Frapg Andonio Aloalde

GOBIERNO DEL ESTADO

Grupo Interdisciplinario de la Secretaria de Administracion Jalisco.

En la ciudad de Guadalajara Jalisco, en las Instalaciones de la Secretaria de Administracion, con
domicilio en la Av. Fray Antonio Alcalde #1221 colonia Miraflores, cédigo postal 44266 en
Guadalajara, Jalisco. Siendo las 11:00 horas del dia 30 treinta de junio del afio 2020, el Grupo
interdisciplinario de esta Secretaria se retine para la primera sesién extraordinaria, lo anterior
con fundamento en el articulo 57 fraccién IV, de la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus
MUNICIPIOS. ====s=msmmsmrrt s e o e e

En la presente sesion, daremos introduccién al Plan Institucional de Archivos, al Catalogo de
Disposiciéon Documental y al formato de trasferencia al Archivo de Concentracion -----------------

Se tomara listado de asistencia de los servidores publicos que se encunaran presentes como
coordinadores de los archivos de tramite de sus Direcciones Generales, del Coordinador de
Archivo de Concentraciéon y del Coordinador de oficialia de partes de este Archivo General de
la Secretaria de Administracion.

Coordinadora de Archivo de Tramite del Despacho del Secretario y Enlace Administrativo Lic.
Karla Nallely Jauregui Rodriguez.

Coordinadora de Archivo de Tramite de la Direccién General de Tecnologias de la Informacion

Lic. Dariana Carolina Arana Nufez.
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Coordinadora de Archivo de Tramite de la Direccion General de Operaciones Lic. Brenda
Gabriela Elizardi.

Coordinadora de Archivo de Tramite de la Direccién General Juridica Lic. Karina Dayane Saldaia.

Coordinadora de Archivo de Tramite de la Direccidon General de Liquidacion de Entidades
Paraestatales Lic. Gabriela Aceves Limon.

Coordinador de Archivo de Tramite de la Direccion General de Administracién y Desarrollo de
Personal C. Benjamin Vazquez Gallegos.

Coordinador de Archivo de Tramite de la Direccidn General de Abastecimientos C. Felipe Aceves
Yoves.

Coordinadora de Archivo de Concentracion y Oficialia de Partes C. Alicia Sarai Medina Gémez.

Titular del Area de Coordinacion de Archivo de la Secretaria de Administraciéon C. Richard
Michael Harvey Lépez

Orden del dia:

e Presentacion del Catalogo de Disposicion Documental.
e Plan Institucional de Archivos.
e Esquema para trasferencia al Archivo de Concentracién

Se acuerda que para el desarrollo de las reuniones, los integrantes del Grupo, o sus suplentes o
la persona Responsable del Archivo de Concentracidn de la Secretaria, podran proponer asuntos
o solicitar la modificacion del Orden del Dia, a través de las reuniones de trabajo, por escrito y
acompafiando la documentacidn que justifique su peticién, contando con un plazo de tres dias
habiles, a partir de la recepcidn de la convocatoria para emitir comentarios o sugerencias por lo
que en caso de no emitirlos se entendera por aceptado y se procedera a su formalizacién
habitual. ‘

Por aceptada y se procedera a la formalizacién:

En tales términos es que, siendo las doce horas de la fecha de celebracién, se da por concluida
la Reunion Ordinaria, firmando la presente las y los asistentes.

Servidoras y servidores publicos adscritos al presente:
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Lic. Ka Nallely\]“é'ur/e/gui Ro\cﬁl‘guez. Lic. Brenda Gabriela Elizardi.
Representante acho del Secretario Representante de Almacenes
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LIC.%a;%/arolma Arana Nufez. C. Benjamin Vazquez Gallegos.

Representante’de Tecnologias de la Informacion Representante de Personal

L. AIiciai%ral' Medina Gomez
Represen ante de Abastecimientos Coordinadora de Archivo de Concentracion
Y oficialia de Partes
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Lic. Karina Dayane Saldafa. L|c Gabriela Aceves Limgn.

Representante de Juridico Represéntate de Liquidacion de
Entidades Paraestatales

ard Michael Harvey Lopez.
Tit el Area Coordinadora de Archivos






Avu. Fray Antonio Alcalde
#1221, Col. Miraflores, CP. 44270,
Guadalajara, Jalisco, México

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

Secretaria de Administracion

Catalogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Administracion.
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XVIII- Cuadros Descriptivos

..........................................................................................

