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\/\(\ asegurar su disponibilidae y destino final;

REGLAMENTO INTERNO DE ARCHIVO DEL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINADO CONSEJO MUNICIPAL DEL DEPORTE DE GUADALAJARA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. El presente reglamento tiene por objeto regular el funcionamiento del
Archivo General del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion
Publica Municipal denominado Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara que

en lo sucesivo se nombrara “El Consejo”.

Articulo 2°. Para los efectos del presente ordenamiento se entiende por:
l. Archivo: Conjunto orgénico de documentos en cualquier soporte que son
producidos o recibidos por “El Consejo” en el ejercicio de sus

atribuciones o en el desarrollo de sus actividades;

il Archivo de Concentracién. Espacio fisico donde se ressuardan lo§

documentos cuya consulta es esporadica por parte de las areas
administrativas hasta que prescribe su valor administrativo, legal vy

concluye el término de conservarlos de manera precautoria para

\E‘{E\ Archivo en Tramite: Es el area responsable de la administracién de

documentos de uso cotidiano y necesario para el ejercicio de sus
atribuciones;
V. Archivo Historico: Espacio fisico donde se resguardan los documentos

generados por las diferentes areas del Consejo Municipal de! deporte de

Guadalajara, en el diario ejercicio de sus funciones, y cuya vida
administrativa ha concluido, pero que por su valor documental ha sido

seleccionado para su conservacion permanente, asi como aquelios que

estan vinculados a una etapa o acontecimiento@vﬁendencia para
“El Consejo™;




VI.

VII.

VI

X1

Catalogo de Disposicion Documental: Registro General y Sistematico
que establece los valores documentales, los plazos de conservacion, la
vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad y el
destino final de los mismos;

Clasificacion. Es el proceso de identificacion e un conjunto de
elementos estableciendo clases, grupos o series de tal manera que
dichos grupos queden integrados formando una parte de la estructura
de un todo;

Conservacion: Conjunto de operaciones y técnicas que tienen como
objetivo la preservacion y la prevencion de alteraciones fisicas de la
informacion de los documentos de archivo;

Cuadro de Clasificacion Archivistica: Instrumento Técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de
cada sujeto obligado;

Depuracion: Proceso mediante el cual se seleccionan los documentos
que deberan conservarse, separdndolos de aquellos a ser eliminado'(g.,
procediendo a eliminar la documentacion sin utilidad y dictaminar I:éi"*
transferencia de los documentos Utiles a otro tipo de archivo;
Documento de Archivo: Toda informacion registrada
independientemente del soporte material en que se encuentre
fisicamente, pudiendo ser legajo, expediente, mamotreto, recopilador,

libro de registro, periodico, impreso, memoria, plano, fotografia, ficha,

\/ \ filme, cassette, disquete y disco compacto entre otros documentos;

Documento Electronico: Aquel que almacena la informacidén en un medio
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gue precisa de un dispositivo electronico para su lectura,

Documento Histdrico: Aquel gue posee valores secundarios y de
preservacion a largo plazo por contener informacion relevante para “El
Consejo” gue integra la memoria colectiva y es;f@lnental para ei

.

conacimiento de su histaria;

/
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X Expediente: Es la unidad archivistica integrada por uno o varios
documentos generados orgdnica y funcionalmente por un area
administrativa en la resolucién de un mismo asunto;

XIV. Fondo: Es la reunion de documentos que guardan cierta similitud dentro

de la estructura funcional del sujeto obligado y el ejercicio de sus

funciones;
XV. Reglamento: Es el instrumento normativoe que garantiza la normalizacion
en las funciones y en los servicios prestados, el personal y los procesos \\
técnicos realizados en relacion al Archivo de "El Consejo”, \
XVI. Seccion: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las -
atribuciones del sujeto obligado de conformidad con las disposiciones )
legales aplicables; 7
XVII. Serie: Division de una seccion que corresponde al conjunto de h
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucioh’ ‘
general y que versan sobre una materia o asunto especifico; /‘
XVIH. Sistema Estatal: El Sistema Estatal de Documentacién de Archiv \_,/-/
Publicos del Estado de Jalisco; y ] N % |

XIX. Valoracion Documental: Actividad sue consiste en el andlisis e

identificacion de los valores documentales para establecer criterios de

disposicién y acciones de transferencia.

