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PRESENTACION

El presente instrumento establece el procedimiento para la eliminacién de documentacion de
comprobacion administrativa inmediata, esto con el propdsitc de liberar espacio de
documentacién gue se encuentra en el archivo de tramite de las 4reas o Direcciones del
Organismo Plblico Descentralizado Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, mediante
la eliminacién o baja documental, de aquellos documentos cuya vigencia es inmediata y menor a
un afic. Para o cual se debera integrar al Catélogo de Disposicién Documental medianta relacidn
los tipos de documentos que sirven para la comprobacién de actos administrativos inmediatos, asi
como los documentos de apoyo informativo, para cumplir a cabalidad con la Ley de Archivos de!
Estado de Jalisco y sus Municipios.

OBJETIVO

Estabiecer las politicas y procedimientos para la operacién de eliminacién de documentacién de
comprobacion administrativa inmediata a través de sus enlaces de archive de tramite y de
conformidad a ia relacién de ios tipos de documentos que sirven para la comprobacidn de actos
administrativos inmediatos y de documentos de apoyo informativo que se anexaron al
instrumento de consulta archivisticos Catélogo de Disposicion Documental y demads obligaciones
establecidas en el articulo 62 de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ALCANCE

Las politicas y procedimientos del presente instrumento administrativo son de observancia general
y cbligatoria para los servidores publicos en todas las Direcciones y Areas del Consejo Municipal
del Deporte de Zapopan, Jalisco, en especial, para el responsable de Archivo de Tramite y sus
enlaces de conformidad con el articulo 1, 3, fracciones |V, 30 fraccion il, 32,62, 118 y 123, asi como
las demads aplicables y vigentes de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

FUNDAMENTO LEGAL

El presente instrumento se elabora con fundamento en el articulo 30, Inciso |l y 62 de Ia Ley de
Archivos del Estado de Jalisce y sus Municipios.
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GLOSARIO

Archivo. Conjunto organico de documentos en cualquier soporte, que son producidos o recibidos
por los sujetos obligados o los particulares en ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de
sus actividades.

Acta administrativa. Documento que se elabora con intervencién del Titular del Area Productora

de la Informacién, el Enlace de Archivo de Tramite, Responsable de Archivo de Tramite, 5@
Coordinador de Archivos, Titular del Organo Interno de Control y testigos para la haja de é
documentacion de comprobacidn adminisirativa inmediata.

ejercicio de las atribuciones y funciones de cada una de las Direcciones y Areas del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, lalisco. Los documentos serdn resguardados en él de
conformidad con el Catdiogo de Disposicibn Documental, por el tiempo estrictamente
indispensable para cumplir con el objetivo para el cual fue creads, debiendo ser remitidos al
Archivo de Concentracién para su custodia y guardia precautoria.

Archivo de Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el @
&

Coordinacién de Archivos. La creada para desarrollar criterios en materia de organizacion,
administracion y conservacion de archivos; entre otras obligaciones.

Destino Final. Seleccién sistemdtica de los expedientes de los archivos de tramite ¢ de \
concentracion cuyo plazo de conservacién o uso ha prescrito, con el fin de darios de baja o
transferirlos al archivo histérico.

Documentacion de Comprobacién Administrativa Inmediata. Aquelia creada o producida por una
dependencia o entidad ¢ individuo en forma natural en funcién de una actividad administrativa es
identificada como comprobante de la realizacién de un acto administrativo inmediato, tales como
vales de servicio de fotocopiado, minutario en copias, registro de visitantes, facturas de
correspondencia, tarjetas de asistencia, etcétera. Su vigencia documental es inmediata o no
debera exceder de un afic de guarda en el archivo de tramite, por lo que no se deberé transferir al
archivo de concentracion y su baja deberd de darse de manera inmediata al término de su
vigencia.

Documento. Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una actividad o
funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas, juridicas, pdblicas o privadas, registrado
en cualquier tipo de soporte (papel, cintas, disco magnético, peliculas, fotografias etc.).

