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FAPOQPAN EN MOVIMIEN

INFORME TRIMESTRAL (ABRIL A JUNIO DEL ANO 2022)

De conformidad con la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su
articulo 114, fraccion Xl 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:

Antecedentes:

Que el 28 veintiocho de octubre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesién Ordinaria de
Junta de Gobierno, como autoridad méxima, autorizé la creacién de la Coordinacién 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 siguiente:

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

Posteriormente el 16 dieciséis de diciembre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesién
Ordinaria de Junta de Gobierno, se autorizé la creacién de las areas que integraran la
Coordinacion de Archivos del Organismo Publico Descentralizado del Consejo Municipal
del Deporte de Zapopan, Jalisco. Acto continuo se llevé a cabo la implementacion y
autorizacion del Sistema Institucional de Archivos; la instalacién e integracion del Grupo
Interdisciplinario del Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco y aprobacién de
sus reglas de operacion. Motivo 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, Concentracidén e Histdrico), tal y como se advierte del link siguiente:

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

Por cambio de administracion el 02 dos de diciembre del afio 2021 dos mil veintiuno, en
Sesion Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de este Organismo se nombraron a los
integrantes del Sistema Institucional de Archivos, de las diversas areas que lo integran, tal
y como se advierte del siguiente link:

http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/art8/sesiones/comudezapopan-archivos-

acta-02-12-2021.pdf \




Asi las cosas, el 27 veintisiete de enero del afio 2022 dos mil veintidds, en Sesién \
Extraordinaria del Grupo Interdisciplinario de este Organismo se probé el Plan Estratégico
y Programa Anual en Materia de Archivos 2022 propuesto por el Area Coordinadora de
Archivos, tal y como se advierte del siguiente link: W

http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/art8/sesiones/comudezapopan-archivos-
acta-27-01-2022.pdf

En consecuencia, se realizé la planeacion presupuestal para efectos de dar cumplimiento a
las acciones y actividades previstas en él, a continuacion se citan las logradas por las reas
que integran la Coordinacion de Archivos en el periodo de abril a junio del afio 2022 dos J__.)
mil veintidos, de dicho Plan: %

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE ABRIL A JUNIO DEL ANO 2022 DOS MIL (_ﬁ
VEINTIDOS, EN EL AREA DE COORDINACION DE ARCHIVOS: '

e Coordinacion de la operatividad en: La oficialia de partes, los archivos de tramite, ‘
incluyendo a sus enlaces de archivo de tramite, el archivo de concentracién e_ b
historico referente a las acciones archivisticas que se implementan en cada una de las
citadas areas, de acuerdo con la normatividad en materia de archivos y la aplicable al

Consejo Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco;

e Vaciado de informes mensuales de cada area que integra el departamento de la
Coordinacion de Archivo;

e Apoyo a responsable y enlaces de archivo de tramite respecto a llenado de formatos
en materia archivistica; \

e Apoyo a responsable y enlaces de archivo de tramite respecto a expurgo en&‘.
expedientes; \\

e Seguimiento archivistico a las Direcciones y sus departamentos que los integran
respecto a temas de inventarios generales de expedientes y guia de archivo
documental;

e (Capacitaciones y seguimientos de forma focalizada a enlaces de archivo de tramite \
por cada Direccion y area que integra el Organismo, respecto a la _\Integraciép de
\\ /



Expedientes, llenado del Inventario General de Expedientes, elaboracion de Guia de
Archivo Documental y transferencia primaria;

Asistencia a taller archivistico impartido por el Archivo Municipal de Zapopan, Jalisco;
Asistencia a curso en materia de sistemas de informacion confidencial y reservada
aplicables a la coordinacion de archivos, curso impartido por la Unidad de

Transparencia y Proteccion de Datos Personales del Organismo;

Apoyo a personal de guardia en periodo vacacional en archivo de concentracion para
efectos de realizar avance en obligaciones archivisticas;

Colaboracion con la unidad de transparencia y proteccion de datos para efectos de
identificar riesgos documentales;

Colaboracion con la unidad de transparencia y proteccion de datos para efectos de
elaborar el informe de riesgos documentales del Organismo;

Elaboracion y remision de sistemas de informacién confidencial y reservada
aplicables a la coordinaciéon de archivos, a la Unidad de Transparencia y Proteccion de
Datos Personales del Organismo;

Apoyo a Oficialia de partes para el control y seguimiento de correspondencia externa
competencia del Organismo;

Diagnostico general del departamento de archivo para posterior planeacién de
actividades anuales;

Reunion de trabajo en archivo de concentracién e histérico para perfeccionamiento
respecto a distribucion topografica, conforme a las transferencias primarias;

Curso de capacitacion a nuevos enlaces de archivo de tramite; \
Apoyo en limpieza general de inmueble de archivo de concentracion e histérico;

Apoyo en raspado, resanado y pintura del interior de inmueble de archivo de
concentracion e historico;




e Gestiones administrativas respecto a necesidades de la Coordinacion de archivos y sus
areas operativas;

e Apoyo a personal de la Direccion de Unidades y Campos Deportivos respecto a que V'
llevaran acciones en inmueble de archivo de concentracién;

A\
o Colaboracion con el responsable de archivo de tramite y concentracion para efectos d\&

de llevar a cabo revision de expedientes para realizar transferencia primaria;

e Seguimiento a instrumentos de medicion respecto a obligaciones de archivo de =
tramite y de concentracion. %’
<