XIX- Catalogos de Disposiciones Documentales. ......... ..ottt e

XX- Cierre y Aprobacién ....

.........................................................................................
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Objetivo

Establecer las bases para identificar, clasificar, ordenar y agrupar los expedientes que generan o reciben las Direcciones
General en cumplimiento de sus facultades, funciones o competencias.

1.- Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.

2.- Proveer la estructura del cédigo de clasificacidn archivistica.

Clasificacion archivistica

Es el proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera sistematica y homogénea. Para
ello, se utiliza un cédigo de clasificacion integrado por una combinacidon de letras, nimeros y signos que muestran, por
un lado, la agrupaciéon homogénea de expedientes, y por otro, el orden y distribucidon de los grupos documentales.

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Fondo: Sera el ente publico encargado de la produccién de documentos y archivos publicos en el ejercicio de sus
funciones.

Secretaria de Administracion
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Legislacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2C Asuntos Juridicos

3C Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditorias de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion




epijes ap soyo LT'ST
BPEJIUS 3P SO0 91°S1
*$9JUBIPNIS3 3P SEIPLISA O $3|eUOIsay0id seannorld IIUBIPNISS [BID0S OIDIAISS [3P UOIIRISAId S1'ST
'50159N4 9P [BUOIDN]IISULIAIU] UOIDBN|EA 3P SHWOD) v1'ST
*S021U29) 0/A s3|EUOISD}0.d SOIDIAISS 3P UQIdRISAId 3P SO1EIIU0) €ET'ST
oleqeJ) ap esjog CL ST
s01sand so| ap S3|1ad TT'ST
"B13112 3P |IAID OIIIAIDS OT'ST
"0]]044es3p |2 A ugdeyede) 6'ST
“|_I20S 0INS3S |3P OUBIIXSIA| 0INIIISU| UD UOIDUIY 8'ST
‘soplyauag ap a|dnnA ueld LST
‘e||iaueld ap oyaAoidajuy 9°ST
*S3UOIDBIAUNWDI 3P BINY|Od q'ST
*3ua181y 3 pepungas A uoneldeded ‘UojejedsT v'ST
‘sapepijiqiiedwodul 3 sapepijiqneduio) €'ST
|Jeuosiad |e Jeuo1223]3s A uenjea3 ¢'ST
souewnNy s0sin2aJ A [euossad ap eued T-ST

3iqWION

auasqns




Subserie .,zoi‘..r_.‘.‘m .

25.1 Expedientes del Adquisiciones.
25.2 Expedientes del comité de Adquisiciones.

2S.2.1 Adjudicacidn Directa Estatal

2S.2.2 Adjudicacidn Directa Federal.

2S.2.3 Adjudicacién Directa Internacional

2S.2.4 Adjudicacién Directa Nacional

2S.2.5 Concurso Estatal.

2S.2.6 Enajenacién Publica Estatal.

2S.2.7 Enajenacion Publica Federal

2S.2.8 Enajenacion Publica Nacional.

2S.2.9 Invitacién a Cuando Menos Tres Personas Federal.

2S.2.10 Invitacién a Cundo Menos Tres Proveedores Estatal

228211 Licitacion Publica Estatal.

2S.2.12 Licitacion Publica Federal.

2S.2.13 Licitacién Publica Nacional

2S.2.14 Licitacién Publica Internacional.
25.3 Expediente de proveedores activos
25.4 Documentacion de participantes a licitaciones o Adjudicaciones
2S.5 Oficios de salida
2S.6 Oficios de Entrada
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Serie