Enlace de Archivo de Tramite. Servidor plblico nombrado por el titular del Organismo en cada
Area o Direccion, que tiene a cargo todo lo que concierne a la administracion del archivo del 4rea a

fa que pertenece, asi como realizar las actividades archivisticas y fungir como enlace con el %
Responsable de Archivo de Tramite y que coadyuva con la Coordinacién de Archivos para el
cumplimiento de la normatividad vigente y aplicable. @e

A 1] .
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Direcciones 0 Areas. - Areas a las que se les confiere atribuciones especificas u érganos que
integran una institucién, con funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre
si. En el caso del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, son: Direccidn General;
Direccién Ejecutiva, Administrativa y Financiera; Direccién Operativa; Direccion de Unidades y
Campos Deportivos; Direccion Juridica; Direccidén de Activaciones y Eventos Deportivos.

Organo Interno de Control. - Es la dependencia responsable de la supervisién y vigilancia del
manejo del patrimonio y de los recursos de! Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco, de
los contratos que éste celebre y que impliquen la afectacidén de su patrimonio, y de la eficiencia,
rectitud y operatividad con la que se realicen sus programas de trabajo.

POLITICAS

1. Los enlaces de archivo de tramite deberdn coadyuvar con la coordinacién de archivos para
llevar a cabo la relacién de comprobacidn administrativa inmediata de los documentos, cuya
vigencia documental es inmediata y menor a 1 afio, asi como la de documentos de apoyo
informativo. Para lo cual se tomara como base el listade de los tipos de documentos que sirven
para la comprobacién de actos administratives inmediatos y de apoyo informativo, que se
integraron al Catdloge de Bisposicién Documental.

2. La coordinacién de archivos y el érgano interno de control, contardn con 5 dias habiles
para revisar que la informacién pasmada en la “relacién de documentos de comprobacién
administrativa inmediata” y la “relacién de documentos de apoyo informative” por parte del Area
o Direccién sea correcta y asi mismo, para cotejar fisicamente la documentacién.

3. {os enlaces de archivo de tramite:

a). Contaran con dos dias habiles para realizar las modificaciones solicitadas por la
coordinacion de archivos y drgano interno de control a la “relacién de documentos de
comprobacién administrativa inmediata” y la “relacion de documentos de apoyo
informativo”.

b). Una vez vaiidada [a “relacién de documentos de comprobacidn administrativa
inmediata” y la “relacién de documentos de apoyo informativo” por [a coordinacién de
archivos y 6rganc interne de control, contaran con un 1 dia habii para solicitarle el dia y la
hora para la entrega de la documentacion,

c). Deberdn gestionar el trasiado de las cajas al lugar que indique la coordinacién de

o
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4. Lacoordinacién de archivos a traveés del responsable de archivo de tramite debers;

a). Elaborar el “acta administrativa de documentos de comprobacién administrativa
inmediata”.

b) Solicitar mediante oficio al érganc internc de control, la gestidon de disposicién final y
baja de bienes muebles, anexando los documentos a que hacen referencia los incisos a)
“relacién de documentos de comprobacion administrativa inmediata” v la “relacién de /

o

documentos de apoyo informativo”.

5. Una vez recibida la solicitud de disposicién final por parte de la Coordinacién de archivos, el ,_ .
Organo Interno de Control contard con un plazo de 10 dfas habiles como méximo, para iniciar Ia \3
gestién del procedimiento de disposicién final y baja de bienes inmuebles.

o,
PROCEDIMIENTO DE ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE
COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA. F
No. Responsable Actividad . Documentc de Trabajo
1 Enface de Archivo de | Identifican la documentacion de
Tramite. comprobacién  administrativa

inmediata. Tomando como base
el listado de los tipos de
documentas que sirven para la
comprobacion de actos
administrativos inmediatos y el
listado de  documentos de
apoyo informativo, que se
anexaron al Catdlogo de
Disposicidon Documental {Anexo

1).
2 Enlace de Archivo de | Elabora la Propuesta de | Propuesta de relacidon de
Tramite. “relacion de documentos de | documentacion de comprobacién
comprobacién  administrativa | administrativa inmediata y de
inmediata” vy “relacién de | documentos de apoyo
documentos de apoyo | informativo,

informative” {Anexo 2), que
describa la cantidad de cajas y la
cantidad de documentos que
contiene, el peso en kilogramos
de cada una y la longitud en
metros lineales de todas.

