responsable del  Archivo
TRANSFERENCIA. Concentracién.
NUMERO DE Indicar nimero de la transferencia. Responsable del  Archivo
TRANSFERENCIA. Concentracidn.
FONDO. Nombre completo del sujeto obligado, | Responsable  del  Archivo

conforme al Cuadro General de Clasificacion | Concentracién.
. Archivistica. . .
SECCION. Nombre de la divisién del fondo documental | Responsable  del  Archivo
del sujeto obligado basada en sus | Concentracién. %\E\
atribuciones, y conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica.

SUBSECCION. Nombre de la Subdivisién de la seccidn del | Responsable  del  Archivo
sujeto obligado basada en sus atribuciones, | Concentracidn.
conforme al Cuadro General de Clasificacion

Archivistica.
SERIE. Nombre de la divisién de la seccién del sujeto | Responsable  del  Archivo
obligado que corresponde al conjunto de | Concentracion.

documentos producidos en e! desarrolio de
una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto,

actividad o tramite especifico, y conforme al A@/u
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

SUBSERIE. Nombre de la division de una serie del sujeto | Responsable  del  Archivo | i mf
obligadoc que corresponde al conjunio de | Concentracidn. //WQ

documentos producidos en el desarrollo de .
una misma atribucién general integrados en . J
expedientes de acuerdo a un asunto, Aw»
actividad o tramite especifico, y conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

NUMERC Capturar nimero consecutive Responsable  del  Archivo
CONSECUTIVG. Concentracién.

CODIGO DE Codigo alfanumérico del Cuadre General de Responsable del  Archivo
CLASIFICACION Ciasificacién. Archivistica. Concentracion.

ARCHIVISTICA.

NUMERO DE Indicar nimero y afio de expediente Responsable del  Archivo
EXPEDIENTE. Concentracion.

NUMERO DE Indicar el nimero teotai de folios, plasmados | Responsable  del  Archive
FOLICS. en las hojas que contiene el expediente al | Concentracidn.

momento de su cierre.

NUMERO DE Indicar ndmero de caia. Responsable  del  Archivo
CAJA, Concentracion.

DESCRIPCION DEL | Breve de extracto de lo que trata el Responsable del  Archivo

\ M%/ﬂ ,_
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ASUNTO QUE expediente. Concentracion.
TRATA CADA
EXPEDIENTE.
PERIQDQ DE Afios que abarca la documentacidn del Responsable del Archivo
TRAMITE DEL expediente. Concentracion.
EXPEDIENTE
ANO DE indicar afio en gue apertura el expediente. Responsakble del Archivo
APERTURA. Concentracion.
ANO DE CIERRE. Indicar afio en que se cerro el expediente. Responsable del  Archivo
Concentracion.
TRADICION Si la documentacién gque contienen los | Responsable  det  Archivo
DOCUMENTAL expedientes, se presente en original o en | Concentracion.
copias
ORIGINAL Marcar cuando la documentacién que | Responsable del  Archivo
contienen los expedientes, se presente en | Concentracion.
original
COPIA Marcar cuando la documentacién que | Responsable del  Archivo
contienen los expedientes, se presente en | Concentracion.
copias
CONDICIONES DE | Clasificacién de la informacién conforme al | Responsable  del  Archivo
ACCESO. Catdlogo de Disposicion Documental y a la Ley | Concentracidn.
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Piiblica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
PUBLICA. (P} Marcar en casc de Ia informacidn sea | Responsable del  Archivo
clasificada como de acceso pablico, conforme | Concentracion.
al Catdlogo de Disposicion Documentai vy a la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Puablica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
RESERVADA. (R) Marcar en caso de la informacién sea | Responsabie del  Archivo
clasificada como reservada, conforme al | Concentracion.
Catalogo de Disposicion Documental y a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.
CONFIDENCIAL. Marcar en caso de ia informacién sea | Responsable del  Archivo
(Q) clasificada como confidencial, conforme al | Concentracion.
Catédlogo de Disposicién Documental y a la Ley
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica de!l Estado de jalisco y sus Municipios.
VALOR Valor documental que contiene el | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. expediente. Concentracidn.
ADMINISTRATIVO. | Marcar en casc de gue el valor que contenga | Responsable  del  Archivo

(A)

el expediente sea administrative, conforme a
criteric o disposicién legal.