| Subserie

Nombre |

4S.1 TICy la seguridad de la informacidn.
4S.2 Procesos y los referentes a TIC y de seguridad de la informacion.
4S.3 Criterios de optimizacion de TIC y de seguridad de la Secretaria.
4S.4 Red Estatal de Voz, Video y Datos, tanto a las Dependencias y Entidades.
4S.5 Validaciones técnicas de las paginas de Internet del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
4S.6 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para cubrir los mantenimientos y en su caso los servicios consolidados de
tecnologias de informacion y comunicaciones, y de seguridad de la informacion.
4S.7 Recepciones de bienes de tecnologias de informacién y comunicaciones.
4S.8 Dictdmenes técnicos de factibilidad de uso para la baja o destino final de los bienes de tecnologias de informacién y
comunicaciones.
4S.9 Proyectos de modernizacion administrativa.
4S.10 Dictdamenes de las estructuras orgdnicas, reglamentos internos y manuales administrativos, asi como OPDS del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco.
4S.11 Lineamientos para la elaboracidon de manuales de las dependencias y entidades politicas administrativas de la Secretaria.
4S.12 Simplificacién e innovacion de la organizacidn, sistemas, procedimientos y métodos de trabajo.
4S.13 Resguardos documentales de los equipos tecnoldgicos.
4S.14 Oficios de entrada.
4S.15 Oficios de salida.
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Subserie Nombre
6S.1 Funcionamiento y operatividad de las entidades u organismos.
6S.2 Factibilidad de la extincidon y liquidacion, fusion o escisién de las entidades u organismos.
6S.3 Disolucion y liquidacion de las entidades u organismo.
6S.4 Fusidn o escisidn de las entidades u organismo.
6S.5 Actuar como Liquidador del Poder Ejecutivo, facultdndolo para que desempeiie actos de administracién, dominio y pleitos
y cobranzas.
6S.6 Oficios de entrada
6S.7 Oficios de salida

Serie Subserie Nombre
7S.1 Actividades y eventos
7S.2 Oficialia de Partes del Despacho.
7S.3 Logistica de los eventos organizados por la Secretaria.
7S.4 Control de gastos.
7S.4.1 Notas y Facturas.
7S.5 Oficios y Memorandos.
7S.6 Correspondencia del Secretario.
75.7 Oficios de entrada
7S.8 Oficios de salida
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8S.14 Oficios de Salida

Serie Subserie Nombre

9S.1 Auditorias administrativas y financieras a las areas organizativas de la Secretaria.

9S.2 Enlace entre los entes fiscalizadores federales o estatales y la Secretaria respecto de cualquier auditoria o
requerimiento de informacion.

9s.3 Informes y actas que contengan los resultados de las auditorias practicadas para presentarlos al Secretario o a la
Direccion General Juridica

9S.4 Documentacion e informacién presupuestal, financiera, programatica

9S.5 Oficios de entrada

9S.6 Oficios de Salida
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Descripcion

15:1

Plantilla de personal y recursos humanos

Administrar altas y bajasy expedir los nombramientos
correspondientes a la Secretaria.

15.2

Evaluar y seleccionar al personal

Evaluar y seleccionar al personal que le sea solicitado por las
Dependencias y Entidades, organismos auxiliares y
paraestatales.

153

Compatibilidades e incompatibilidades.

Conocer y resolver sobre las compatibilidades e
incompatibilidades de empleo de los servidores publicos,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
en la materia.

15.4

Escalafdn, capacitacion y seguridad e higiene.

Representar al Secretario en las comisiones mixtas de
escalafon, capacitacion y seguridad e higiene, asi como en todas
aquellas en que participe relativas a las relaciones laborales con
sus servidores publicos, y llevar a cabo el escalafén dentro de la
Secretaria.

15.5

Politica de remuneraciones.

Normar, elaborar y aplicar la politica de remuneraciones que
corresponda a las plazas de la plantilla de personal al servicio de
las Dependencias, con relacién a cualquier tipo de contratacién

1S5.6

Anteproyecto de plantilla.

Autorizar el anteproyecto de plantilla de personal del Poder
Ejecutivo del Estado para su integracion en el Presupuesto de
Egresos del ejercicio que corresponda

15.7

Plan Multiple de Beneficios.

Administrar el Plan Multiple de Beneficios para los Trabajadores
de las Dependencias, y en su caso de las Entidades que se
adhieran al mismo

1S.8

Atencion en Instituto Mexicano del Seguro Social.

Brindar consulta externa y atencion complementaria a la que
proporcione el Instituto Mexicano del Seguro Social, a los
servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.

15.9

Capacitacion y el desarrollo.

Promover la capacitacidn y el desarrollo de los servidores
publicos que laboran en las Dependencias

1S.10

Servicio civil de carrera.

Administrar la operacion del esquema de profesionalizacion y
del servicio civil de carrera para los servidores publicos de las
Dependencias.
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Serie
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Descripcion

25.1

Expedientes del Adquisiciones.