3 Enlace de Archivo de | Solicita al titular dei Area o i Propuesta de relacién de
Trémite. Direccion el visto buenc de la | documentos de  corgprobacion

VAT
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propuesta de “relacidn de
documentos de comprobacién
administrativa inmediata y de
apoyo informativo”.

administrativa inmediata y de
apoyo informativo.

Titular del Area o

Direccién.

Revisa la propuesta de “relacién
de documentos de
comprebacién  administrativa
inmediata y de apoyo
informativo”

¢Valida la propuesta?

Si, pasa a la actividad 7

No, pasa a la actividad 5

Propuesta de  relacién  de
documentos de comprobacion
administrativa inmediata y de

apoyo informativo.

Titular del Area o

Direccion.

Solicita al Enlace de Archivo de
Tramite, realice las
maodificaciones
correspondientes a la propuesta
de la relacion.

Enlace de Archivo de

Realiza los ajustes respectivos a
la propuesta de “relacién de

relacion  de
comprobacion

Propuesta  de
documenios de

Archivo de Tramite.

Direccidn, Jla  “relacion de
documentacidn de
comprobacion  administrativa

inmediata y de apoyo
informativa” debidamente
valida, vy o hace  del
conocimiento por correo

electrénico al responsable de la
Coordinacién de Archivos.

Tramite, documentos de comprobacion | administrativa inmediata y de
administrativa inmediata y de | apoyo informativo.
apoyo infarmativo”
Continda en la actividad
nimero 3. /
Titular del Area o | Vélida la “relacién de | Relacién de documentacién de
Direccién. documentos de comprebacion | comprobacién administrativa
administrativa inmediata y de | inmediata y de apoyo informativo.
apoyo informative y la remite ai
responsable de Archivo de
Tramite
Responsable de | Recibe del titular del Area o | Correo electrénico al responsable

de la Coordinacion de Archivo.

Responsable ‘de

Revisa gque la informacion

Relacidon de documentacion de

/
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Archivo de Tramite

plasmada en la “refacion de

documentacion de
comprebacion  administrativa
inmediata y de apoyo
informativo” sea correcta y

asimismo, coteja fisicamente la
documentacion.
éLa informacion es correcta?

Si, pasa a la actividad 12

No, pasa a la actividad 10

comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

10

Responsable de

archivo de tramite.

Comunica al enlace de archivo
de tramite, mediante correoc
electronico las modificaciones a
realizar y lo hace dei
conocimiento por correo
electronico al responsable de la
Coordinacion de Archivos.

Correo electronico al enlace de
archivo de trdamite y a |la
coordinacion de archivos.

11

Enlace de Archivoc de
Tramite.

Realiza las  modificaciones
sefialadas y vuelve a reenviar al
Responsable de Archivo de
Tramite la  “relacion de
documentacién de
comprobacién  administrativa
inmediata y de apoyo
informativo”, continda en la
actividad 9.

Relacién de deocumentacidon de
comprobacién administrativa
inmediata y de apoyo informativo.

s

SN

12

Enlace de archivo de
tramite,

Envia correo electrénico al
Responsable de Archivo de
Tramite para que dé visto
bueno a Ia “relacion de
documentacidn de
comprobacién  administrativa
inmediata y de apoyo
informative”, asi como al
acomodo de la documentacion
en cajas.

Correo electrénico al Responsable
del Archivo de Tramite.

7.

%

13

Responsable de

Archivo de Tramite.