CAPITULO Il \%
DE LAS ATRIBUCIONES Y FUNCIONES |

Articulo 3°. Ademas de lo establecido en los articulos 27 y 28 de la Ley

\ N \-\ Estado de Jalisco y sus Municipios, son atribuciones de la Jefatura sie Archivo A
NN \ [

“_\ en colaboracion con la Coordinacién de Archivo de@q&wtraaon de “El
AV

Consejo™:




VI.
VL

VIl

X.

\

Definir los lineamientos y politicas de la organizacion documental en \ '
conjunto con las diferentes areas administrativas para un mejor control de
los documentaos;

Implementar cursos de capacitacion y asesoria respecto a la organizacion
y el funcionamiento de los archivos;

Control de los documentos de archivos que se le remitan, mediante el
proceso de trasferencia primaria y organizar los Fondos, Secciones vy

Series que constituyan su acervo, de conformidad con el principio de

pracedencia y orden original, segin la normatividad aplicable en la materia; '\ i
Resguardar la documentacidn del archivo de concentracidn generada por R
las diversas areas administrativas para su cuidado, proteccion y resguardo; \
Hacer el andlisis de los documentos transferidos al Archivo de
Concentracion para determinar su valor y que sean resguardados por el'
mismo: /”/ ‘\
Conformar un Sistema Institucional de Archiva y Grupo Interdisciplinarix ,
Facilitar la informacion de caracter publica de libre acceso, cuya cons ta .

sea esporadica, asi como también aquella que por su naturaleza, o gue por

el paso del tiempo adquiera un valor histérico; ‘
Localizar, identificar, rescatar y registrar la informacién de “El Consejo” en 'l
cualquier tipo de soporte ya sea en documento impreso, en medio
electrénico o fotografico para su difusion; L%
Aplicar la Normatividad Archivistica que permita una mejor descripcion de
los documentas,

Implementar un Cuadro de Clasificacién Archivistica, una Guia de Archivo, /
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en el ordenamiento de los documentos; y /f

Las demas sue establezcan otras disposiciones Iegc%e/ w&mentarlas y
aplicables en la materia.



Articulo 4°, Para su funcionamiento, el Departamento de Archivo de “El

Consejo” se conformara por:

I, Un Archivo de Concentracion;
{l. Oficialia de Partes; y

1. En Caso de existir, un Archivo Historico.

CAPITULO I )
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION Y\

Articulo 5°. El Area de Archivo de “El Consejo” contara con la estructura y TN

organizacién para quedar como sigue: P a

a) Una Coordinacién de Archivos; L
b) Un Oficial de Partes; S—
¢) Un Encargado de Archivo en Trdmite por cada area administrativa; {
d) Un Encargado de Archiva de Concentracion; y '*

e) Un Encargado de Archivo Historico en caso de existir. AN

Articulo 6°, Son atribuciones de la Jefatura de Archivo:

{. Elaborar y someter a consideracion del titular de “El Consejo” 0 a quien éste
designe, el programa anual; el cual serd enviado via correo electrénico a mas

tardar el dia 20 del mes de enero para su autorizacion y posterior publicacion. /

| las areas operativas; mediante inventarios documentales, supervisando las /[

fichas de valoracion documental; /

. HI. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion /
\-,

‘/!Ste archivas cuando menos dos veces al afio con el pr@ﬂje profesianalizar
‘ o= .
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a los encargados de archivo en tramite de “El Consejo”;

