FICHA TECNICA DE VALORACION

Area de identificacion

1. Cédigo de la serie: 4C.3 Nombre de la serie: Expediente unico de

personal.
(Indicar clave y nombre conforme al Cuadro general de clasificacion archivistica del sujeto obligado)

2. Codigo del subserie: N/A Nombre de la subserie: N/A

(Cuando se identifique que la serie tenga una subserie, se indicaré su clave y nombre; en caso contrario, no es aplicable)

3. Descripcion de la serie: Documentacion referente a la alta, baja, promocion,
reinstalacion y reingreso de cada servidor publico que labora en 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: Administrar los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos de la Secretaria, con eficiencia, eficacia,
economia, transparencia y honradez para satisfacer los objetivos de la Secretaria
(Reglamento Interno de la Secretaria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia del
Estado de Jalisco, Art.27, Fracc. |)

Il. Coordinar el tramite administrativo de altas y bajas de personal. (Reglamento
Interno de la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia del Estado de Jalisco
Art.28, Fracc. Il)

(Se establecers brevemente la funcién con base en el reglamento interior 0 manual de organizacién o programa)

5. Actividades inherentes a la serie:
(Descripcion 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 Descripcion de la Responsable de Actividad Tipo documental
actividad llevarla acabo coordinada con producido

1 Seleccionar candidatos | Coordinador de | Auxiliar Documento de alta
de nuevo ingreso a | capital humano y | administrativo C. (Anexos documentos
ocupar vacantes en la | becas personales,
Secretaria de evaluacion
Innovacion, Ciencia y psicométrica, formato
Tecnologia del Estado de alta del sistema
de Jalisco integral de

administracion de
néminas SIAN)

2 Llievar a cabo el | Coordinador de | Auxiliar Documento de
proceso de promocion | capital humano y | administrativo C. promocion  (Anexos
de los servidores | becas evaluacion
publicos de la psicométrica, formato
Secretaria de de promocion del
Innovacién, Ciencia y sistema integral de
Tecnologia del Estado administracion de
de Jalisco nominas SIAN, carta

' de anuencia,
comprobante de
estudios)
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Llevar a cabo el
proceso de reingreso
de los servidores
publicos de la
Secretaria de

Innovacién, Ciencia y
Tecnologia del Estado
de Jalisco

Coordinador de
capital humano y
becas

Auxiliar

administrativo C.

Documento de
reingreso (Anexos
evaluacion

psicométrica, formato
de reingreso del
sistema integral de
administracién de
néminas SIAN
Constancia Maxima
de Estudios, Carta de
No Sancion
Administrativa, Carta
de No Antecedentes
Penales, dos Cartas
de Recomendacion.

Llevar a cabo el
proceso de
reinstalacion de los
servidores publicos de
la Secretaria de
Innovacién, Ciencia vy
Tecnologia del Estado
de Jalisco

Coordinador de
capital humano y
becas

Auxiliar

administrativo C.

Documento de
reingreso  (Anexos,
formato de
reinstalacion del
sistema integral de
administracion de

nominas SIAN, copia
del laudo en el que se
dicta la reinstalacién
del servidor publico).

Llevar a cabo el
proceso de baja de los
servidores publicos de
la Secretaria de
Innovacion, Ciencia vy
Tecnologia del Estado
de Jalisco

Coordinador de
capital humano y
becas

Auxiliar

administrativo C.

Documento de baja
(Anexos formato de

reinstalacion del
sistema integral de
administracion de
néminas SIAN y
documento

dependiendo la baja:
Defuncion,

Renuncia,

Jubilacion o Pensidn,
Abandono de Empleo,
Término de
Nombramiento, Error
de Movimiento,
Sentencia Judicial,
Suspension,

por Insubsistencia de
Movimiento,

Baja de Plaza.)
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6. Palabras claves relacionadas con la serie: Alta, Baja, Promocion, Reingreso,

Reinstalacion.
(Términos que apoyen ia localizacion de asuntos o temas relacionados con el proceso, no mas de cinco)

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

de Capital Humano y Becas.
(No més de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacion)
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8. Areas de otras unidades administrativas relacionadas con la gestion de los
asuntos a los que se refiere la serie: Todas las Unidades Administrativas que

conforman la Secretaria de Innovacién, Ciencia y Tecnologia.
(No més de tres en orden de importancia (primero el drea de mayor interrelacion)

9. Valores documentales de la serie:

X___ Administrativo (Evidenciar y administrar la documentacion referente a

los servidores publicos que laboran y han laborado en la Secretaria de

Innovacion, Ciencia y Tecnologia)
(Criterio o justificacién administrativa por el cual debe conservarse la documentacion)

- ___X__Legal Articulo 26 fraccion IV inciso e) y penuitimo parrafo, asi como
articulo 56 fraccion XIX, todos de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios; y Articulo 804 de la Ley Federal del Trabajo.

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

- Fiscal o contable
(Normatividad técnica o disposicién legal, articulo, fraccion o parrafo donde se sefiala el tiempo o hecho que determina el
plazo de conservacion o vigencia documental)

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

10. Plazos de conservaciéon de la serie:

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

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

- X__ Eliminacién (Posterior al plazo de conservacion no se encuentra motivo
legal o administrativo para preservar por mas tiempo los expedientes).
- Conservacion

- Muestreo pendiente vincular con plazos de conservacion
(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 informacion de la serie:

Pidblica _ X Reservada Confidencial
*En esta serie documental se administran datos personales de los servidores
publicos que laboran o han laborado en la Secretaria de Innovacion, Ciencia y

Tecnologia del Estado de Jalisco.

13. Fechas extremas de la serie: 2013
(Anotar los afios extremos inicial y final del proceso en su conjunto)

14. Afio de conclusion de la serie: N/A
(En el caso de que el proceso se cierre)
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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: Coordinacién de Capital Humano y Becas.
(Nombre del rea direccidn general adjunta, direccién de érea, subdireccion, departamento o equivalente).

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

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

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 electréonico del responsable del archivo de tramite de la unidad

administrativa o del area productora: marian.hernandez@jalisco.gob.mx
(Registrar la direccion electrénica 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, numero, colonia, cédigo postal, delegacion o municipio,
estado, pais)

22. Ubicaciéon 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)

W
C. Esmeralda’Ramos Martinez C. César Ignacio Gonzalez Romero
Directoraée Administracion Responsable del area productora

C. Norma Angélica Salas Pefa C. Mafian Hernandez Molina
Auxiliar Administrativo C de Responsable del archivo de tramite de la
Recursos Humanos Direccion de Administracion
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