Una vez otorgado el visto bueno
a que hace referencia el punio
12. Solicita a enlace de archivo
de tramite que elabore oficio
dirigido al Organo Interno de
Control y a la Coordinacion de
Archivo, solicitando fa
eliminacién por ftratarse de

Oficio dirigido a la coordinacién de
archivos, asi como al érgano
interno de control y anexc de
“relacion de documentacién de
comprobacion administrativa
inmediata y de apoyo informativo”
final.
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documentos de comprobacion
administrativa inmediata, v
adjuntando la “relacién de
documentacion de
comprobacién  administrativa
inmediata y de apoyo
informativo” final y recaba en
esta la firma del titular del drea

o Direccion. : ﬂm
14 Titular del Area o ! Firma oficio en donde se | Oficio dirigido a la coordinacién de \ﬁ/
Direccion. adjunta “relacion de | archivas, asi como al drgano
documentacion de | interno de control y anexo de
comprobacion  administrativa | “relacién de documentacién de
inmediata i de apoyo | comprohacion administrativa K
informativa” v lo devuelve al | inmediata y de apoye informativo” m.v..w
enlace de archivo de tramite | final.
para que esté lo turne al M

responsable de archivo de
tramite.

Recibe el oficio y gestiona la cita | Correo electréonico solicitande se
con ei coordinador de archivo y | agende cita a la coordinacion de

is Responsable de | drgano interno de control, para | archivos y 6rgano interno de
Archivo de Tramite. entregar las cajas que contienen | conftrol.
la documentacién.
16 Responsable de la|Agenda la <¢ita con el | Correo electronico indicando dia,
Coordinacidn de | responsable de archivo de | hora y lugar para recepcion de la
Archivos vy ¢6rganc | tramite y el enlace de archivo | documentacion.
interno de control. de trdmite, comunicando el dia,

hora y lugar para recepcién de
ta documentacion.

17 Enlace de Archive de | Trasladan al lugar acordado, las
Tramite y Responsable | cajas  que  contienen Iz
de Archivo de Tramite. | documentacion de
comprobacion  administrativa
inmediata.
i8 Responsable de Ia | Acuden a la cita en el lugar | Oficio dirigido a la coordinacién de
Coordinacion de | acordado, recibiendo el “oficio | archivos, asi como ai drgano
Archivo y  drgano | que tiene adjuntado relacién de | interno de control y anexc de )
interne de control. documentacién de | “relacidon de documentacidn de
comprobacion  administrativa | comprobacién administrativa

inmediata y de  apoyo | inmediata y de apoyo informativo”

informativo” final.
Cotejan en conjunto con el | Relacidn de documentacidon de /y
responsable de Archivo de | comprobacion administrativa

Tramite y Enlace de Archivo de | inmediata vy de apoyo informativo.
tramite, la relacion  de
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documentos de comprobacidn
administrativa inmediata y de
apoyo informativo.

Sellan de recibido en el oficio
que contiene la relacidn de
documentos de comprobacidn
administrativa inmediata y de
apoyo informativo. Y asigna
lugar  topografico a F
documentacidn.

Oficio de

Coordinacidén

solicitud a la
de Archivo y al

d6rgano internc de contro!, sobre
eliminacién de documentos dz

comprobacién
inmediata.

administrativa

19

Responsable
Coordinacion
Archivo.

de

de

Registra en la base de datos
respectiva, los datos de Ia
“relacion de documentos de
comprobacién  administrativa
inmediata y de apoyo
informativo, turnada por el drea
o Direccidn.

Bases de Datos.

20

Responsable

Archivo.

de

Archivo de Tramite y
la Coordinacién

de

Elaboran el “acta administrativa
de documentos de
comprobacién  administrativa
inmediata” donde se adjunta la
relacién de las solicitudes de
eliminacién por ftratarse de
documentos de comprobacidn
administrativa inmediata,
realizadas por el drea o
Direccién del sujeto obligado.

Nota: el acta en mencién se
ievanta en dos tantos originales.

Acta administrativa de

docurmentos

de comprohacion

administrativa inmediata.

Firma el “acta administrativa de
documentos de comprcbacion
administrativa inmediata y se
recaban las firmas del titular del
area, asi como de! enlace de
Archive, érgano interno de
control, coordinador de
archives y responsable de
archivo de tramite.

Acta administrativa de

documentos

de comprobacién

administrativa inmediata.

21

Responsable
Coordinacion
Archivo.

de

la
de

Etabora oficio para solicitar al
organo interno de control que
inicie e! procedimiento para
disposicidn final y baja de
bienes muebles.

