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

INFORME TRIMESTRAL (OCTUBRE A DICIEMBRE DEL ANO 2022) %\

Zapopan, Jalisco, se procede a informar: Q
Antecedentes:

Que el 28 veintiocho de octubre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesién Ordinaria de
Junta de Gobierno, como autoridad maxima, 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://cornudezapopan.gob.mx/transparencia/OrganigramaCMDZapopan.pdf

Posteriormente el 16 dieciséis de diciembre del afio 2019 dos mil diecinueve, en Sesidn
Ordinaria de Junta de Gobierno, se autorizd la creacién de las areas gue integraran la
Coordinacién de Archivos del Organismo Plblico 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 operacién. 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, Concentracion e Histérico), tal y como se advierte del link siguiente:
http://comudezapopan.gob.mx/transparencia/art8/Xlll/comudezapopan- 5

grupointerdisciplinario-dic19-acta.pdf

Por cambio de administracidn 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 dreas que lo integran, tal
y como se advierte del siguiente link:

http://comudezapopan.gob.mx/tra nsparencia/art8/sesiones/comudezapopan-archivos-
acta-02-12-2021.pdf

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

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

En consecuencia, se realiz6 la planeacién presupuestal para efectos de dar cumplimiento a
las acciones y actividades previstas en él, a continuacién se citan las logradas por las 4reas
que integran la Coordinacion de Archivos en el periodo de octubre a diciembre del afio
2022 dos mil veintidds, de dicho Plan:

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE OCTUBRE A DICIEMBRE DEL ANO 2022 DOS
MIL 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
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 drea que integra el departamento de la
Coordinacion de Archivo;

® Apoyo a responsable y enlaces de archivo de trémite respecto a llenado de formatos
en materia archivistica;

® Apoyo a responsable y enlaces de archivo de trdmite respecto a expurgo en
expedientes;

e Seguimiento archivistico a las Direcciones y sus departamentos que las 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 trémite
por cada Direccién y departamento que integra el Organismo, respecto a la
Integracion de Expedientes, llenado del Inventario General de Expedientes,
elaboracion de Guia de Archivo Documental y transferencia primaria;



Asistencia a reunidn con el coordinador de archivos del Archivo Municipal del
Municipio;

Colaboracion con el personal de mantenimiento respecto traslado, traslape y armado
de anaqueles y su distribucién en instalaciones de archivo de concentracién;

Se asistio a contraloria interna para participar en procedimiento para destruir sellos
obsoletos;

Colaboracion con el personal de mantenimiento respecto a la instalacién de
protecciones para aires acondicionados en instalaciones de archivo de concentracién;

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

Asistencia a curso de capacitacién respecto a temas criterios de valoracidn
documental y clasificacién archivistica impartido por la Escuela Mexicana de Archivos;

Apoyo en limpieza general de inmueble de archivo de concentracién e histérico;

Colaboracién con el personal de mantenimiento respecto al resanado de agujeros en
instalaciones de archivo de concentracién;

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

Colaboracion con el responsable de archivo de tramite y concentracién para efectos
de llevar a cabo revisién de expedientes para realizar transferencia primaria;

Seguimiento a instrumentos de medicion respecto a obligaciones de archivo de
tramite y de concentracion;

Envio de recomendaciones a enlaces de archivo de tramite 2/2022 en temas de
archivos;

Colaboracion con el personal de la coordinacién de archivos respecto a la integracién
de instrumentos archivisticos: Catalogo de Disposicién Documental y Cuadro General
de Clasificacidn Archivistica;




e Se brindé atencién con colaboracién del responsable de archivo de concentracién a
personal de diversas direcciones y departamentos respecto a trabajos en
instalaciones de archivo de concentracién;

e Moderacion de la Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos
para la aprobacion de actualizacion de instrumentos archivisticos entre otros temas
del orden del dia.

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE OCTUBRE A DICIEMBRE DEL ANO 2022 DOS
MIL VEINTIDOS, EN EL AREA DE OFICIALIA DE PARTES:

* Recepcion, captura, digitalizacion, elaboracién de fichas de control de correspondencia,
y turno para recibir instrucciones del Director General, asi como turnar a las direcciones
competentes de 343 peticiones en el mes de octubre, 313 peticiones en el mes de
noviembre y 186 peticiones en el mes de diciembre competencia de este Organismo,
siendo un total de 842 peticiones en los tres meses, entre fisicas y electrénicas;

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 actualizaciéon de Inventarios Generales de
Expedientes;