Concentracion.
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LEGAL. (L} Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
el expediente sea legal, conforme a criterio o | Concentracién.
disposicién legal.
FISCALO Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
CONTABLE. el expediente sea fiscal o contable, conforme | Concentracidn.
(F/C) a criterio o disposicion legal.
TECNICO. (T) Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
el expediente sea técnico, conforme a criterio | Concentracién.
o disposicion legal. ,
VIGENCIA Afios de guarda de la documentacidn en | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. archivo - de trdmite y en archivo de | Concentracion.
concentracién, de conformidad al Catalogo de
Disposicion Documental. Debe tomarse en
consideracion que los plazos de vigencias se
cuentan a partir de la fecha de cierre del
expediente.
ARCHIVO DE Capturar el total afios que debe permanecer | Responsable  del  Archivo
TRAMITE. (AT) en archive de tramite de conformidad al | Concentracion.
Catdlogo de Disposicion Documental.
ARCHIVO DE Capturar el total afos que debe permanecer | Responsable  del  Archivo
CONCENTRACION. | en archivo de concentracién de conformidad | Concentracion.
(AC) al Catalogo de Disposicién Documentai.
TOTAL, DE ANOS. | Capturar el total afios, realizando sumatoria | Responsable  del Archivo
de afios en archivo de trdmite y en archivo de | Concentracidn.
concentracion.
HOJA CIERRE DE Resumen del contenido cuantitativo del | Responsable dei  Archivo

INVENTARIO.

inventario, bajo una leyenda donde hay cinco
campos a llenar:
1. Incluir el nitmero total de hojas del

inventario.
Ejemplo: ElI  presente inventario
consta de 1 de 4 fojas;

2. Colocar el nlmero total de

expedientes,
inventario.
Ejempio: Ampara la cantidad de 30
expedientes;

3. Registrar las fechas extremas del
pericdo de tramite de los expedientes
contenidos en el inventario. Si son
consecutivas poner signo (-} y existe
saltos en fechas poner signo (,).
Ejemplo: expedientes de los afios
2006-2007-2008.

contenidos en el

Concentracion.
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Expedientes de los afios
2006,2012,2015.

4. Indicar el nimero total de cajas que
contienen expedientes.

Ejemplo: contenidos en 20 cajas;

5. Indicar el peso aproximado det total
de cajas tomando comao referencia un
peso de 8 kilogramos por caja.
Ejemplo: con un peso aproximado de
40 kilogramos;

ELABORO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable del  Archivo
del responsable que elaboré el inventario. Concentracién.
REVISO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable  del  Archivo .
del enlace de archivo de tramite. Concentracion. VK
AUTORIZO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable  del  Archivo E”.
del titular del Area o Direccién. Concentracion. w o
HOJA: _ DE__ Incluir el nimero tiotal de hojas del | Responsable del Archive &
inventario. Concentracion. d M

Anexo 5. INVENTARIO DE BAJA DOCUMENTAL.

i %&
| B

‘SISTERES INETEFECIONAL DE ARCHVOS. (INVENTARID DE DAGS DULHAENTALY.

EFEA O DRECCIONE

FoRNOG:

SECCEN:

iz

{susseaE:

SERE:
SO CODIG0 D&
CONSECUTHOL | CLASIEICACION
ARCHMISTIC .

NOMERC OE | CARIERD OE |MOTIERD | DESCHIFTIoN DEL.
EXPEDIENTE. | FOLIOS.

FERIODO O TRAMITE
SEL EAPEDIENTE,

TRADICION

DECAJA. | ASUNTO QUE TRATA DOCARARRT AL

CONDICIOMES RS
ACCESO

WIGENTIA,
VA5 OF DOCUMEMTAL DCUMENTAL.

CADA EXFEOIENTE.
ARioDE FAROOE
aperruee, |oerRE | oRemat | cors, (e £

TOTAL
[=} A L FiC T AT lac ARDE.

Fiora da Cieroe de barentags

=) de

fajaey [ i deios afios, conteald

onja5 0oR Un pesa i de

instructivo para llenado de formate de “Inventario de Baja Documental™

Aresde firmas

FEVISS AUTORIZD

CONCEPTO DESCRIPCION DIRECCION O AREA A LLENAR
EL FORMATO
LOGO Y SIGLAS. Logotipo oficial del sujeto obligado y nombre | Responsable  del  Archive

compieto de la institucion.

