v Consejo
Municipal
del Deporte

ZABGEAN EN (rOVIMIENTD

INFORME TRIMESTRAL (ENERO — MARZO DEL ANO 2020)

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su
articulo 114, fraccién Xll en el que establece elaborar los informes trimestrales de las
actividades y metas alcanzadas en materia de trabajos archivisticos, que ha implementado

este Organismo Publico Descentralizado denominado Consejo Municipal del Deporte de
Zapopan, Jalisco, se procede a informar:

Que el 28 veintiocho de octubre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesion
Ordinaria de Junta de Gobierno, como autoridad madxima, autorizé la creacién de la

Coordinacion de Archivos del Organismo Publico Descentralizado del Consejo Municipal
del Deporte de Zapopan, Jalisco, tal y como se advierte del organigrama oficial en el link
stguiente:

http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/OrganigramaCMDZapopan.pdf

Posteriormente el 16 dieciséis de diciembre del afic 2019 dos mil diecinueve, AN
Sesién Ordinaria de Junta de Gobierno, se autorizé la creacion de las Areas que integraran //&%
la Coordinacién de Archivos del Organismo Puiblico Descentralizado del Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, lalisco. Acto continuo se llevé a cabo Ia
implementaciéon y autorizacién del Sistema Institucional de Archivos; la instalacion e
integracién del Grupo Interdisciplinario del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan,
Jalisco y aprobacién de sus reglas de operacién. Motive por el cual se realizé la
designacién del responsable del Area Coordinadora de Archivos y de las Areas Operativas
(Oficialia de Partes, Archivo de Tramite, Concentracién e Historico), tal y como se advierte
del link siguiente:

http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/art8/Xlil/comudezapopan-
grupointerdisciplinario-dic19-acta.pdf

Asi las cosas el 31 treinta y uno de enero del afio 2020 dos mil veinte, en Sesion /ML
Ordinaria del Grupo Interdisciplinario de este Organismo se probd el Plan Estratégico y

Programa Anual en Materia de Archivos 2020 propuesto por el Area Coordinadora de

Archivos, tal y como se advierte del siguiente link:

http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/art8/Xlil/comudezapopan-

grupointerdisciplinario-ENE20-acta.pdf]|




En consecuencia se realizé la planeacién presupuestal para efectos de dar
cumplimiento a las acciones y actividades previstas en él, a continuacién se citan las
logradas en el periodo de enero a marzo del afio 2020 dos mil veinte, de dicho Plan:

¢ Acta de nombramiento o ratificacion de los integrantes del Sistema Institucional

Archivos;

e Designacién de enlaces de archivo de trdmite por cada Direccidn y Areas, a través

de Sesién del Grupo Interdisciplinario y mediante oficio;

¢ Capacitacion respecto a temas en materia de archivos;

e Asesorias en temas de archivo brindadas por la Coordinacién de Archivos al
personal del Organismo, se implementd un formato para llevar control ;

e Gestién de adecuacidn de inmueble que cuente con las normas juridicas aplicables,
para ser utilizado como Archivo de Concentracién e Histérico;

* Disefio de caratulas y pestafia de expedientes;

s Flaboracién de formatos para implementar en Archivo de tramite; ,m/

e Inicio de disefio de Cuadro General de Clasificacién Archivistica; y 4//..

e |dentificacion de riesgos documentales.

ACCIONES iIMPLEMENTADAS DE ENERO A MARZO DEL ANO 2020 DOS
MIL VEINTE, EN EL AREA DE OFICIALIA DE PARTES:

¢ Colaboracién con el Coordinador de Archivos para la emisién del Acuerdo y Aviso Am.u
para efectos de establecer un horario para la recepcion de QOn:Bm:ﬁo.m a través de
Oficialia de partes;
» Implementacién de seilos de recepcion de Oficialia de Partes y de la Coordinacion
de Archivos, ast como del seilo de la Coordinacién de Archivos; M
e Colaboracion con el Coordinador de Archivos para la implementacién del sistema %
de registro de la correspondencia externa que es competencia dél Organismo, W%

consistente en tres etapas para dar seguimientos, v a través de filtros tener

identificados los temas urgentes;




e Colaboracion con el Coordinador de Archivos para la implementacidén de los
formatos:
1.- Ficha de control de correspondencia y su automatizacién (macros};
2.- Formato de Oficio; y
3.- Bitacora de envio de correspondencia.
e Colaboracién con el Coordinador de Archivos para la implementacion del formato
denominado lista de entrega de fichas de control de correspondencia para
instrucciones del Director General;

+ Colaboracidon con el Coordinador de Archivos para [a implementacién de

minutarios de fichas de control de correspondencia;
e Recepcidn y digitalizacidén de 257 peticiones en el mes de enero, 215 peticiones en

el mes de febrero y 129 peticiones en el mes de marzo competencia de este

Archivo de Tradmite para la debida integracién de expedientes; \ M/

e Atencidn y monitoreo del correo institucional del Organismo; y

e inicio en la elaboracién de los Criterios de Procedimientos de Oficialia de Partes \Ea .
{Pendientes de aprobacion por el Grupo Interdisciplinario) con colaboracion del .