I\V. Elaborar en colaboracion con las areas o unidades administrativas, las
politicas de acceso, seguridad y la conservacion a largo plazo de los archivos,
con el proposito de salvaguardar la informacién contenida en os expedientes;
V. Realizar supervisiones trimestrales mediante visitas a las areas
administrativas con el proposito de supervisar la operacién de los archivos de
tramite, concentracién y, en su caso, histérico y garantizar el adecuado
resguardo de la documentacion;

VI, Autorizar la transferencia de los archivos cuando un area o unidad de “El

Consejo" sea sometida a procesos de fusion, escisidn, extincién, cambio de
adscripcion o cualquier tipo de transformacion, de conformidad con las
disposiciones legales aplicables, realizando los cierres de las series 77

documentales y la apertura en su caso de las nuevas series, esto con previg/
notificacion via electronica; y {

VIl Supervision en colaboracion con la Coordinacion de Archivo de
Concentracién la elaboracién de dictamenes de baja documental, asi como la ~
supervision de la elaboracién de las actas de baja y la correcta destruccion de \\K

los archivos. N
Articulo 7°. Son atribuciones del Oficial de Partes: \“a;

I. Recibir la correspondencia de entrada y salida del “El Consejo”;
Il. Realizar la digitalizacion de los documentos y respaldo de los mismos; /’

[ll. Llevar el registro de la documentacidn a través de un sistema o base de datos /

I e ing 14

a) El nimero identificador o folio consecutivo de ingreso; <

b) El asunto o hreve descripcion del contenido del documento; ,f

\ . ¢) Sello con fecha y hara de recepcion, asi como firma de quien recibe; y

) Agregar ficha de correspondencia donde indiq@f@&fecha se recepcion

.‘ 3 . \ \
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y area administrativa a la que se transfiere.

IV. Distribuir la documentacion a los encargados de archivo en tramite para la
debida integracion de sus expedientes, quienes a su vez deberan de firmar de
recepcion del documento;

V. En caso de documentos que sean remitidos a la oficialia de partes a través de
medios electronicos, se tendra que hacer la impresidn del (los) documentos y se le
agregara a la impresion la leyenda “Recibido de manera electrénica”; y

VI. Ser la dnica area encargada del control y registro de la salida de toda la
documentacion sue las areas remitan al exterior de “El Consejo” y los despachara
a su respectivo destinatarioc mediante los mensajeros, quienes a su vez deberan
regresar los acuses a la oficialia para que esta los digitalice y los despache al area
administrativa que corresponda.

!

Articulo 8°. Son atribuciones de los Encargados de Archivo en Tramite: /

\

i, Asegurar que la localizacion de los documentos sea segura y libre "e-

vulneraciones, llevar un correcto control de los expedientes ordenados de
acuerdo a su serie documental y de manera cronolégica, asi como llevar

un consecutivo de las paginas que lo integran;

1l Colaborar en la elaboracién de los inventarios documentales con la

Jefatura de Archivo y la Coordinacion de Archivo de Concentracion;

Il.  Participar en las capacitaciones dictadas por la Jefatura de Archivo cuando
asi le corresponda;

IV.  Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion, debiendo

notificar via correo electronico a la Jefatura de Archivo con copia a la

/

Coordinacion de Archivo de Concentracion para que estos e notifiquen
fecha de recepcién; y
V.  Organizar los expedientes conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y lo dictado en el punto | de éste articulo, asi como coser las
\ expedientes con liston blanco de 7mm a 9 mmy=, |
N A '
Ao _//
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Articulo 9. Son atribuciones de la Coordinacidn de Archivo de Concentracion:

I. Colaborar con la Jefatura de Archivo;
It. Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y
consulta a las unidades o areas administrativas productoras de la

documentacion que resguarda, previa solicitud via correo electronico con al

menos 7 dias de anticipacién;

[Il. Participar en colaboracién con la Jefatura de Archivo en la elaboracion e
imparticion de las capacitaciones de profesionalizacion;