Concentracion.
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AREA O Capturar en nombre completo del Area o | Responsable del  Archivo
DIRECCION. Direccion. _ Concentracién.
FONDO. Nombre compieto del sujeto obligado, | Responsable  del  Archivo
conforme al Cuadro General de Clasificacién | Concentracién.
Archivistica. . .
SECCION. Nombre de la divisién del fondo documental | Responsable  del  Archivo
del sujeto obligado basada en sus | Concentracién.
atribuciones, y conforme al Cuadro General
de Clasificacion Archivistica. _
SUBSECCION. Nombre de la Subdivision de la seccion del | Responsable  del  Archivo
sujeto obligado basada en sus atribuciones, | Concentracién.
conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica,
SERIE. Nombre de la divisién de Ia seccién del sujeto | Responsabie  del  Archivo
obligado que corresponde al conjuntc de | Concentracion. .
documentos producides en el desarrollo de
una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunio,
actividad o tramite especifico, y conforme al
Cuadro General de Clasificacidon Archivistica. _
SUBSERIE. Nombre de la divisidn de una serie del sujeto | Responsable  del  Archivo
obligado fue corresponde al conjuntc de | Concentracion.
documentos producidos en el desarrollo de
una misma atribucion general integrados en
expedientes de acuerde a un asunto,
actividad o tramite especifico, y conforme al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica. .
NUMERO Capturar numero consecutivo Responsable  del  Archivo
CONSECUTIVO. Concentracion.
CODIGO DE Codigo alfanumérico del Cuadre General de Responsable  del  Archivo
CLASIFICACION Clasificacian. Archivistica. Concentracidn,
ARCHIVISTICA.
NUMERO DE Indicar ndmero y afio de expediente Responsable  del  Archivo
EXPEDIENTE. Concentracion.
NUMERO DE Indicar el namero totai de folios, plasmados | Responsable  del  Archivo
FOLIOS. en las hojas que contiene el expediente al ; Concentracidn.
momento de su cietre,
NUMERQ DE Indicar ndmero de caja. Responsable  dei  Archivo
CAJA. Concentracion.
DESCRIPCION DEL | Breve de extracto de lo que trata el Responsable  del  Archivo

ASUNTO QUE
TRATA CADA

expediente.

Concentracian.
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EXPEDIENTE.
PERIODO DE Afios que abarca la documentacion del Responsable del  Archivo
TRAMITE DEL expediente. Concentracién.
EXPEDIENTE
ANO DE Indicar afio en que apertura el expediente. Responsable  del  Archivo
APERTURA. Concentracidn.
ANO DE CIERRE. Indicar afio en que se cerrd el expediente. Responsable del  Archivo
. Concentracion.
TRADICION Si fa documentacién que contienen los | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL expedientes, se presente en original o en | Concentracidn.
copias .
ORIGINAL Marcar cuando la documentacién que | Responsable  del  Archivo
contienen los expedientes, se presente en | Concentracién.
original
COPIA Marcar cuando la documentacion que | Responsable del  Archivo
contienen los expedientes, se presente en | Concentracion.
copias .
CONDICIONES DE | Clasificacion de la informacion conforme al | Responsable  del  Archivo
ACCESO. Catalogo de Disposicién Documental y a la Ley | Concentracion.
de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica dei Estado de Jalisco y sus Municipios.
PUBLICA. [P} Marcar en case de la informacidon sea | Responsabie del  Archivo
clasificada como de acceso piblico, conforme | Concentracion.
al Catalogo de Disposicion Documental y a la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Puablica del Estado de Jalisco y
sus Municipios.
RESERVADA. {R} Marcar en caso de la informacién sea | Responsable del  Archivo
clasificada come reservada, conforme al | Concentracidn.
Catdlogo de Disposicién Documentaly ala Ley
de Transparencia y Accesc a la Informacién
. Pablica de! Estado de Jalisco y sus Municipios.
CONFIDENCIAL. Marcar en caso de la informacion sea | Responsable del  Archivo
(C) clasificada como confidencial, conforme al | Concentracion.
Catdlogo de Disposicion Documental y a 1a Ley
de Transparencia y Acceso a fa informacion
Piblica del Estado de Jalisce y sus Municipios.
VALOR Valor documental que contiene el | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. expediente. Concentracion.
ADMINISTRATIVO. | Marcar en caso de que el valor gue contenga | Responsable  del  Archivo

(A)

el expediente sea administrativo, conforme a
criterio o disposicion legal.