Anexando copia del: “acta
administrativa de documentos

10

e

.
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de comprobacién administrativa
inmediata”.

Oficio de solicitud de disposicién /

22 Responsable del | Inicia el procedimiento a seguir
organo interno de | para disposicién final y baja de | final dirigido al 6rgano interno de
control. bienes muebles. control.
Elabora y firma el “Oficio de | Oficio de notificacion de baja de
notificacion de haja de la | documentacidon de comprobacion Qf
Responsable de la | “documentacion de | administrativa inmediata. %ﬁ
Coordinacion de | comprobacién  administrativa | Relacion simple de documentacién
Archivos. inmediata y apoyo informativo” | de comprobacién administrativa
dirigido al Archive Municipal, | inmediata y apoyo informativo.
anexando; o
acta administrativa de i
documentos de comprobacién Ww
23 administrativa inmediata w
Relacidn simple de
documentacion de

comprobacién  administrativa
inmediata y apoyo informativo.

Entrega el “Oficio de
notificacion de  baja de
documentacion de
comprobacidn  administrativa
inmediata ¥ de apoyo
informative” en la unidad de
correspondencia  del - Archivo
Municipal. Anexando la
documentacion sefialada en la
actividad anterior y recibe el
acuse de recihido del mismo.

Acuse de recibo del Oficic de J
notificacion, de baja de \N
documentacidon de comprobacion -
administrativa inmediata v de
apoyo informativo.

b
=7

Archiva en el expediente el
acuse el “Oficio de notificacidn
de baja de documentacidén de
comprobacién  administrativa
inmediata y apoyo informativo”
Asi como toda la
documentacion generada y asi
mismo actualiza ia base de
datos respectiva.

Expediente.

Acuse de recibo del oficio de
nofificacion de baja de
documentacién de comprobacion
administrativa inmediata y de

i1+

apoyo informativo. %
%‘
>
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FORMATOS:

Anexo 1. (Listado de los tipos de documentos que sirven para la
comprobacién de actos administrativos inmediates y listado de
documentos de apoyo informative}.

SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHING .w
LISTADD DE OOCURMERTOS DE SOMPROBACIAON ASRBESTRATIVA INMEDIATA

Tipologia Documental Yigersis en Archivo de Tramite Desting Finai

Actas de Entrega -Fecepcidn ) sus anesos en coplas
1 simples 1Afio i .

Seuzes de recibo de oficio y zoporte documental en HN
2 copiaz simples LAfo ) -
3 Agendas copias simples 1&ho N A._v;

Atentas notag, post it, notas informativaz, memorandus, .N/

tarjetas navidefias, tarjetas de prezentacidn en copias

4 simples 1 &fia . ==
5 Actas de Junta de Gaobierno en Goplas simples 18 A
Avizos en copias simples 186

L=r]

7 Oficlos diversas en copias simples 15fG ]
g Circulates en copias simples i A \N\
. i _ K
g Control de entrega de 2quipo en copias simples {8Ea o
. s
n Copias de contra recibos y acuses de recibo 1 Af0 i
il Documentos =in firma 1400
Ejermplares ariginzles 0 copias integras 0 parciales de
cartefes, $bros, folletos, periddicos y revistas que siven ( \
de apoyo para la gestion § que no constituyen el proceso . . . \
I O asunto de que trata ef espediente 1Afa Unia vez concluidz suwigenciz A

en bz Direcoion o Area a través | /Mm
Formatos er blanco siempre § cuands no formen parte del Enlage de Archivo de

del procese o asunto del expedients Tramiite elaborara relacicn
1 1Ak documentas da comprobasion

adminizkrativa irmediata |
proceders a desahogar ¢
procediimiento estabiecido en
lgs Criterios Especificos de
Fuoliticas iy Procedimiento para |-
15 Listados de mensageris copias simples 1 Biio la Eliminacicn de
Drogumentacion de -

