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INTRODUCCION.

En los Archivos de Tramite y Concentracién del Organismo Piblicc Descentralizado Consejo
Municipal del Deporte de Zapopan, Jalisco se generan, reciben y conservan documentos que no
contienen valores, una vez que llega tal material a los archivos ya sea porque alguna &rea
administrativa la genero o bien las utilizaron como fuente de informacion, erréneamente se maneja
como parte del acervo documental y en consecuencia, estd sujeto a criterios de disposicion que le
san ajenos.

Este manejo no adecuado impacta en la explosién documental de las dreas del Organismo e
instalaciones de archivo particularmente en el consumo de los espacios fisicos, asi como de
requerimiento de mas personal y recursos financieros y materiales para efectuar las actividades de
gestién de documentos que la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios obliga para
organizar, conservar y difundir.

OBJETIVO GENERAL.

Establecer en base a la técnica archivistica y la normatividad aplicable y vigente en el Organismo
una herramienta que auxilie al personal del Consejo Municipal def Deporte de Zapopan, Jalisco, en
el proceso de expurgo de documentos v descarte de libros, periddicos, revistas, o de otros
materiales sin valor documental que se localizan en los Archivos de Tramite y Concentracion del

GLOSARIO.

&

Organismo. X/ X
\5\}: .

Acervo documental. Conjunto de documentos en cualguier forma y soporte, producidos vy
recibidos por una persona fisica o juridica o por un Organismo Piblico o Privado en ejercicio de sus
atribuciones o funciones.

Archivo de Concentracién. El integrado por documentos transferidos desde las dreas o unidades
productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en &l hasta su disposicidn
documental.

Archivo de Tramite. El integrado por documentos de archivo de uso cotidiano y necesario para el
ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos obligados.
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Documento. Los expedientes, reportes, estudios, actas, dictamenes, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios, instructivos,
datos, notas, memorandos, estadisticas, instrumentos de medicidon o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades, funciones, actividad y competencias de los sujetos
obligados, sus servidores pablicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elaboracion, asi
como aquellos sefialados por la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios, los cuales

podran estar en cualguier medio, sea escrito, impreso, sonore, visual, electronico, informatico u Mp "/
holografico. it

Documento de archivo. Aguel que registra un hecho, acte administrativo, juridico, fiscal o contable
producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades, competencias o funciones de los
sujetos obligados, con independencia de su soporte documental.

Documento administrativo de comprobacién inmediata. Documentos creados © recibidos por una
institucién o individuos en el curso de tramites administrativos o ejecutives. Son producidos en
forma natural en funcién de una actividad administrativa. Son comprobantes de la realizacion de
un acto administrativo inmediato: vales de fotocopias, minutarios, registros de visitantes, listados
de envios diversos, facturas de correspondencia de entrada vy salida o tarjetas de asistencia, entre
otros. - No son documentos estructurados con relacidon a un asunto. Su vigencia administrativa es
inmediata o no mayor de un afic. - No son transferidos al Archivo de Concentracién. Su baja [en
este caso eliminacion] debe darse de manera inmediata al término de su utilidad.

AP,

Documente de apoye informativo. Documentos constituidos por ejemplares de origen y j—
caracteristicas diversas, cuya utilidad en las unidades responsables reside en la informacién para
apovo de las tareas asignadas. - Generalmente son ejemplares miltipies que proporcionan
informacién, no son originales: se frata de ediciones, duplicados o acumulacién de copias v
fotocopias que sirven de control. - Se trata de un conjunto ficticio o integrado artificialmente por
unidades tematicas. - Por lo general no se consideran Patrimonio Documental, se destruyen y solo
se conservan aquellos por su valor de informacidén. - No se transfieren al Archivo de
Concentracidn. - Carecen de conceptos tales coma vigencia o valores administrativos. ' ;

Expediente. La unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados vy
relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados con independencia -
de su soporte decumental.

Expurgo. Consiste en el retiro de objetos innecesarics, materia! contaminante y documentos
duplicados idénticos, fotocopias, folios en blanco (hojas y formatos en blanco) y de documentos
de apoyo {boletines, carteles, diarics, foiletes, periddicos, revistas vy libros) gue no formen parte
del asunto de los expedientes en los archivos de gestidn ¢ de oficina.

Descarte bibliografico ¢ hemerografico. También denominado depuracidn. Consisgé en la
evaluacién critica de la coleccién, con vistas a retirar ios libros, revistas, folletos, catalggos y otros
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impresos, gue por razones de uso, espacio disponible u ohsolescencia, no cumple con una funcion
de utilidad para los usuarios de la dependencia o entidad.

Foliacion. Acto de enumerar los folios solo por su cara recta. Operacion incluida en los trabajos de

ordenacion, que consiste en numerar correlativamente todos los folios de cada unidad

documentat Patrimonio documental del Organismo. Acervos de archivos publicos ¢ privados que f
. A Al

tengan especial importancia para la historia del Estado y la Nacidn. /"’fg '1} ‘

Valor documental. Andlisis e identificacion de los valores documentales, consistente en el estudio
de ta condicién de los documentos gue les confiere caracteristicas especificas en los archivos de

trdmite, de concentracién o de evidencia, testimoniales e informativos para los documentos

histaricos, con la finalidad de establecer criterios de destino final, asi como para la dispasicion

documental a través de los plazos de conservacién.

Vigencia documental. Periode durante el cual un documento de archive mantiene sus valores
administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables en la materia.

EXPURGO.

e AN B

CRITERIOS PARA EL EXPURGO Y DESCARTE.

Aplica a ia unidad documental denominada expediente, asi como a los documentos sueltos o
agrupados segtin su tipo. Esta accién se efectuara en el Archivo de Tramite, de forma cotidiana v ﬂj
sistematica durante el procesc de integracion y foliacion de los expedientes.

