Aanahay

1 Codlgo de Ia serle. 3S1 Nombre de la serie: Admlmstrac:lon de’
' Servicios:Escolares | :

2. Cédigo de'la subserle.
Ia sene tenga una subserie, se indicars suclave y nombnaE en caso confrano,

in

Poimgenitery b3 I

3 Descnpc!on de Ia sene.
'de inscripciones, remscnpcaones de certi

e dpee ey

'

las instituciones |ncorporadas ala Secretarsa
(Resamen sgbre Ios asunfos I} ;emas que se mane_,ran, en, la sene)

A

s

N/A Nombre de la subserie: N/A (Cuando se;dentrﬁque que o

noes aplfcable)

Documentaclon referente a Ios procesos de reglstro
ficaciones y titulacion de alumnos de

"

4 Marco jundlco que fundamenta la serie: VIl Proponer accmnes de

‘mejora contmua en: el

‘ (Reglamen.

N e

area de : control

Estado .de.Jalisco, Art: 14 Fracc Viil)....

(Se estab!ecera brevemente la funcrén con base en el regfamen

R

’5 Actmdades lnherentesa Ia serle' o ”— ‘

(Descnpegonrde[ prqced:mrento querefleje-Jatlase de documentos gue se producen en cada UNa: def»'as tareas del

gscolar,
A, certifit ca(:[on t[fulamqn ‘révalidacion y equwalenc:as de estud|os

hterno: de la Secretana de Innovacion, ClencLa 'y.! Tecnologia del

mscnpc:lon re1nscanIon'

to interior 0 manual de orgamzacron o programa} . !

' .
T ) PP R RIL I

proceso para conformar el exp =dren ife fipo) et
No Descnpc1on d‘e - vResponsabl ‘Actividad =*"Tipcvdocumental
REEON - R (@ e coordinada producido
’f““a‘cfwdad de levaria & con
S I B e e e e mn
1 Registrar-  las Coordinacion Coordinacio Expediente por [nstitucion
inscripciones de Servicios nde educativa (Listado de
y reinscripcione |~ Escolares " Servicios alumnos, acuse de recibido)
s. | Escolares
2 | Autorizacién y Coordinacion Coordinacid | Copia de expediente de los
validacion de |- de Servicios nde formatos validados(Formatos firm
formatos varios | Escolares Servicios ados)
o ' Escolares
'3 1 Emisién de Coordinacién Coordinacié | Listado de folios emitidos por
folios para de Servicios nde mes (Listado  de folios
el proceso de Escolares Servicios por Institucion})
titulacién Escolares
4 | Revisidn Coordinacién Coordinacid | Expediente personal de cada
de documentaci | de Revalidaci nde usuario (Recibo de pago, acuse
on. Capturay on Revalidacid de recibido), en este caso el
entrega de y Equivalenci ny resguardo es digital.
resolucién de as.. Equivalenci |-
tramite. as.




6. Palabras ciaves relaclonadas con la serie: Inscripciones,

Remscnpmones (Térmmos que apoyen fa localizacidn de asuntos o temas re!ac:onados con el proceso, no
més de cinco}

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestién de
los asuntos a los qUe se refiere la serie: Coordlnacmn de control escolar,

Apoyo Técnico.
{No més de fres en orden de importancia (primero el érea de mayor Interrelacion)

FICHA TECNICA DE VALORACION

8. Areas do otras unidades administrativas relacionadas con la gestiéon de

los asuntos a los que se refiere la serie: N/A.
{No més de fres en.orden de importancia (primero ef drea de mayor inferretacion)

9. Valores documentales de la serie:

X Admmlstratlvo Documentaclon de evidencia la trayectoria

académica de los alumnos.
(Cnfeno o justificacion admmfstraﬂva por el cual debe conservarse la documentacion)
- Legal .
(Dfspostdn legal, articulo, fraccaon o parrafo donde se. sefiala el iempo o hecho que defermina el plazo de conservacion
o vigencia documentao :
- Fiscal o contable

(Nom?atrwdad técnica o disposicién legal, articulo, fraccicn o parmafo donde se sefala el tiempo o hecho que delermina
el plazo de conservac:dn ¢ vigencia documentaD

Marear con X el valor documentaf que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres)

10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 3 afios

- Concentracion: 2afios
- Total de anqs 5 anos ‘

11. Tecmca de seleccion de la serie:
: Ellmmaclon

- __ Conservaclon o :

X Muestreo Deb|do a que exasten documentos que deben preservarse el

:tlempo que dure la mstmtucnon en funciones.

12. Condlclones de acceso a Ia mformac:on de la sene'

:Publlca X Reservada S Conf' dencial
*Contlene datos conf dencmles

13. Fechas extremas de la serie: (201 3)

{Anotar los afios extremos inicial y fi nal def proceso en su conjunto)

14. Afio de conclusuon de la serle N/A




Area de contexto
. |
15 Nombre dé la Unidad ‘administrativa: Subsecretaria deé Educacion
Superior. (Nombre de s dridad administrativa que genera fa documentacién de fa serie documental)

16. Nombre del Area productora: Coordinacion de Servicios Escolares
e “ws.., JFICHA TECNICA DE VALORACION

{Nombre del area direccion geﬁeral adjunta, direccién de drea, subdireccion, departamefr_to 0 equivé!ente).

17. Nombre y puesto, del responsable del drea productora: Livier Sanchez
Ortiz, Coordinadora dé Servicios Escolares :
{Registrar el rionibire i puestc del responsable del ared prodictora) A o

(SR R SRR} B R A

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la -
unidad administrativa o del area productora: Kathia Hernandez Nufiez,
Coordinador C. (Registrar el nombre y pussto del responsable de archivo de framite)

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de Ié unidad
administrativa o del area productora: 3315432800 ext. 52417

(Registrar el ndmero telefdnico dél responsable de archivo de tramite)

20. Correo electrénico del responsable del archivo de tramite de la
unidad administrativa o del area productora: kathia.hemandez@jalisco.gob.mx
(Registrar la direccién electrénica’oficial) )

21. Domicilio de la uhidad administrativa: Av. Faro #2350 Col. Verde
Valle, Edificio MIND, Planta Baja, C.P. 44550 Guadalajara, Jalisco.

(Registrar los datos relativos a idgntificar el lugar de trabajo: calle, nimero, colonia, cbdigo postal, delegacidn o
municipio, estade, pais}

22. Ubicacién topografica de la serie: Parque Tecnologico Chapala Media
Park ubicado a una distancia aproximada de 3.5 km del crucero que conforman
la interseccion de la carretera Guadalajara a Chapala denominada a esta altura
Av. Francisco Ignacio Madero y al libramiento Chapala-Ajijic, también conocido
como Chapala a Jocotepec avanzando por esta CGltima via una distancia
aproximada de 2.4km. —




Ing. Marco Arturo Castro
Aguilera

Director de Incorporacion y
Servicios Escolares

Lie? Livier Sanchez Ortiz.
Coordinadora de Servicios
Escolares.

Lic. Kathia Hernandez Nunez
Analista Especializado
Responsable del Archivo en
tramite.

Ing. José Rosali’é‘ﬁuﬁ z Castro.
Subsecretario de Educacion
Superior de la Secretaria de

Innovacion.