IV. Ejecutar en colaboracion con la Jefatura de Archivos en las bajas ' \
documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso/.
plazos de conservacion y que no posean valores histéricos, elaborando los /
dictamenes y sus respectivas actas de baja documental; \ —

V. Participar en colaboracion con la Jefatura de Archive en la supervision y
elaboracion de inventarios documentales; [ :

VI. Promover las bajas de los expedientes que integran las series documentales | \
gue hayan cumplido sus plazos de conservacion notificando via correo \f ‘
electrénico a las areas administrativas a las que acerca del cumplimiento de
los periodos de reserva; y \

VIl Integrar y resguardar sus respectivos expedientes, el registro de los ( h‘\
procesos de disposicion documental, incluyendo oficios, dictamenes, actas e

inventarios.

Artieuto—10—Son—atribuciones—det—Encargado—de—Archivo—Historico—Las

establecidas en la Ley General de Archivos y en la Ley de Archivos del Estado de

Jalisco y sus Municipios.

N

N\ S “g/r“ /
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“\Articulo 11. La Jefatura de Archivos debera trabajar de manera conjunta




apoyando a la Direccion en el ambito de sus atribuciones con la finalidad de lograr

un mismo ohjetivo.

CAPITULO IV
DE LAS AREAS OPERATIVAS

Articulo 12. Las areas generadoras de documentos son responsables de fa

recepcion,

registro, seguimiento y despacho de la documentacidon para la

integracion de los expedientes de los archivos de tramite.

Los responsables de las areas de correspondencia deben contar con los

conocimientos, habilidades, competencias y experiencia acordes con Su /“\\

responsabilidad, y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion

de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de dichos y
responsables  para el buen  funcionamiento  de  los archivos\_/’

|

Articulo 13. Los titulares de cada area administrativa, deberan nombrar una

persona que fungira como Encargado de Archivo en Tramite, para efecto de recibir

la capacitacion adecuada en to#o lo que respecta a la organizacion, depuracion, y

realizar o necesario para la transferencia de documentos de los archivos.

Articulo 14. La Coordinacion de Archivo de Concentracidn recibird los

expedientes para el Archivo de Concentracion bajo los siguientes lineamientos:

Las areas administrativas salicitaran por escrito a la Coordinacion de

\

/

Archivo de Concentracion, la intencidon de transferencia de sus
expedientes, reservandose éste la facultad de recibirla, segiin sean
las condiciones de espacio con gue cuente en ese momento;

Una vez programada la recepcion de la transferencia los documentos

deberan venir relacionados debidamente en el formato “Ficha de

11



transferencia primaria”,

Il Las &reas administrativas podran solicitar a la Coordinacion de
Archivo de Concentracion las asesorias necesarias para la
organizacion y evaluacién de sus documentos, Incluso para una
posible depuracion; la cual sera realizada de manera oficial por la
propia Coordinacion a disponibilidad de la misma; y

V. Realizar la transferencia secundaria en caso de que los expedientes

tengan valor histdrico, debiendo realizar las gestiones necesarias
ante el Archivo del H. Ayuntamiento de Guadalajara para su

resguareo.

Articulo 15. El grupo interdisciplinario, en el ambito de sus atribuciones), \‘
coadlyuvara en el analisis de los procesos y procedimientos institucionales gue dan f
origen a la documentacion que integran los expedientes de cada serie documental\_,,/’! |
con el fin de colaborar con las areas o unidades administrativas productoras de la »
documentacion en el establecimiento de los valores documentales, vigencias,
plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso de
elaboracion de las fichas técnicas de valoracién de la serie documental y gue, en

conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental.