Expedientes de compra de productos o servicios sin
concurrencia por el comité de compras.

2S.2

Expedientes del comité de Adquisiciones.

Expedientes de compra de productos o servicios con
concurrencia por el comité de compras.

2521

Adjudicacién Directa Estatal

cuando unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de gque se trate.

28.2.2

Adjudicacién Directa Federal.

Compra realizada con recurso Federal

25.2.3

Adjudicacion Directa Internacional

cuando puedan participar proveedores locales, nacionales y
del extranjero.

25.2.4

Adjudicacién Directa Nacional

cuando puedan participar proveedores de cualquier parte de
la Republica Mexicana, entendiendo por ellos a los
proveedores constituidos o establecidos en el interior de la
republica que provean de insumos de origen nacional que
cuenten por lo menos con el cincuenta por ciento de
integracion local.

25.2.5

Concurso Estatal.

cuando Unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de que se trate.

25.2.6

Enajenacion Publica Estatal.

cuando Unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de que se frate.

285.2.7

Enajenacion Publica Federal

Compra realizada con recurso Federal

25.2.8

Enajenacion Publica Nacional.

cuando puedan participar proveedores de cualquier parte de
la Republica Mexicana, entendiendo por ellos a los
proveedores constituidos o establecidos en el interior de la
republica que provean de insumos de origen nacional que
cuenten por lo menos con el cincuenta por ciento de
integracion local.

25.2.9

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Federal.

Compra realizada con recurso Federal

25.2.10

Invitacion a Cundo Menos Tres Proveedores Estatal

cuando Unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de que se trate. Este
procedimiento de licitacién solamente podra ser utilizado por
la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal,

25211

Licitacion Publica Estatal.

cuando unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de que se trate.

25.2.12

Licitacion Publica Federal.

cuando unicamente puedan participar proveedores
domiciliados en el Municipio de que se trate.
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Descripcion

Conservacion de los bienes muebles e inmuebles.

Planear, determinar, evaluar y supervisar las politicas de
mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado, o de
aquellos que estén a su servicio o bajo su cuidado;

3S.2

Servicios de mantenimiento, conservacién, acondicionamiento.

Contratar, suministrar y supervisar la ejecuciéon de los
trabajos y servicios de mantenimiento, conservacion,
acondicionamiento y adecuacion de espacios de los
inmuebles propiedad del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco, asi como aquellos de los que se tenga la posesion por
cualquier titulo, cuando corresponda

35.3

Procedimiento de enajenacion de bienes muebles de las
Dependencias

Solicitar el inicio del procedimiento de enajenacion de
bienes muebles de las Dependencias

35.4

Inventario de bienes inmuebles respecto de propiedad o posesion.

Realizar, analizar, evaluar y actualizar el inventario de bienes
inmuebles respecto de los cuales el Gobierno del Estado
ostente la propiedad o posesion, o sobre los que exista un
acto traslativo de dominio a su favor, salvo disposicién en
contrario

35.5

Documentacion legal que ampara la propiedad y posesion de los
bienes inmuebles.

Regularizar y resguardar la documentacién legal que ampara
la propiedad y posesion de los bienes inmuebles a favor del
Poder Ejecutivo

3S.6

Actas de asignacion y actas de entrega recepcion, convenios y
contratos a efecto de los bienes inmuebles.

Formular y emitir actas de asignacién y actas de entrega
recepcion, asi como celebrar convenios y contratos a efecto
de regularizar la posesion de los bienes inmuebles propiedad
del Gobierno del Estado que ostentan las Dependencias y
Entidades cuando corresponda

35.7

Recepcidn de los inmuebles que se construyan o sean adquiridos
por cualquier titulo.

Representar a la Secretaria, en su ambito de atribuciones, en
la recepcion de los inmuebles que se construyan o sean
adquiridos por cualquier titulo a favor del Poder Ejecutivo.

35.8

Servicios basicos y generales.