Concentracion.
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LEGAL. (L) Marcar en caso de que el valor gue contenga | Responsabie  del  Archivo
el expediente sea legal, conforme a criterio o | Concentracion.
disposicidn legal.
FISCALO Marcar en caso de gue el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
CONTABLE. el expediente sea fiscal o contable, conforme | Concentracién.
(F/C) a criterio o disposicion legal.
TECNICO. (T) Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
el expediente sea técnico, conforme a criterio | Concentracidn.
o disposicion legal.
VIGENCIA Afios de guarda de la documentacion en | Responsable del  Archivo
DOCUMENTAL. archivo de tramite y en archive de | Concentracion.
concentracién, de conformidad al Catdlogo de
Disposicion Documental. Debe tomarse en
consideracion que los plazos de vigencias se
cuentan a partir de la fecha de cierre del
expediente.
ARCHIVO DE Capturar el totai afios que debe permanecer | Responsable  del  Archivo
TRAMITE. {AT) en archivo de tramite de conformidad al | Concentracion.
Catalogo de Disposicién Documental.
ARCHIVO DE Capturar ei total afios que debe permanecer | Responisable  del  Archivo
CONCENTRACION. | en archivo de concentracién de conformidad | Concentracion.
(AC) al Catdlogo de Disposicién Documental.
TOTAL, DE ANOS. | Capturar el total afios, realizando sumatoria | Responsable  del  Archivo
de afios en archivo de tramite y en archivo de | Concentracién.
concentracién.
HOJA CIERRE DE Resumen del contenide cuantitativo del | Responsable del  Archivo

INVENTARIO.

inventario, bajo una leyenda donde hay cinco
campos a llenar:
1. Incluir el ndmero total de hojas del

inventario.
EFjemplo: E! presente inventario
consta de 1 de 4 fojas; .

2. Colocar el nOmero total de

expedientes, contenidos en el
inventario.

Ejemplo: Ampara la cantidad de 30
expedientes;

3. Registrar las fechas exiremas del
periodo de tramite de los expedientes
contenidos en el inventario. Si son
consecutivas poner sigho (-} y existe
saltos en fechas poner signo (,)-
Ejemplo: expedientes de los afios
2006-2007-2008.

Concentracién.
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Expedientes de los afios
2006,2012,2015.

4. Indicar el nimero total de cajas que
contienen expedientes.
Ejemplo: contenidos en 20 cajas;

5. Indicar el peso aproximado del fotal
de cajas tomando como referencia un
peso de 8 kilogramos por caja.
Ejemplo: con un peso aproximado de
40 kilogramos;

ELABORO. Nombre completo, cargo y firma autégrafa | Responsable  del  Archivo
del responsable gque elabord el inventario. Concentracion. .
REVISO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafz | Responsable  del  Archivo
dei enlace de archivo de tréamite. Concentracion.
AUTORIZO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable  del  Archivo
del titular det Area o Direccion, Concentracién.
HOJA:  DE Incluir el ndmerc total de hojas del | Responsabie del Archivo Lo
inventario. Concentracién. MM
Anexo 6. FICHA TECNICA DE PREVALORACION PARA BAJA

DOCUMENTAL G TRANSFERENCIA SECUNDARIA.

SISTEMA NSTITUCHSINAL DE ARCHIFOS.
LFCEHA TECITS. 25 PREWVALCRACIHKIN PAFA BATA DHOCURTENFAL & TRANSFEREMNCLS
SO N P R

ﬁnk»u»hﬁmws
FEEE ST 2%

AFREA O DIFECCIORE FECHA DE ELASOFLACION:

FOmID0:

SECCION: SmssECCidr:

ELABOEQ _

A=

Instructive para Henado de formato de “Ficha Técnica de Prevaloracion para la Baja
Documental o Transferencia Secundaria”™

