
Página 1 de 5 
López Cotilla número 1505 Octavo piso, Colonia Americana, Código postal 44160, Guadalajara, Jalisco. 
Transparencia.energia@gmail.com  Teléfono 36-78-20-00 extensión 52062. 
 

 
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVÍSTICA:  

 

                                 

 

CATALOGO DE DISPOSICIÓN DOCUMENTAL:  

 

Nombre del archivo    Cantidad de lefor  

Amparos 1 

Viáticos 1 

Declaración de patrimonial 1 

Oficios de entrada  1 

Oficios de salida  1 

Renuncias  1 

Comité de adquisiciones con concurrencia 1 

Comité de adquisiciones sin concurrencia  1 

Documentación de empleados  1 

Acta de creación de la Agencia  1 

Acta entrega de recepción  1 

Contestaciones de transparencia 8 

Recursos de transparencia  1 

Control de servicio social  1 

Nombre del archivo   Vigencia  

Amparos  2019 

Viaticos 2019 

Declaración de patrimonial 2019 

Oficios de entrada 2019 

Oficios de salida  2019 

Renuncias  2019 

Comité de adquisiciones con concurrencia 2019 

Comité de adquisiciones sin concurrencia  2019 

Documentación de empleados  2019  

Acta de creación de la Agencia  2019  

Acta entrega de recepción  2019 

Contestastaciones de transparencia 2019 

Recursos de transparencia  2019 

Control de servicio social  2019 
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL  

ARCHIVO DE TRÁMITE 

 

UNIDAD DE TRANSPARENCIA  Y UNIDAD TÉCNICA  

 UNIDAD TRANSPARENCIA   Y UNIDAD TÉCNICA  

LIC. MARMELIA CABRAL LÓPEZ.    
MTRO. VICTOR CERVANTES VERDÍN. 

COORDINADORA DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA  , 
 TÉCNICO EN EFICIENCIA ENERGÉTICA  

LOPEZ COTILLA NÚMERO 1505 OCTAVO PISO, COLONIA AMERICANA, CODIGO POSTAL 
44160   

36-78-20-00 EXT. 52070  Y EXT. 55166 

transparencia.energia@gmail.com  y   victor.verdin@jalisco.gob.mx  

AGENCIA DE ENERGIA DEL ESTADO DE JALISCO  
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CLAVE O 
NOMBRE  

DESCRIPCIÓN FÍSICA Y CONTENIDO FECHA UBICACION FÍSICA  

Pólizas  Carpetas amarillas con broche bacco  cada póliza 
con su respectiva hoja de lefor, donde se incluyen 
los gastos financieros, analíticos, estados de flujo y 
gastos de la agencia   

2017 Archivero número 2 cajón 
número 2, ubicados en la parte 
media de la oficina     

Solicitudes de 
transparencia  

Lefor blanco con portada correspondiente, el cual 
incluye cada una de las solicitudes recibidas así 
como su respectiva resolución  

2017 Archivero número 2 cajón 3, 
ubicado en la parte media de la 
oficina   

Oficios de 
entrada  

2 carpetas color amarillo, tamaño carta, en donde 
se incluyen cada oficio en su respectiva hoja de 
lefor.  

2017 Archivero número 2 cajón 
número 3 ubicado en la parte  
media de la oficina  

Oficios de 
salida 

Lefor color blanco con portada de lo 
correspondiente, el cual contiene  oficios y acuses, 
cada uno con su respectiva hoja de lefor. 

2017 Archivero número 2 cajón 
número 3, ubicado en la parte 
media de la oficina  

Contabilidad Lefor blanco el cual contiene todos los recibos 
acerca de la contabilidad correspondiente.  