Administrar, regular y normar el suministro de los servicios
basicos y generales, tales como energia eléctrica,
combustible y agua potable que requieran las Dependencias,
y Entidades cuando corresponda

2
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Nombre ‘

Descripcion

4S.1 Desarrollar, mantener e implementar las TIC y la | Desarrollar, mantener e implementar las TIC y la seguridad de la
seguridad de la informacién. informacién de la Secretaria.
4S.2 Automatizacién de procesos y los referentes a TIC y de | Coordinar los proyectos de automatizacién de procesos y los referentes a
seguridad de la informacién. TIC y de seguridad de la informacidn de la Secretaria.
4S.3 Criterios de optimizacidon de TIC y de seguridad de la | Establecer criterios de optimizacién y aplicacién racional del uso de TICy
Secretaria. de seguridad de la Secretaria.
4S.4 Red Estatal de Voz, Video y Datos, tanto a las | Controlar, monitoreary autorizar los accesos a la Red Estatal de Voz,
Dependencias y Entidades. Video y Datos, tanto a las Dependencias y Entidades, como a cualquier
otra entidad o persona externa al mismo.
4S.5 Validaciones técnicas de las pdginas de Internet del | Validar técnicamente las paginas de Internet que se publican en el sitio
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, en coordinacion con las
diferentes Dependencias y direcciones que proveen informacién a los
portales de Jalisco.
4S.6 Anteproyecto de Presupuesto de Egresos para cubrir los | Realizar el anteproyecto de Presupuesto de Egresos para cubrir los
mantenimientos y en su caso los servicios consolidados | mantenimientos y en su caso los servicios consolidados de tecnologias de
de tecnologias de informacién y comunicaciones, y de | informacidén y comunicaciones, y de seguridad de la informacién, de la
seguridad de la informacion. Secretaria; asi como de los servicios relacionados a implementarse.
4S.7 Recepciones de bienes de tecnologias de informacion y | Aprobar técnicamente las recepciones de bienes de tecnologias de
comunicaciones. informacién y comunicaciones adquiridas por la Secretaria en
cumplimiento de los lineamientos, y Directrices definidas por la
Coordinacion General de Innovacién Gubernamental.
4S.8 Dictamenes técnicos de factibilidad de uso para la baja o | Todos los dictamen técnico de factibilidad de uso para la baja o destino
destino final de los bienes de tecnologias de informacion | final de los bienes de tecnologias de informacién y comunicaciones
y comunicaciones. ;
4S.9 Proyectos de modernizacion administrativa. Coordinar la participacion de las diversas dreas de la Secretaria que
intervengan en los proyectos de modernizacién administrativa.
4S.10 Dictdmenes de las estructuras organicas, reglamentos | Dictaminar la conveniencia y procedencia de la creacién o modificacion
internos y manuales administrativos, asi como OPDS del | de las estructuras organicas del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
4S.11 Lineamientos para la elaboracién de manuales de las | Emitir los lineamientos para la elaboracién de manuales de las

dependencias y entidades politicas administrativas de la
Secretaria.

dependencias y entidades, asi como de las politicas administrativas de la
Secretaria.
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Serie

, wrcmm:m .

~ Nombre

Descripcién

55:2

Representar legalmente a la Secretaria en toda clase de juicios y
tramites judiciales.

Representar legalmente a la Secretaria en toda clase de
juicios y tramites judiciales, jurisdiccionales, extrajudiciales,
administrativos, civiles mercantiles, laborales, agrarios,
amparos, procedimientos administrativos y laborales,
reclamaciones y litigios en que la dependencia tenga
derechos y obligaciones que hacer valer, a nivel federal,
estatal y municipal; acreditar propiedad, elaborar, contestar
y presentar demandas, denuncias, querellas y desistimientos
en cualquier rama del derecho; contando con las facultades
para asistir a las audiencias conciliatorias en los juicios
penales, civiles y mercantiles orales, y suscribir los convenios
correspondientes; formulary absolver posiciones; sujetarse al
procedimientos de medios alternos de solucién de conflictos
y celebrar convenios con motivo de estos; asi como aquellos
en los que se substancie procedimientos en materia penal
conforme a la Ley Nacional de Mecanismos Alternos de
Solucién de Controversias, actuar como asesor juridico y
coadyuvante ante las agencias del Ministerio Publico, del
fuero comin o federal, segiin sea el caso, tanto en las
averiguaciones previas, carpetas de investigacién o procesos
penales, del sistema tradicional, asi como del sistema
procesal penal acusatorio, en que los bienes o servicios del
Gobierno del Estado resulten afectados.