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

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 Participacion en la elaboracidn de la recomendacién en materia de archivos numero

2/2022;

e Atencidn y monitoreo del correo institucional de oficialia de partes del Organismo;

e Cotejo de acuses de fichas de control de correspondencia contra el Sistema de Registro
de Correspondencia Externa Oficial de oficialia de partes;
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* Cosido de expedientes de acuses de fichas de control de correspondencia de manera
fisica e integracién de expedientes de correspondencia electrénica, asignandoles datos
de identificacion observando los Criterios especificos de politicas y procedimientos de
archivo de tramite;

e Seguimiento a folios turnados para que se contesten en tiempo y forma por las diversas
Direcciones y departamentos del Organismo; y

* Continuidad en concientizar a las Direcciones y sus departamentos para gue sigan
implementando los Criterios especificos de politicas y procedimientos de oficialia de
partes.

ACCIONES IMPLEMENTADAS DE OCTUBRE A DICIEMBRE DEL ANO 2022 DOS
MIL VEINTIDOS, EN EL AREA DE ARCHIVO DE TRAMITE:

® Monitoreo de las Direcciones y sus departamentos 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 capacitacién a diversos departamentos y direcciones respecto a

obligaciones de archivo de tramite;

e Participacion en la elaboracion de la recomendacidn en materia de archivos nimero

2/2022;

e Asesoria y seguimiento en coordinacién 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 Asesoria y seguimiento en coordinacién con el enlace de archivo de tramite de cada
uno de los departamentos y direcciones respecto a duda sobre actualizacidon de fichas
técnicas de valoracién documental;

2

%//A/S(g



* Apoyo a diversas Direcciones y sus respectivos departamentos respecto a enviar el
escaneo de las fichas técnicas de valoracién documental;

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

N\
0y
® Revision, actualizacion y elaboracion de guias de archivo documental de los diversos
departamentos y direcciones del Organismo; /
® Actualizacion del directorio de los enlaces de archivo de trdmite y envio por correo
electrénico al responsable del archivo de concentracién del Organismo;
e Apoyo en elaboracion de oficios respecto a gestiones administrativas de la
coordinacion de archivos;
e Participacion en Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos
para la aprobacién de actualizacion de instrumentos archivisticos entre otros temas del
orden del dia.
e Elaboracion de la bitdcora de gasolina.
™
® Asistencia a brigadas en instalaciones de proteccién civil y bomberos. \g
ACCIONES IMPLEMENTADAS DE OCTUBRE A DICIEMBRE DEL ANO 2022 DOS |
MIL VEINTIDOS, EN EL AREA DE ARCHIVO DE CONCENTRACION E
HISTORICO. >/<

e Limpieza en general de oficinas, bafios y bodegas con personal del Departamento de |a
Coordinacion de Archivos y personal de la Direccién de Unidades y Campos Deportivos;

* Resane resanado de agujeros en instalaciones del archivo de concentracién e histérico;

e Desinfeccion y sanitizacion de las instalaciones del archivo de concentracién e histérico;

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

e Inicio de instalacion de cinta antiderrapante en escaleras en nuevas instalaciones de

archivo de concentracion;



e Revision de instalaciones de archivo de concentracién e histérico para efectos de
identificar filtraciones de agua en caso de existir;

e Elaboracion y actualizacién de instrumento de medicién respecto a actividades que
deben realizar los diversos departamentos y direcciones en el archivo de concentracién

e historico;

* Elaboracién de letreros provisionales para el acomodo y ubicacidn topogréfica de las N
areas en el archivo de concentracién e histérico; |

¢ Asistencia a curso de capacitacion respecto a temas criterios de valoracién documental

y clasificacion archivistica impartido por la Escuela Mexicana de Archivos;

e Participacion en la elaboracion de la recomendacion en materia de archivos nimero
2/2022;

* Participacién en Sesién Ordinaria del Grupo Interdisciplinario en materia de archivos
para la aprobacion de actualizacién de instrumentos archivisticos entre otros temas
del orden del dia;
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e Colaboracién con el personal de mantenimiento respecto a la instalacién de
protecciones para aires acondicionados en instalaciones de archivo de concentracién;

® Asistencia a brigadas en instalaciones de proteccién civil y bomberos.

OTRAS ACCIONES y ACTIVIDADES IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE
ARCHIVOS:

X

® Emision de informes mensuales de las actividades y acciones realizadas por parte de la
Coordinacién de Archivo y sus Areas que las integran del periodo octubre a diciembre
de 2022, respecto a la Matriz de Indicadores de Resultados.




