FICHA TECNICA DE VALORACION

__Area de identificacién
1. Cédigo de la serie: 6C.18 Nombre de la serie: Inventario Fisico y Control de
Blenes Inmuebles ‘ , '

2. Codlgo del subserle' N/A 'Nombre de la subserie: N/A
3. Descripcion de la serie: Documentos generados en el control de los inmuebles
donde se aloja la, Secretana de Innovamon Ciencia y Tecnologia.

4. Marco juridico que fundamenta la serie:
Llevar el control de los recursos financieros, materiales y tecnoldgicos de la
Secretarla con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para

satisfacer los ObjetIVOS de la Secretaria, mediante:
a) Control presupuéstal.
b) Control de bienes muebles e mmuebles
c) Controlde almacén: '

d) Control de serwc;os de telecomumcamones y soporte técnico.

(Art. 29 fraccion | del Reglamento Intenor de |a Secretaria de innovacion Ciencia y Tecnologia)

5. Actividades inherentes a la serie:

No Descripcion de la'- - | ‘Responsable de Actividad Tipo documental
actividad llevarla acabo coordinada con producido

1 Tramitar.. -y :  dar | Coordinador de | Coordinador de | Contratos de alquiler
seguimiento . a «iwrla | Recursos Comprobacion del Edificio Mind.
celebracion i del contrato | Financieros y | del Gasto.
de comodato -~ y | Materiales.
arrendamiento.

2 .| Recibir y framitar el pago Coordinador ~ de | Coordinador  de Facturas de
' '| de arrendamiento de las | Recursos Comprobacion arrendamiento del
instalaciones del Edificio | Financieros y | del Gasto. Edificio Mind.

Mind. Materiales.

3 Recibir y tramitar el pago | Coordinador ~ de | Coordinador de Facturas de cuotas
de cuotas = de | Recursos Comprobacién de mantenimiento y
mantenimiento y de | Financieros y | del Gasto. de electricidad del
electricidad del Edificio | Materiales. Edificio Mind.

Mind.

4 Tramitar y -~ dar | Coordinador de | Coordinador de | Contratos de alquiler
seguimiento a la | Recursos Comprobacion del Edificio Tolsa.
celebracion del contrato | Financieros y | del Gasto.
de arrendamiento del | Materiales.

Edificio Tolsa.

5. Recibir y tramitar el pago | Coordinador ~ de | Coordinador  de | Facturas de
de arrendamiento.de las | Recursos Comprobacion arrendamiento  de
oficinas en el Edificio | Financieros y | del Gasto. Edificio Tolsa.
Tolsa. Materiales.

6. Dar seguimiento al Coordinador de | Coordinador de | Documentos de
estado de conservacion | Recursos Comprobacion contrato de
del Parque Tecnoldgico | Financieros y | del Gasto. usufructo de
de Chapala Media Park. | Materiales. Chapala Media
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Park, facturas vy
documentos varios.

6. Palabras claves relacionadas con la serie: Contrato, Comodato,
Arrendamiento, Inmueble, Mantenimiento. .

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

Coordinacion de Comprobacion del Gasto, Coordinacién de Recursos Financieros
y Materiales, Direccién de Administracion.

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

9. Valores documentales de la serie:

x __Administrativo Dejar evidencia documental de la gestion de

arrendamiento y cuotas de mantenimiento y de servicios de inmuebles.
- Legal
- ____ Fiscal o contable
10. Plazos de conservacion de la serie:
- Tramite: 2 afios
- Concentracion: 5 anos
- Total de afios: 7 afos
11. Técnica de seleccion de la serie:
- X Eliminacién por término de la utilidad de la informacion
Conservacion
Muestreo

12. Condiciones de acceso a la informacion de la serie:
Pablica x Reservada Confidencial

13. Fechas extremas de la serie: 2014

14. Ao de conclusion de la serie: N/A

Area de contexto
15. Nombre de la unidad administrativa: Direccion de Administracion.

16. Nombre del area productora: Coordinacion de Recursos Financieros y
Materiales. '

17. Nombre y puesto del responsable del area productora: Laura Susana
Alvarez Barraza, Coordinador de Comprobacion del Gasto.
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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.

19. Teléfono del responsable del archivo de tramite de la unidad administrativa
o del area productora: (33) 1543-2800 ext. 52438

20. Correo electronico del responsable del archivo de tramite de la unidad
administrativa o del é-rea productora: marian.hernandez@jalisco.gob.mx

21. Domicilio de la unldad administrativa: Av. Faro # 2350 planta baja, Colonia
Verde Valle, Guadalajara Jal., C.P. 44550.

22. Ubicacion topografica de la serie: Av. Faro # 2350 planta baja, Colonia Verde
Valle, Guadalajara, Jal., C.P. 44550 Planta baja PIll, Coordinacién de Recursos
Financieros y Materiales / Calz. Jesis Gonzalez Gallo 2700, El Rosario, 44898
Guadalajara, Jal.
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"Lalira Susana A!varez Barraza L.C.P. Ana Maria Olvera Guzman
Responsable del area Coordinador de-Reclrsos Financieros y
productora Materiales
Z‘/ Z/ ‘ /,_‘:}
m M/
Mtra. Esmeralda Ramos Mafian Hernandez Molina
Martinez Responsable del archivo de tramite de la

Directora de Administracion Direccion de Administracion
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