Articulo 16. El responsable de la Jefatura de Archivo en colahoraciéon con la }
Coordinacidon de Archivos de Concentracion propiciard la integracion y
formalizacion del grupo interdisciplinario, convocara cuando menos una vez al

afio en el mes de noviembre a Asamblea Ordinaria, asi como a las reuniones de /

electronico y fungirda como moderador en las mismas, por lo gue sera el

encargado de llevar el registro y seguimiento de los acuerdos y compromisos

establecidos, conservando las constancias respectivas.
\

\\ /

3 ; [ e
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Durante el proceso de elaboracién del catalogo de disposicion documental debera:

|. Establecer un plan de trabajo para la elaboracion de las fichas técnicas de
valoracion documental que incluya al menos;
a) un calendario de visitas a las areas productoras de la documentacion
para el levantamiento de informacidn, notificando previamente al area para
fijar fecha y hora; y
p) un calendario de reuniones del grupo interdisciplinario.
Il. Preparar las herramientas metodoldgicas y normativas, como lo es formato de

ficha técnica de valoracion documental, distribucién del mismo y brindar la

P

asesoria para el llenado de los mismos;
IN. Realizar entrevistas con las unidades administrativas productoras de

documentacién para el levantamiento de la informacidn y elaborar las flch(as

>

e —

técnicas de valoracion documental, verificando que exista correspondencia entr\é\_,/

\

\\

tas funciones que dichas areas realizan y las series documentales identificadas; e

IV. Integrar el catalogo de dispasicion documental.

Articulo 17. Las areas productoras de la documentacion, les corresponde:

|. Brindar al responsable de la Jefatura de Archivo todas las facilidades necesarias
para la elaboracion de los inventarios documentales, asi como realizar las fichas
técnicas de valoracion €ocumental;

Il. Identificar y determinar la trascendencia de los documentos que conforman las
series como evidencia y registro del desarrollo de sus funciones, reconociendo el

uso, acceso, consulta y utilidad institucional, con base en el marco normativo que

lll. Prever los impactos institucionales en caso de no documentar adecuadamente
sus procesos de trabajo; y
IV. Determinar los valores, la vigencia, los plazos de conservacion y disposicion

documental de las series documentales gue produce previo fundamento lesal de

\ o |
NS e 4

N f/ »'\x 11
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[0S mismos.

CAPITULO V
DE LOS PROCESOS DE RECEPCION DE DOCUMENTOS

Articulo 18. El objetivo especifico del proceso de recepciéon de documentos es
verificar el ingreso de los documentos que son remitidos por una persona fisica,
moral 0 una Institucion entregados en la oficialia de partes y #e esta manera
establecer acciones que permitan garantizar que los documentas recibidos sean

canalizados y atendidos en tiempo y forma.

CAPITULO VI F

DE LA CONSERVACION

|
Articulo 19. “El Consejo” debera adoptar las medidas y procedimientos cfue
garanticen la conservacion de la informacion, independientemente del soporte

documental en que se encuentre, observando al menos lo siguiente:

. Se debera establecer un programa de seguridad de la informacién que
garantice la continuidad de la operacion y que minimice los riesgaos;
II.  Implementar controles de seguridad de incluyan la estructura, clasificacion
y control de los archivos, asi como gestion de riesgos y vulneraciones-
documentales;
Itt.  Se debera contar con un espacio fisica para conservar los archivos, que
garanticen el correcto resguardo de los expedientes, libre de inundaciones,
—humedadesyTesgos eléctricos;

¥

V. Todos los expedientes gue sean remitidlos al archivo de concentracion
deberan estar foliados, cosidos, libres de ligas, y metales como clips o
grapas, debidamente identificados y relacionasos en su respectiva ficha de

transferencia, asi como resguardados en cajas de archivo de cartdn,

14



acciones que deberan realizarse previo a la transferencia por el encargacdo

de archivo en tramite del area administrativa a la que pertenecen; y [

V. Los expedientes deberdn ser ubicados por la serie documental a la que N
pertenecen y por orden cronaldégico. .\[
A
\:_‘. Al
CAPITULO VI ’ \
DE LA DOCUMENTACION HISTORICA :
\“‘u
\

Articulo 20. El Archivo Histdrico es el area responsable de administrar, organizar, g \

describir, conservar y divulgar la memoria documental institucional, integrada por ‘

documentos o colecciones documentales de relevancia para la memaria nacional,

asi coma estimular el uso y aprovechamiento social de la documentacion y sifundir

Su acervo e instrumentos de consulta. \
/

Articulo 21. El Archivo Histdrico se conformara con la documentacion transferirl.‘la /

del Archiva de Concentracion, cuya vida administrativa ha concluido y que por el \T’//

valor histérico que contiene es seleccionada para salvaguardar la memoria

histdrica de “El Cansejo".