14 Hojas en blanco 1 Afo

Liztadas de asiztencia que no Formen parte de un

1% supedisnte 1880 Comprobacian ..m,mﬁ:_:_mzma.mm ,
o o Inmmediata,
17 Invitaciones y Felicitaciotes en aeplas simples 18R ‘ -
Informacian eutraids de intemet, cuanda no forme parte
ig del expediente 1 Ao
B | Minetario coplas simples 1880
Pegiztro de vigitantes copias simples R
20 g g P 1A
2 Fegistro de provesdores coplas simples 1afio

12
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i SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
—#al ‘W.mm_ﬁ Gl
B GRS USTADO DEDOCUMENTOSDEAPOYOINFORMATMD 1 ¢+
VIGENCIA £} 1AS INIDADES
Mo, TIPCLOGIA BOCUMENTAL DESTING FINAL
o ADMINISTRATIVAS
5 Copias e impresiones y disposiciones fi eyes, Raglamentes, Manuales, 4
Lineamjientos.eic.] no vigentes.
I Cuadernos de Apurnites. _ K
. s
1a Direccién ¢ Area a través del Falace % d
3 Folletes , Triptioos. de Archivo de Irénste elaborars i
: Una vez que perdan la gtidad relacidn de documentos de apovo
4 . . ) informat dera 2 desahogar N
informes Haborados por otras Institudiones. Tratendose de hojas de papsl, en ia thtoma q.e m promederaa X sanogd N
medida de fo poslble, debe tratar de el procedimiento establecido en los Iy
5 . . ) ruriciarss k& OHE n~m_,m dels hoia Criterios Especifices de Folitizas y -
Matertal Estadistico Desactusfzado. ' Progedimiento para ia Elirminacidn de
6 Papeles de trabajo y borradores, siemore y euando no forme parte del Dacumentacifn de Comprobacién
expediente por contener informarion relevante, Administrativa Inmediata. =4
7
Publicaciones e Impresos institucionales desactualizados.
1)
kS ) .
Revistas y Periodicos.

Anexo 2. {Relacidon documentos de

comprobacién  administrativa
inmediata y relacién de documentos de apoye informativoe).

SISTEMA INSTITUCIONAL OE ARCHIVO

RELACION DE DOCUMERMNTOS DE COMPROBACION ANNIMISTRATIA INMMEDIATA

Arca o Direcaitn Gencrmdore de le documestaddn:

Fecha:
. Namrero de s
Miamero de ) prescripoidn General del folders, carpela o N
Mo, _ folders, carpela o Periodo.,
Caja. engargalado.
engargolada.
1
F
3
A
5
&
F
g
ig
i)

Lz presente refacidn consta de
afics

Fojas y anmpara la cantidad de
rentenidos en

carpetas o foldersde los

<ajas eon un peso apraximado de

kilogramos.

Eisbord VoRko
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SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
RELACIOM DE DOCUMENTOS DE APOHO INFORMATIVD, !
N\
il
| Area b Direccion Generadora de Ja documentacion: Facha:
— Nitmern Ze folders,
g.ama farpeta g Descripeinn Genseal del folders, carneta pengaroolade. |Periodo )
{aja. _ ﬁw
engarpolade. M
z,
ﬂ/
/)
/
presente relacion consta de foias y ampara i3 canfidad 4 carpetas o folders de los afios rontenides
£ai25 £0f Un pess aprmimato de kiloprames.
Elabora VoBa Hola_ de_ .
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125075512020,

Sp solichta eliminaciin de documentacion
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L .

Coniraior Inferpg
Frazente

Por medio de! presente recba un cordial saleda, ocasién que aprovecho para
soficitar la efiminaciin de documentos por fatarse de documentos de comprobacion
adminisieafiva inmediata v de spoyo informative, pags o cual adunto ias “wlaciie de
documesticidn de comprobaciin  administrativa inmediaia ¥ de apave informative, que
consla de bojas” v 1o antedior pars gue se poceda & desehoger =l
procedimients esisblecido en los Crifesios Especificos de Polfficas v Procedindenio
para ia Eliminacién de Docemeniacion de Comprabacion Adminisiraliva Inmediala.

Sin mas por ol momento v agradeciendn de anternans su atencibn, quedo 2 sus
frdenss para cuslnwier deda o aolarsribn
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Apexo 4. {Acta Administrativa de Documentos de Comprobacidon 5
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