55.4

Rescisidon administrativa de los contratos de adquisiciones,
enajenaciones, arredramientos y contratacién de servicios.

Efectuar la rescision administrativa de los contratos de
adquisiciones, enajenaciones, arredramientos y contratacién
de servicios de la Administracion Publica Centralizada.

58.5

Procedimientos laborales.

Iniciar, desahogar y resolver los procedimientos laborales de
los servidores publicos, que conforme a las leyes, sean de la
competencia de la Secretaria.

5S.6

Indemnizaciones.

Gestionar ante las compaiias de seguros, autoridades
administrativas o jurisdiccionales competentes, el pago de las
indemnizaciones a que haya lugar, con motivo de las pdlizas
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Dar aviso a la Direccion General de Operaciones sobre las

5S.20 Bajas de los bienes muebles que hayan sido objeto de robo, que
hayan sido dictaminados como pérdida total por siniestro. bajas de los bienes muebles que hayan sido objeto de robo,
que hayan sido dictaminados como pérdida total por
siniestro, o de los que se tenga conocimiento que se
encuentran a tal grado deteriorados, que pueden
considerarse como inservibles o indtiles.
55.21 Procedimientos de enajenacién de bienes muebles a subastar. Validar en todas sus etapas, los procedimientos de
enajenacion de bienes muebles a subastar por el Comité de
Adquisiciones del Gobierno del Estado, asi como aquellos que
determine la Secretaria.
55.22 Bases de licitacion actas, dictdmenes y acuerdos que emita la Validar las bases de licitacion actas, dictamenes y acuerdos
Direcciéon General de Abastecimientos o el Comité de que emita la Direccion General de Abastecimientos o el
Adquisiciones. Comité de Adquisiciones del Gobierno del Estado.
5S.23 Sesiones del Comité de Adquisiciones del Gobierno del Estado Participar en las sesiones del Comité de Adquisiciones del
Gobierno del Estado, en caso de que sea requerida su
participacién.
5S.24 Organo de Control Disciplinario de la Secretaria. Fungir como Organo de Control Disciplinario de la Secretaria,
en los términos de la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios. ;
5S.17 Oficios de entrada Todos los oficios recibidos en la Direcciéon General
5S.18 Oficios de salida Todos los Oficios de contestacion que genero la Direccién

General
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Serie

m:mmm:m

_2.039.m

Descripcion

7S.1 Actividades y eventos Agenda de las actividades, eventos y acuerdos que deba
atender el Secretario y que requieran de su presencia o
resolucion

7S.2 Oficialia de Partes del Despacho. Enterar al Secretario de los asuntos y peticiones que en forma
verbal o escrita le sean planteados, y darles el curso que el
Secretario sefiale

7S.3 Logistica de los eventos organizados por la Secretaria. Todos los documentos administrativos para logistica y debidos
procesos de eventos.

7S.4 Control de gastos. Control de todos los gastos generados en el Despacho del
Secretario.

7S.4.1 Notas y Facturas. Relacidon de notas y facturas pertenecientes al Despacho del

Secretario

7S.5 Oficios y Memorandos. Organizar la documentacion correspondiente a los
expedientes en donde se contienen los oficios, memorandos
y cualquier comunicado que se reciba

7S.6 Correspondencia del Secretario. Coordinar y supervisar el control de documentos turnados
para conocimiento al Secretario.

7S.7 Oficios de entrada Todos los oficios recibidos en el Despacho del Secretario.

7S.8 Oficios de salida Todos los Oficios de contestacidn que genero el Despacho del
Secretario.
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85.8.1

Parque vehicular dotado de la Secretaria.

Control completo de los expedientes de cada vehiculo de la
dependencia.

8S.9 Plan Estatal de Desarrollo. Plan Estatal de Desarrollo.

8S.10 Programa anual de evaluacion. Programa anual de evaluacién y sus estadisticas en
funcionamientos.

8S.11 Comité de Etica y Conducta. Participar en los comités de Etica y Conducta.

8S.12 Enlace de Mejora Regulatoria. Participar en las discusiones y propuestas en la materia de
mejoras regulatorias.

8S.13 Oficios de entrada. Todos los oficios recibidos en el Despacho del Secretario.