Area Coordinadora de Archivos.

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE ENERO A MARZO DEL ANO 2020 DOS
MIL VEINTE, EN EL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE:

¢ (Colaboracién con el Coordinador de Archivos en la aplicacion del diagnostico

general en materia archivistica al Organismo;

e Colaboracidn con el Coordinador de Archivos para la aplicacion del diagnéstico en

especificé a cada Direccién y Area del Organismo, logrando visitar un total de 14

Areas o Direcciones; \ X
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Inicio de estudio de flujos documentales y descripcion de diagramas, con el
objetivo de evitar la explosion documental;
Estudio de la normatividad aplicabie al Organismo;
Colaboraciéon con la Coordinacion de Archivo para efectos de visitar a un total de
14 Areas o Direcciones para efectos de identificar sus series documentales
estudiando su normatividad aplicable y flujos documentales;
Colaboracidén con la Coordinacidén de Archivo para efectos de captura de series y
creacion de cédigos en el Cuadro General de Clasificacién Archivistica de acuerdo a
la informacién de las 14 Areas visitadas;
Colaboracion con el Coordinador de Archivos para la elaboracidon de formatos para
implementar en Archivo de Tramite (Pendientes de aprobacion por el Grup
Interdisciplinario), consistentes en:
1.- Caratulas de expedientes; w/
2.- Pestafias de expedientes; %
3.- Calendario de caducidades;
4.-Catalogo de documentos;
5.-Catdlogo de tipologia de documentos;
6.- Asesortas en materia de archivos;
7.- Listado de documentos de comprobacién inmediata.
Inicio en la elaboracion de los Criterios de Procedimientos de Archivo de Tramite XD
{Pendientes de aprobacién por el Grupo Interdisciplinario} con colaboracion del
Area Coordinadora de Archivos;
Inicio en la elaboracién de los Criterios de integracién y expurgo de expedientes
(Pendientes de aprobacién por el Grupo Interdisciplinario} con colaboracion del

Area Coordinadora de Archivos;

Colaboracién con el Area Coordinadora de Archivos para efectos de identificar

documentos de comprobacion administrativa inmediata;




Inicic en la elaboracién de los Q#m:g de eliminacion de comprobacian
administrativa inmediata (Pendientes de aprobacion por el Grupo
Interdisciplinario) con colaboracian del Area Coordinadora de Archivos;
Colaboracién con el Area Coordinadora de Archivos y la Unidad de Transparencia y
proteccidn de datos personales para identificar riesgos documentales y solicitar se
implementen medidas de proteccién a la informacidn; y
En colaboracién del Area Coordinadora de Archivos se capacité a personal del
Organismo respecto a los temas:

1.- Sistema Institucional de Archivos;

2.-1dentificacién de documento de archivo, documento de comprobacion

administrativa inmediata y documento de apoyo;

3.-Tratamiento, integracion, consulta, organizacidn, localizacion vy

clasificacion de expedientes;
4 - Funciones de archivo de tramite y enlaces; y

5.- Flujos documentales.

OTRAS ACCIONES y ACTIVIDADES IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS:

Estudio de normas segun ISO referentes a infraestructura y equipamiento de
m_‘an@mh

Visita al Archivo Municipal para efectos de conocer que Areas lo integran y asi
poder determinar qué Areas deben integrar los archivos del Organismo;
Fumigacion de bodega que realiza funciones de Archivo de Concentracién en dos
ocasiones; y

Colaboracion con la Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales
para efectos de solicitarle apoyo para que se publique debidamente en el Portal de

Transparencia, en términos del articulo 8, fracciones i, inciso g} y Xlll, de 14 Ley de
ﬁ..




Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de lalisco y sus
Municipios, asi como en la Plataforma Nacional de Transparencia, los documentos:
1.- Plan Estratégico y Programa Anual en Materia de Archivos 2020;

2.~ Actas del Grupo Interdisciplinario;

3.- Convocatorias y Orden del Dig;

4.- Reglas de Operacién del Grupo Interdisciplinario; y
5.-teyenda (Es Organismo Publico Descentralizado estd en proceso de W.
elaboracién, aprobacién y publicacién de los instrumentos de control y
consulta archivisticos, conforme a las disposiciones que marca la Ley de

Archivos del Estado de lalisco y sus Municipios}.
s Gestiones realizadas por la Coordinacién de Archivo para efectos de que se

otorguen los recursos materiales necesarios a las Areas operativas de dicha

Coordinacion; y
e Emision de informes mensuales de las actividades y acciones realizadas por parte
de la Coordinacion de Archivo y sus Areas que las integran del periodo enero- 7 /

marzo del presente afio, respecto a la Matriz de Indicadores de Resultados.
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