1. Codigo de la serie:

(Indicar clave y nombre conforme al

FICHA TECNICA DE VALORACION

Area de identificacion

2. Codigo del subserie:

4C.19

N/A

(Cuando se identifique que la serie tenga una sul

Nombre de la serie: Becas administrativas
Cuadro general de clasificacion archivistica del sujeto obligado)

Nombre de la subserie: N/A

bserie, se indicaré su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Descripcion de la serie: Documentacion referente al Fideicomiso Revocable de
Inversién y Administracion del Programa Nacional de Becas y Financiamiento
#100322114 adscrito a la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia del Estado

de Jalisco.
(Resumen sobre los asuntos o temas que se manejan en la serie)

4. Marco juridico que fundamenta la serie: Coadyuvar en el proceso financiero y
en la emision de los informes correspondientes a las becas que impliquen fondos
de origen publico o privado que otorgue la Secretaria a través de sus convocatorias;
(Reglamento Interno de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia del
Estado de Jalisco, Art.28, Fracc. V)

(Se establecera brevemente la funcién con base en el reglamento interior o manual de organizacion o programa)

5. Actividades inherentes a la serie:
(Descripcién del procedimiento que refleje la clase de documentos que se producen en cada una de las tareas del proceso
para conformar el expediente tipo)

No Descripcién de la Responsable de Actividad Tipo documental
actividad llevarla acabo coordinada con producido

1 Llevar el control de los | Coordinador de | Jefe de Becas | Facturas, Pdlizas de
gastos de operacion del | Capital Humano y | Fondos cheques
Fideicomiso de Becas | Becas Concurrentes
Manutencion

2 Coordinar las | Coordinador de | Jefe de Becas | Actas de Comite y
reuniones del Comité | Capital Humano y | Fondos documentos de apoyo
Técnico de Becas | Becas Concurrentes de las sesiones, listas
Manutencion de asistencia y

convocatorias.

3 Llevar el control de los | Coordinador de | Jefe de Becas | Estados de cuenta de
estados de cuenta | Capital Humano y | Fondos Fiduciario
recibidos y su | Becas Concurrentes
publicacion en el portal
de Transparencia del
Fideicomiso

4 Llevar el control de los | Coordinador de | Jefe de Becas | Estados Financieros/
estados financieros del | Capital Humano y | Fondos Informe de
Fideicomiso, tramitar | Becas Concurrentes Dictaminacion de
su dictaminacién 'y Estados Financieros/
publicacion en el Portal Proceso para la
de Transparencia adjudicacion del

despacho contable

4 General las Cartas de | Coordinador de | Jefe de Becas | Cartas de instruccion
instruccion al Fiduciario | Capital Humano y | Fondos a Fiduciario
para pago de becas, | Becas Concurrentes.
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traspasos entre
cuentas, entero de
remanentes y
productos financieros a
Tesofe
5 Elaborar los reportes | Coordinador de | Jefe de Becas | Reportes trimestrales
de becas de | Capital Humano y | Fondos a CNBES (Comision
Manutencion y Apoya | Becas Concurrentes Nacional de Becas)
tu Transporte
otorgadas
6 Generar el padron de | Coordinador de | Jefe de Becas | Padron de
beneficiarios de Becas | Capital Humano y | Fondos Beneficiarios y
Becas Concurrentes documentos
personales de
beneficiarios.
7 Elaborar oficios y dar | Coordinador de | Jefe de Becas | Oficios,
seguimiento a los | Capital Humano y | Fondos correspondencia con
asuntos del | Becas Concurrentes la Secretaria de la
Fideicomiso Hacienda Publica,
con la CNBES
(Comisiébn  Nacional
de Becas) y con la
Secretaria de
Educacién Publica
Federal.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Becas, manutencion, apoya tu

transporte
(Términos que apoyen la localizacion de asuntos o temas relacionados con el proceso, no mas de cinco)

7. Areas de la unidad administrativa que intervienen en la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Direccion de Administracién / Coordinacion

de Capital Humano y Becas.
(No més de tres en orden de importancia (primero el érea de mayor interrelacion)

8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestién de los
asuntos a los que se refiere la serie: Despacho del Secretario de Innovacion

Ciencia y Tecnologia
(No mas de tres en orden de importancia (primero el area de mayor inferrelacion)

9. Valores documentales de la serie:

_X Administrativo (Evidenciar y administrar la documentacion referente a
los distintos procesos de las becas de fondos concurrentes denominadas

“Manutenciéon”)
(Criterio o justificacion administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

= Legal (Disposicion legal, articulo, fraccidn o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

- __X__Fiscal o contable (Articulos 44, 45, 47 al 51 de la Ley General de

Contabilidad Gubernamental).
(Normatividad técnica o disposicion legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el

plazo de conservacion o vigencia documental)
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Marcar con X el valor documental que corresponde al proceso (puede marcarse uno o hasta tres)

10. Plazos de conservacion de la serie:

- Tramite: 10 anos
- Concentracion: 10 afos
- Total de afos: 20 afos

11. Técnica de seleccion de la serie:
(En la técnica de seleccién se deberé justificar por qué se elimina, se conserva o en su caso solo se conserva una muestra
representativa del universo documental)

- X__ Eliminacion (No se considera valor historico el conservar la
documentacion administrativa y fiscal- contable referente a este Fideicomiso)
- Conservacion

- Muestreo
(El en el caso donde la conservacion es por muestreo se debe describir el método, porcentaje o cualidad y el procedimiento
para obtener la muestra representativa del universo documental)

12. Condiciones de acceso a la informacioén de la serie:

Pablica __X__ Reservada Confidencial

*En esta serie documental se administran datos personales de los beneficiados con
las becas Manutencion.

13. Fechas extremas de la serie: 2014
(Anotar los afios extremos inicial y final del proceso en su conjunto)

14. Aiio de conclusion de la serie: N/A
(En el caso de que el proceso se cierre)

Area de contexto

15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Administracion
(Nombre de la unidad administrativa que genera la documentacion de la serie documental)

16. Nombre del area productora: Coordinacion de Capital Humano y Becas.
(Nombre del area direccién general adjunta, direccién de area, subdireccion, departamento o equivalente).

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: César Ignacio

Gonzalez Romero, Coordinador de Capital Humano y Becas.
(Registrar el nombre y puesto del responsable del area productora)

18. Nombre y puesto del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del area productora: Marian Hernandez Molina, Jefe de Becas

Fondos Concurrentes.
(Registrar el nombre y puesto del responsable de archivo de tramite)
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19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora: 3315432800 ext.52438.

(Registrar el nimero telefénico del responsable de archivo de tramite)

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora: marian.hernandez@jalisco.gob.mx
(Registrar la direccion electronica oficial)

21. Domicilio de la unidad administrativa: Av. Faro # 2350, Col. Verde Valle, C.P.
44550, Guadalajara, Jalisco.

(Registrar los datos relativos a identificar el lugar de trabajo: calle, nimero, colonia, codigo postal, delegacién o municipio,
estado, pais)

22. Ubicacion topografica de la serie: Primer piso, Coordinacion de Capital
Humano y Becas.
(Registrar el lugar fisico de localizacion de la serie documental, por ejemplo: Edificio de Gobierno, ala sur, AT/P4/BD/A1-A4)

C. Esmeralda Ramos Martinez C. César Ignacio Gonzalez Romero
Directora de Administracion Responsable del area productora

> o

C. Laura Susana Alvarez Bérraza C. Marian Hernandez Molina
Coordinador de Comprobacion de Responsable del archivo de tramite de la
Gastos Direccion de Administracion
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