8S.14 Oficios de Salida. Todos los Oficios de contestacidn que genero el Enlace

Administrativo.

w:vmmqmm “

‘ zo:..c_,m

Descripcion

9S.1 Auditorias administrativas y financieras a las dreas | Auditorias administrativas y financieras a las areas
organizativas de la Secretaria. organizativas de la Secretaria.

9S.2 Enlace entre los entes fiscalizadores federales o | Entes fiscalizadores federales o estatales y la
estatales y la Secretaria respecto de cualquier auditoria | Secretaria respecto de cualquier auditoria o
o requerimiento de informacion. requerimiento de informacion.

9S.3 Informes y actas que contengan los resultados de las | Informes y actas que contengan los resultados de las
auditorias practicadas para presentarlos al Secretario o | auditorias practicadas para presentarlos al Secretario o
a la Direccion General Juridica a la Direccion General Juridica

9S.4 Documentacion e informaciéon  presupuestal, | Documentacion e informacion presupuestal,
financiera, programatica financiera, programatica

9S.5 Oficios de entrada Todos los oficios recibidos en el Despacho del Secretario.

9S.6 Oficios de Salida Todos los Oficios de contestacion que genero la Direccion

de Auditoria Interna.
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Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: Secretaria de Administracion.

4C 1S.1 ‘ | ._u_m::__miam umao:m_ y B.ngmoM X X | | HV ‘ .m X B wm debera ﬂm,wmcm?._m_‘
deesanios hasta por diez afios
en digital.
4C 1S.2 Evaluar y seleccionar al personal X X 1 1 X
4C 1S.3 Compatibilidades e X X HR 2 X Se deberad resguardar
incompatibilidades. hasta por cinco afios
en digital.
4C 1S.4 Escalafon, capacitaciony X 1 5 X
seguridad e higiene.
3C 1S.5 Politica de remuneraciones. X X | X 1 1 X
3C 1S.6 Anteproyecto de plantilla. X X | X|X 2 2 X
4C 1S.7 Plan Multiple de Beneficios. X X HY 5 X
4C 1S.8 Atencidn en Instituto Mexicano X X HY 2 X
del Seguro Social.
4C 1S.9 Capacitacion y el desarrollo. X 1 1 X
4C | 1S.10 Servicio civil de carrera. X X > 5 .
4C | 1S.11 Perfiles de los puestos X X 1 3 X
4C 1S.12 Bolsa de trabajo X 1 1 -
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Subserie |

_mvc.m.nm

| Documental | conservacién | Documental bt
L - RAVLTF CF AT | AC B i

6C 2S.1 Expedientes del >m95mmn_o:mm. X | X|X|X|HV 5 x

6C Expedientes del comité de X | X | X | X |HV 5 X
Adquisiciones.

2S.2

3C 2S.2.1 Adjudicacion Directa Estatal X | X | X | X |HV 5 X

3C 2S.2.2 Adjudicacion Directa Federal. X | X |X|X|HV 5 X

3C 2S.2.3 Adjudicacidn Directa X | X | X |X|HV 5 X
Internacional

3C 25.2.4 Adjudicacién Directa Nacional X | X |X|X|HV 5 X

6C 2S.2.5 Concurso Estatal. X | X|X|X|HV 5 X

2C 2S.2.6 Enajenacidon Publica Estatal. X | X | X | X |HV 5 X

2C 2S.2.7 Enajenacién Publica Federal X | X | X | X |HV 5 X

2C 2S.2.8 Enajenacién Publica Nacional. X | X |X|X|HV 5 X

7C 2S.2.9 Invitacién a Cuando Menos Tres X | X |X|X|HV 5 X
Personas Federal.

7C 2S.2.10 Invitacion a Cundo Menos Tres X [ X | X |X|HV 5 X
Proveedores Estatal

3C 2S.2.11 Licitacion Publica Estatal. X | X | X|X|HV 5 X

3C 2S.2.12 | Licitacién Puablica Federal. X [ X |X|X|HV 5 X

3C 2S.2.13 | Licitacién Publica Nacional X | X |X|X|HV 5 X

3C 2S.2.14 Licitacién Publica Internacional. X | X|X|X|HV 5 X

6C 2S.3 Expediente de proveedores X |X|X|X|HV 5 X
activos

6C 2S.4 Documentacidén de participantes | X | X 3 5 X
a licitaciones o Adjudicaciones

3
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3C

3S5.11

Mantenimientos preventivos y correctivos
a los vehiculos terrestres.