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE ABRIL A JUNIO DEL ANO 2022 DOS MIL -
VEINTIDOS, EN EL AREA DE OFICIALIA DE PARTES:

e Recepcion, captura, digitalizacion, elaboracion de fichas de control de correspondencia,
y turno para recibir instrucciones del Director General, asi como turnar a las direcciones
competentes de 242 peticiones en el mes de abril, 348 peticiones en el mes de mayo y
347 peticiones en el mes de junio competencia de este Organismo, siendo un total de
937 peticiones en los tres meses, entre fisicas y electronicas;

e Actualizacion del registro peticiones en el Sistema de Registro de Correspondencia
Externa Oficial de oficialia de partes, para después distribuir a las direcciones con las
instrucciones del Director General y a su vez a los enlaces de Archivo de Tramite para la \

debida integracion de expedientes y actualizacion de Inventarios Generales de .j /
Expedientes;

e Actualizacion de la base de datos de oficialia de partes respecto a respuestas a
peticiones;

l".l
e Realizacion de filtro en Sistema de Registro de Correspondencia Externa Oficial de \\\

oficialia de partes para identificar peticiones sin contestar y enviarlo a las Direcciones

para que emitan respuesta;

e Atencion y monitoreo del correo institucional de oficialia de partes del Organismo; R
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o Cotejo de acuses de fichas de control de correspondencia contra el Sistema de Registro
de Correspondencia Externa Oficial de oficialia de partes;

e Cosido de expedientes de acuses de fichas de control de correspondencia de manera
fisica e integracion de expedientes de correspondencia electrénica, asignandoles datos

de identificacion observando los Criterios especificos de politicas y procedimientos de
archivo de tramite; y

e Continuidad en concientizar a las Direcciones y sus departamentos para que sigan [f"_,
implementando los Criterios especificos de politicas y procedimientos de oficialia de %
partes.

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE ABRIL A JUNIO DEL ANO 2022 DOS MIL [—\
VEINTIDOS, EN EL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE:

Monitoreo de las Direcciones y sus areas sobre insumos de papeleria requerida para el
seguimiento de sus respectivos archivos;

e Revision de inventarios generales de expedientes de los diversos departamentos y
direcciones del Organismo;

e Participacion en capacitacion a diversos departamentos y direcciones respecto a
obligaciones de archivo de tramite;

e Asesoria y seguimiento en coordinacion con el enlace de archivo de tramite de cada
uno de los departamentos y direcciones respecto a duda sobre obligaciones de archivo
de tramite;

e Elaboracion y actualizacion de instrumento de medicion respecto a actividades que
deben realizar los diversos departamentos y direcciones en el archivo de tramite;

e Revision de guias de archivo documental de los diversos departamentos y direcciones
del Organismo;

e Actualizacion del directorio de los enlaces de archivo de tramite y envio por correo
electronico al responsable del archivo de concentracién del Organismo;




o

e Apoyo en la limpieza general del archivo de concentracion ubicado en centro deportivo
UAG;

e Elaboracién de informe dia a dia y trimestral de la coordinacion de archivo; \L

e Colaboracion con el coordinador de archivos y responsable de archivo de concentracion
para efectos de llevar a cabo revision de expedientes para realizar transferencia

primaria; “\\\

e Apoyo en elaboracion de oficios respecto a gestiones administrativas de la
coordinacion de archivos; y

¢ Elaboracion de la bitacora de gasolina. %

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE ABRIL A JUNIO DEL ANO 2022 DOS MIL R
VEINTIDOS, EN EL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E HISTORICO. '

¢ Limpieza en general de oficinas, bafios y bodegas con personal del Departamento de la
Coordinacion de Archivo y personal de |a Direccion de Unidades y Campos Deportivos;

e Resane, raspado y aplicacion de pintura en muros interiores del archivo de
concentracion e historico;

e Desinfeccion y sanitizacion de las instalaciones del archivo de concentracion e historico;

e Atencidon a las diversos departamentos y direcciones en instalaciones de archivo de
concentracion e histérico respecto a obligaciones de archivo de tramite atendiendo los
criterios especificos que emitié la coordinacion de archivos;

e Implementacion de tarimas de plastico para proteger cajas del riesgo de mojarse por el
temporal de lluvias;

e Conclusion de instalacion de cinta antiderrapante en escaleras;

e Revision de instalaciones de archivo de concentracion e historico para efectos de
identificar filtraciones de agua en caso de existir;



e Elaboracion y actualizacion de instrumento de medicidon respecto a actividades que
deben realizar los diversos departamentos y direcciones en el archivo de concentracion
e historico;

e Elaboracion de letreros para el acomodo y ubicacidn topografica de las areas en el
archivo de concentracion;

e Apoyo a personal de la Direccion de Unidades y Campos Deportivos para que llevara a
cabo la impermeabilizacidon del archivo de concentracion;

e (olocacion de senalética de proteccion civil en instalaciones de archivo de
concentracion;

e Elaboracion de croquis de sefalizacion en materia de proteccion civil del archivo de
concentracion;

e Gestion administrativa para que se realice la compra de tablones y sillas para equipar el
archivo de tramite;

e Colaboracion con el coordinador de archivos y responsable de archivo de tramite para
efectos de llevar a cabo revision de expedientes para realizar transferencia primaria;

OTRAS ACCIONES y ACTIVIDADES IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS:

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 a marzo de
2022, respecto a la Matriz de Indicadores de Resultados; y

e Remision de informe trimestral que debe emitir este Organismo, para dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 114, fraccion Xll, de la Ley de Archivos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, a la Direccion Juridica para revision.