DIRECCION O AREA A LLENAR
EL FORMATO

CONCEPTO DESCRIPCION
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LOGO Y SIGLAS. Logotipo oficial del sujeto obligado y nombre | Responsable  del  Archivo
completo de ia institucion. Concentracion.
AREA O Capturar en nombre completo del Area o { Responsable del  Archivo
DIRECCION. Direccién. Concentracidn.
FECHA DE Indicar dia, mes y afio en que elabora la ficha. | Responsable  del  Archivo
ELABORACION. . Concentracion.
FONDO. Nombre completo del sujeto obligado, | Responsable  del  Archivo
conforme al Cuadro General de Clasificacién | Concentracion.
Archivistica.
SECCION. Nombre de la division del fondo documental | Responsable  del  Archivo
del sujeio obligado basada en sus | Concentracidn.
atribuciones, y conforme al Cuadre General
de Clasificacion Archivistica.
SUBSECCION. Nombre de la Subdivision de la seccidn de! | Responsable  del  Archivo
sujeto obligado basada en sus atribuciones, | Concentracion.
conforme al Cuadro General de Clasificacidén
Archivistica.
SERIE. Nombre de la division de la seccidn del sujeto | Responsable  del  Archivo
obligado que corresponde al conjunte de | Concentracién.
documentos producidos en el desarrolle de
una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico, y conforme al
Cuadro General de Clasificacién Archivistica.
SUBSERIE. Nombre de la division de una serie del sujeto | Responsable  del  Archivo
obligado que corresponde al conjunto de | Concentracion.
documenios producidos en el desarrclio de
una misma atribucién general integrados en
expedientes de acuerdo a un asunto,
actividad o tramite especifico, y confarme al
. Cuadro General de Clasificacidn Archivistica.
FUNCIONES O Anotar funcicnes o atribuciones normativas | Responsable  del  Archivo
ATRIBUCIONES. gue le dieron origen a la informacion gue | Concentracién.
contienen los expedientes.
VALOR Valor documental que contiene el Responsable  del  Archivo
DOCUMENTAL expediente. Concentracion.
ADMINISTRATIVO. | Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable  del  Archivo
{A) el expediente sea administrative, conforme a | Concentracian,
criterio o disposicién legal.
LEGAL. {1} Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsable del  Archivo
el expediente sea legal, conforme a criterio o | Concentracidn.
disposicién legal.
FISCAL O Marcar en caso de que el valor que contenga | Responsahle  del  Archivo
CONTABLE. el expediente sea fiscal o contable, conforme | Concentracién.
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(F/C) a criterio o disposicidn legal.
CONSERVACION Marcar con “x” el criteric “baja” o | Responsable del Archivo
DEFINITIVA. “Conservacién definitiva”, como se establece | Concentracidn.
en el Catdlogo de Disposicion Documental.
BAJA. Marcar con “x” el criteric “baja” o | Responsable del  Archivo
“Conservacion definitiva”, como se establece | Concentracidn.
, en el Catédlogo de Disposicidn Documental. o
DICTAMEN DE Marcar con “X” si 0 no, segin corresponda en | Responsable  del  Archivo
BAJA VINCULADA | caso de existir dictamen de baja de la serie Concentracion.
A LA SERIE. _
FECHA. Anotar Ia fecha del dictarnen. Responsable  del  Archivo
. Concentracion.
NO. ACTA DE El nimero de Acta de baja respectiva. Responsable  del  Archivo
BAJA. Concentracidn,
NO. DE Anotar el nimero total de expedientes. Responsable  del  Archivo
EXPEDIENTES. . Congentracion.
NO. DE CAJAS. Anotar el ndmero total de cajas. Responsable  del  Archivo
. Concentracion.
PESO APROX. Anotar el peso aproximado. Responsable de!  Archivo
| Concentracion.
METROS Anotar el nimero de metros lineales Responsable  del  Archivo
LINEALES. calcuiados. Concentracién.
ESTADO FISiCO. Anotar el estado fisico de los documentos Responsable  del  Archivo
“bueng” o “existe deteriora”. Concentracién.
METODOLOGIA Anotar gue es en base a datos del Catdlogo Responsable  del  Archivo
DE VALORACION. | de Disposicion Documental de Organismo. Concentracion.
ELABORO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable  del  Archivo
. del responsabie que elaboré el inventario. Concentracion.
AUTORIZO. Nombre completo, cargo y firma autdgrafa | Responsable  del  Archivo
del titular del Area o Direccién. Concentracion.
HOJA: _ DE Incluir el ndmero total de hojas del | Responsable  del  Archivo
inventario. Concentracion.

Los presentes Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos de Archivo de
Concentracion pueden ser susceptibles de actualizaciones, modificaciones o ampliaciones

a través del Area Coordinadora de Archivos.
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