7C

35.12

Dotacion de placas, refrendos, altas y
bajas de todos aquellos automdviles que
integran el parque vehicular.

6C

35.13

Telefonia movil.

HV

7C

3S5.14

Almacenes.

3C

35.15

Viabilidad del establecimiento de nuevas
UNIRSE

2C

3S.16

Resguardo y custodia en depdsito legal
por autoridades federales, estatales o
municipales.

N/A

35.17

Oficios de entrada

N/A

35.18

Oficios de salida

TIC y la seguridad de la informacién

Automatizacion de procesos y los
referentes a TIC y de seguridad de la
informacion.

Cualquier proyecto que se
desarrolle dentro de todas
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Z\> 4S.14 Oficios de entrada o 1 5 * * Excluir oficios que
pertenezcan a algun

expediente o0 anexar copia

Z\> 4S.15 Oficios de salida N 1 5 * * Excluir oficios que

' pertenezcan a algun

expediente o anexar copia

2C 5S.1 Representar legalmente a la Secretariaen | X | X HV 5 X Se debera resguardar
toda clase de juicios y tramites judiciales. hasta por cinco afios en
digital.
2C 5S.2 Rescision administrativa de los contratos | X | X HV 5 X
de adquisiciones, enajenaciones,
arredramientos y contratacion de
servicios.
2C 5S.3 Procedimientos laborales. X | X HV 5 X
2C 5S.4 Indemnizaciones. X | X X |1 2 X
2C 5S.5 Criterios de interpretacion y aplicacionde | X | X 1 2 X
las disposiciones legales.
2C 5S.5.1 Circulares para su difusion. X | X 1 2 X
1C 5S.6 Reformas, expedicién o derogaciéndelas | X | X 2 2 X
disposiciones juridicas.
1C 5S.7 Compilacion juridica y la jurisprudencia. X | X 2 X X
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Disolucidn y liquidacién de las entidades
u organismo.

2C

Fusion o escision de las entidades u
organismo.

2C

Actuar como Liquidador del Poder
Ejecutivo, facultdndolo para que
desempeiie actos de administracién,
dominio y pleitos y cobranzas.

3C

6S.5.1

Documentos generados por procesos de
extincion

2C

6S.5.2

Documentos generados por procesos
judiciales

N/A

6S.6

Oficios de entrada

N/A

6S.7

Oficios de salida

7C 7S.1 Actividades y eventos

7C 7S.2 Logistica de los eventos organizados por la
Secretaria.

5C | 7S5.3 Control de gastos.

4
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4C

8S.5

Movimientos de personal, actualizacion de
plantilla de personal e informes generales.

4C

85.5.1

Relaciones Sindicales con la Secretaria.

4C

85.5.2

Condiciones generales de trabajo e
informes relacionados al personal.

7€

8S.6

Solicitudes de compras de bienes o
contrataciones de servicios para la
Secretaria.

10C

8S.7

Evaluaciones de los sistemas de calidad de
la Secretaria.

7C

85.8

Servicios Generales de la Secretaria.

7C

85.8.1

Parque vehicular dotado de la Secretaria.

5C

8S.9

Plan Estatal de Desarrollo.

11C

85.10

Programa anual de evaluacion.

11C

85.11

Comité de Etica y Conducta.

3C

85.12

Enlace de Mejora Regulatoria.

N/A

85.13

Oficios de entrada.

N/A

85.14

Oficios de Salida.
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CIERRE Y APROBACION

El presente Catdlogo de Disposicion Documental de la Secretaria de Administracién estd conformado por 7 funciones
sustantivas, 12 secciones divisionales y 130 subseries correspondientes a las funciones de las Direcciones Generales
pertenecientes a la Dependencia. En las que se establece su valor documental, plazos de conservacion y técnicas de
seleccidn, asi como un listado de documentos de comprobacién administrativa inmediata.

La version previa del CADIDO, fue aprobada por el Grupo Interdisciplinario en la sesion ordinaria del 2020, celebrada el
dia 30 del mes de junio y posteriormente remitida para su validacion y registro ante la Direccion General de Archivos

de la Secretaria General de Gobierno.

Richard Michael Harvey Lépez.
itular del Area Coordinadora de Archivos
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