N \

CAPITULO VIil f’\f\
DE LA CONSULTA _ WA
\X

e\

Articulo 22. Sdlo podra consultar u obtener informacion, cuando ésta sea de libre 7*'\“3\\( \

acceso y/o fundamental.

Articulo 23. Los documentos con clasificacion de reservados y/o confidenciales,

sCle podran ser consultados en los términos que determine la Ley de /

/
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus nz
Municipios. /

Articulo 24. Cuando el préstamo de documentos hubiere sido a la propia oficina

.

% N (/

; EN e 4 13O

\
\
\
\

=
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generadora de los mismos, este se realizara a través de una solicitud por escrito,

en la que de manera clara y precisa especifique: [
I Tipo de informacion; ‘\
Il Fecha de remesa documental solicitada,;

. Afo, nimero de caja; y L \

IV. Numero de expediente.

Estos datos se encuentran en las fichas de transferencia, las cuales son llenadas

por las oficinas que entregan sus documentos al Archivo de Concentracion.

Articulo 25. En la solicitud del servicio de préstamo por parte de las pareas

P i

administrativas, deberan asentarse las firmas del titular del area administrativa que ~

lo requiere y la del encargado del Archivo en Tramite del area.

/

\
i 26. Las areas administrati li .
Articulo dministrativas que tengan documentos en calidad dé\\/

préstamo por parte del Archivo de Concentracion, deberan regresarlos en un plazo "

de 15 dias; o bien, notificar por escrito que se amplie el plazo del préstamo con 5

\

fecha cierta de entrega para que continle como apayo a sus funciones.

CAPITULO IX \
DE LAS INFRACCIONES Y SANCIONES N |

\
\
Ty \

N \

Articulo 27. Los servidares publicos que laboren en el Archivo serén respansables \?ﬁ\ \u_
de la custodia, préstamo, inventario y manejo de la documentacion que se
encuentra en “El Consejo” de conformidad a la Ley General de Archivos y ala Ley /

de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios /

Articulo 28. Es responsable el servidor publico, que al separarse de su empleo, f
cargo o comision omita intencionalmente e manera enunciativa mas no limitativa
la entrega de un documento, instrumentos de confrol y consulta archivisticos
actualizados en los términos sue establece la Ley de Entrega-Recepcion del

f u é}}\ :
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Estado de Jalisco y sus Municipios. ‘ |

Articulo 29. Los servidores publicos o el personal que labora en el Archivo deben
abstenerse de extraer cualquier tipo de documentacion sin la autorizacion de la
Direccion General de lo contrario seran susceptibles a las sanciones establecidas
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Paliticas y Administrativas del Estado de Jalisco.

.‘i\
Articulo 30. Las infracciones a este Reglamento seran sancicnadas de
conformidad con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de

Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

CAPITULO X /
DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS /

Articulo 31. El Sistema Institucional de Archivos es el conjunto de principi\és, »
lineamientos, procedimientos y estructuras que tomando como base el ciclo vital
del documento, norman la funcionalidad y operatividad de la gestién documental y ‘

la administracion de los archivos. \\

N
Articulo 32. El Sistema Institucional de Archivos se conforma de la siguiente: \
forma: % 1

f, Area Coordinadora de Archivos;

. Areas Operativas;

a.  Oficialia de Partes; ]
b. Archivo en tramite de cada area administrativa; 7 "
c.  Archivo de concentracion; y ’
d. Archivo histérico.