2017 Archivero número 2 cajón 3, 
ubicado en la parte media de la 
oficina.  

Comprobante 
de viáticos  

 Lefor color blanco, el cual incluye Comprobantes y 
recibos de los viajes realizados   

2018 Archivero número 2 cajón 3, 
ubicado en la parte media de la 
oficina  

Junta de 
gobierno y 
consejo 
constitutivo  

Lefor blanco con su respectiva portada, el cual 
incluye: convocatorias, actas, acuses y oficios   

2018 Archivero número 3 cajón 
número 2 ubicado en la parte 
media de la oficina 

Comité de 
adquisiciones  

Carpetas tamaño carta color amarillo el cual 
incluye las convocatorias realizadas.  

2018 Archivero número 2 cajón 
número 3  ubicado en la parte 
media de la oficina  

Contestaciones 
de 
transparencia  

Lefor blancos con portada correspondiente,  el cual 
incluye las solicitudes de transparencia con sus 
respectivas resoluciones 

2019 Repisa ubicada en la parte de 
abajo junto a la oficina principal 

Oficios de 
salida  

Lefor blanco, el cual incluye cada oficio en su 
respectiva hoja de lefor.  

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1, ubicado en la parte 
media de la oficina  

Junta de 
gobierno  

Lefor blanco con su respectiva portada el cual 
incluye, listas de asistencia, convenios y actas de 
sesiones  

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1, ubicado en la parte 
media de la oficina 

Declaración de 
patrimonio  

Lefor color blanco, con su respectiva portada en el 
cual se incluyen las cartas responsivas 
correspondientes.  

2019 Archivero número 1, cajón 
número 1, ubicado en la parte 
media de la oficina.  

Amparos  Lefor color blanco, con su respectiva portada, en el 
cual se incluyen las notificaciones de amparos, así 
como sus debidas respuestas y acuses.  

2019  Archivero número 1 cajón 
número 1, ubicado en la parte 
media de la oficina  
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Oficios de 
entrada  

Lefor color blanco con su respectiva portada, el 
cual incluye los oficios recibidos y circulares 

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1, ubicado en la parte 
media de la oficina 

Sevac  Lefor color negro el cual tiene su respectiva 
portada y en el que se incluyen los oficios 
correspondientes  

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1 ubicado en la parte 
media de la oficina 

Renuncias  Lefor color blanco con su respectiva portada, en el 
cual se anexan todos  los convenios relacionados 
con cada renuncia 

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1 ubicado en la parte 
media de la oficina 

Control de 
servicio social  

Lefor color blanco el cual tiene su portada 
correspondiente y en el que se incluyen las 
solicitudes y reportes de actividades 

2019 Archivero número 1 cajón 
número 1 ubicado en la parte 
media de la oficina  

Acta de 
entrega 
recepción  

Lefor color blanco que en su portada contiene el 
titulo correspondiente, en donde se incluye el acta 
de entrega-recepción  

2019  Archivero situado en el espacio 
de la unidad de transparencia  

Declaración 
patrimonial  

Lefor color blanco con su respectiva portada, el 
cual contiene el recibo de declaración patrimonial y 
de intereses  

2019 Archivero situado en el espacio 
de la unidad de transparencia 

Documentos 
creación de la 
agencia  

Lefor en color blanco con su portada 
correspondiente, en donde se incluye la ley 
orgánica de la Agencia de Energía Jalisco, el RFC de 
la misma, apertura de cuenta, remisión de 
convenio IMSS a delegación IMSS  

2019 Archivero situado en el espacio 
de la unidad de transparencia 

Expedientes 
miembros de 
la agencia  

Lefor en color blanco con la portada 
correspondiente, en donde se incluye la 
documentación requerida de cada uno de los 
miembros de la Agencia de Energía del Estado de 
Jalisco 

2019 Archivero situado en el espacio 
de la unidad de transparencia 

Recursos de 
revisión 
(transparencia) 

Lefor color blanco con su respectiva portada, en el 
cual se archiva cada uno de  los recursos de 
revisión derivados de  solicitudes de transparencia  

2019 Archivero situado en el espacio 
de la unidad de transparencia 
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