Algunos ejemplos:

A}

TReox
Ejemplares multiples: copias, fotocopias y copias de conocimiento, {excepto -
Controles internos: \

cuando la copia sea el Unico ejemplar con el que cuenta el expediente y que por la
naturaleza del asunto de que se trate, deba conservarse). >

1.-Agendas en copias simples;
2.-Minutarios copias simples;
3.- Registros de llamadas telefénicas;
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4.- Memorandos, circulares y avisos generales, cuando no formen parte de un
expediente;
5.- Copias de vales de almacén;

6.- Copias de Informes o similares, de actividades semanales, guincenales y

mensuales;

7.- Invitaciones de acontecimientos luctuosos o civicos que no forman parte de un
expediente; /
8.- Copias de contra recibos y acuses de recibo; j’!id/

9.- Carpetas con documentos duplicados idénticos o fotocopias, de los que ya

forman parte de un expediente de archivo;

10.- Informacion extraida de internet, cuando no forme parte del expediente;

11.- Ejemplares originales o copias integras o parciales de carteles, libros, folletos,

periddicos y revistas que sirven de apoyo para la gestidon y que no constituyen el

proceso o asunto de que trata el expediente; X/
12.- Formatos en blanco {siempre y cuando no formen parte del procese ¢ asunto y

del expediente}; VAL
13.- Hojas en blanco;

14.- Documentos sin firma;

15.- Recados telefénicos;

16- Felicitaciones personaies;

17.- Tarjetas y notas informativas;

18.- Tarjetas navideiias;

19.- Tarjetas de presentacion; y

20.- Copias en las areas administrativas de documentos comprobatorios del

personal {cemunrmente el original se encuentra en el expediente de personal,

dentro del drea de recursos humanos o su equivalente), como son:
a} Pases de salida; ] é\‘
b} Permisos econdomicos; %\&
¢) Incapacidades y registros de las mismas;

-

d) Permisos con y sin goce de sueldo; y
e) Listas y control de asistencia.

Esta lista es enunciativa mas no limitativa, en consecuencia, las Direcciones o Areas del Consejo
Municipal dei Deporie de Zapopan, Jalisco, podran utilizarla en razén de sus propias necesidades.
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DESCARTE.

Aplica a los decumentos bhibliohemerogréfices. Esta accién deberd efectuarse en los Archivos de
Tramite, en forma cotidiana y sistemdtica durante el proceso de integracién y foliacion de los
expedientes, y/fo al término de la utilidad de los documentos. De igual manera en el Archivos de
Concentraciéon, durante el proceso de organizacion documental o rescate, particularmente en la
fase de identificacidn. f

i
1.- Obsoleto o desactualizado: Obras cuyo contenido ha perdido vigencia y no tienen GA! lj
una utilidad actual. Es indispensable considerar que la obsolescencia no es
necesariamente fa cantidad de aiios en uso, sino basicamente la actualizacién y
vigencia de su contenido. Ejemplo: Obras estadisticas desactualizadas, porque sus

datos se superaron. '

2.- Textos de uso personalizado: Obras con fines didacticos disefiadas para uso
individual, a través de cuestionarios o ejercicios, por lc que se prestan para que los
usuarios los resuelvan en el texts mismo. Cuando esto sucede, los materiales pierden
su utifidad.

3.- Mal uso: Materiales mutilados, desencuadernados, rayados, sucios, y estropeados
por el uso inadecuado, y cuya reparacion resulte imposible.

4.- Deteriore por agentes naturales: Materiales que agentes ambientales dafiaron ©
{hongos, humedad, papel acido, apglillados, etc.) Por el transcurso del tiempo.

5.- Exceso de ejemplares: Los que exceden del numero adecuado para fas necesidades
informativas de la dependencia ¢ entidad.

——

6.- Impresion deficiente: Los que tienen errores de edicidn o de tipografia, que impide
su lectura continua y que se remitieron at Archivo. @

7.- Engargolados: Son reproduccicnes de libros o articulos, conservados v ajustados
con anillos o espirales. Z

8.- Folletos y triptices. Contienen informacion de ocasidn, efimera o propagandistica.

9.- Publicaciones periadicas sueltas {Periddico Oficial del Estado y Diario Oficial de la /
Federacion, diarios locales, periddicos y revistas). La importancia de las publicaciones
periodicas radica en su actualidad y en Ia unidad tematica que va generando a o largo
de su existencia. Los nimeros duplicados, sueltos y atrasados no representan i
importancia dei conjunto secuencial de tos fasciculos, ni es oficial o especifica, pordo
gue se les destina al descarte bibliografico definitivo.

A
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Las definiciones expuestas anteriormente permiten verificar con claridad que los documentos
objeto de expurgo y depuracién contemplados en estos Criterios, no contienen valores
documentales, no son documentos de archivo, ni forman parte de expedientes, no son bienes del
estado y de sus municipios y no se consideran patrimonio documental.

-
PROCEDIMIENTO. e
El procedimiento para la eliminacién de materiales sin valor documental, debera hacerse \(
conforme a lo estipulado en los Criterios Especificos de Politicas y Procedimientos para la \

Eliminacion de Documentacidn de Comprobacién Administrativa Inmediata, aprobados por el 55
Grupo Interdisciplinario de este Organismo.

Mota: El desecho de papel, deberd destinarse preferentemente para fines de reciclaje, y en caso
de obtener ingresos el Organismo por dicha accién, el monto obtenido deberd ser destinado para
el mantenimiento y conservacién de sus archivos.

Los presentes Criterios FEspecificos de Expurgo y Descarte pueden ser susceéptibies de
actualizaciones, modificaciones o ampiiaciones a través del area Coordinadora de Archivos.