. Grupo Interdisciplinario.
\

\ -

\ ' .

b 77X
% 1

’/ 15

/
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Articulo 33. E! grupo Interdisciplinario es un grupo de trabajo establecido, con la L
finalidad de coadyuvar en la valoracion documental, el cual operara durante el

proceso de revision y actualizacion de los instrumentos de control archivistica, fos

cuales son:

I. Guia de Archivo;
il. Cuadro de clasificacion archivistica; y

lll. Catalogo de disposicién documental,

Articulo 34. Son atribuciones del Grupo Interdisciplinario ademas de las

establecidas en la Ley General de Archivo, asi como en la Ley de Archivos del ..

Estado de Jalisco y sus Municipios: ’

r” \'.lll

. Analizara los procesos y procedimientos institucionales que dan origen %v J
documentacion que integran los expedientes de cada serie documental, co ~

el fin de establecer, con las areas o unidades administrativas productoras,

e ———
s

los criterios de valoracion documental, vigencias, bajas documentales,
plazos de conservacion y disposicion documental durante el proceso ee, ANY

elaboracion de las fichas técnicas de valoracion de la serie documental y Nk,

que, en conjunto, conforman el catalogo de disposicion documental;
Il.  Podra recibir la asesoria de un especialista en la naturaleza y objeto social
del sujeto obligado; el sujeto obligado podra realizar convenios de /

colaboracidon con instituciones académicas, de educacion superior, de o

investigacidn —publica—o privada, —ast—como —con dependencias de ta
administracion publica estatal o federal, para efectos de garantizar lo
dispuesto en el parrafo anterior; }’
. Debera presentar la solicitud de baja o de transferencia secundaria junto /
con !a's__ fichas técnicas e inventarios respectivos al archivo general que
Y A0

i ///
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corresponda para su dictamen final; y
IV.  Sesionard de manera ordinaria por lo menos una vez al afo, y de manera

extraordinaria las veces que asi lo considere.

CAPITULO XI
DE LOS PROCESOS DE ENTREGA Y RECEPCION DE ARCHIVOS

Articulo 35. Los Titulares de cada area al separarse de su cargo o comision, \
deberan realizar su entrega de archivos de conformidad a lo establecido en la Ley v

de Entrega-Recepcion del Estado de Jalisco y sus Municipios y la normatividas

aplicable. j—
;"'. | | A
CAPITULO XII (
DE LOS EXPEDIENTES ELECTRONICOS ‘\ ,
\\v/
Articulo 36. “El Consejo" establecera en su programa anual los procedimientos \
para la generacion, administracién, uso y control de los expedientes electrdnicos, \
asi como un plan de preservacién a largo plazo que contempien la migracion, ia
emulacion o cualquier otro metodo de conservacion de los documentos de \\\:‘,\
expediente electronicos que propongan los avances tecnoldgicos apoyandose en \\_‘\"‘\

las disposiciones emanadas del Consejo Municipal del Deporte de Guadalajara.

Articulo 37. “El Consejo” adoptara las medidas de organizacion, tecnicas vy
tecnoldgicas para garantizar la recuperacion y conservacion de los documentos de

expediente electrénicos producidos y recibidos que se encuentren en un sistema e .

automatizaso para la gestion documental y administracion de archivos, bases de /

satos y correos electronicos a lo largo de su ciclo vital.

TRANSITORIOS
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Primero. El presente Reglamento entrara en vigor una vez que el Consejo
Directivo apruebe la reforma al Reglamento Interno del Organismo Publico
Descentralizado de fa Administracion Publica Municipal denominado Consejo
Municipal del Deporte de Guadalajara y sea publicado en la Gaceta Municipal de
Guadalajara.

Segundo. El archivo de concentracidon debera de contar con un espacio fisico
para el cuidado, proteccion y resguaredo de los documentos.

Tercero. En caso de que “El Consejo” cuente con edocumentos de caracter
historico, se deberan hacer los tramites correspondientes para su transferencia al

Archivo Historica del H. Ayuntamiento de Guadalajara.






