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Presentacion

Los archivos forman parte importante en la modernizacion y eficacia de la administraciéon publica, la
gestion administrativa, la integracion de la memoria institucional, el acceso a la informaciéon publica, la
transparencia y la rendicién de cuentas, asi como para la investigacion histérica, ya que son elementos
institucionales que unen y dinamizan el pasado con el presente y el patrimonio documental con la accion
politico-administrativa.

En ese sentido, y con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de
organizacion de archivos mediante la elaboracion, validacién e implementacién de los instrumentos técnicos
de control y consulta archivisticos, que contribuyan a la adecuada y oportuna organizacion, conservacion y
localizacién de los documentos y expedientes. A través del Area Coordinadora de Archivos, se elaboré la Guia
de Archivo documental, con el objeto de describir las series documentales de los archivos de la Secretaria de
Administracion.

Es importante sefalar que la Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal fue la
encargada de coordinar los esfuerzos para actualizar los Instrumentos, a través de las entrevistas que realizé
y las recomendaciones que formularon los miembros del Archivo de Personal, de ahi que expresamos nuestro
agradecimiento a todos aquellos que hicieron posible concluir esta labor.



Objetivos

General

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en materia de organizacidn de archivos a través de la
elaboracidn, validacion e implementacion de los instrumentos técnicos de control y consulta archivisticos.

Especificos
e Contribuir con la adecuada y oportuna organizacion, conservacion y localizacién de los documentos y
expedientes, de conformidad con la naturaleza del archivo y las necesidades de la Secretaria de
Administracion.
e Cumplir con lo designado por las disposiciones juridicas en materia de Transparencia y Protecciéon de
Datos personales vigentes en el Estado de México, el Sistema Nacional de Archivos y el Sistema Nacional
de Transparencia, acceso a la Informacidn Publica y Proteccion de Datos Personales.



Marco Juridico

1.-CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO.

2.-LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

3.-LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

4.-LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO.

5.-LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.
6.-LEY PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

7.- LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL ESTADO DE
JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.



Cuadro de clasificacion Archivistica

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, ademas de ser el instrumento que establece los grupos
documentales de la estructura de los archivos de la Secretaria de Administracion, producidos en el ejercicio de
sus facultades, competencias y funciones, es la herramienta para que las areas Direcciones Generales y los
servidores publicos de éstas que, como parte de sus funciones y actividades estan involucradas en la
produccién, organizacidon y conservacion de los documentos de archivo, en cualquier soporte, los utilizan para
identificar y organizar de manera uniforme los documentos de archivo y los expedientes que se generen.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en adelante) se estructura por los niveles de fondo,
seccion, serie y subserie como se muestra en la siguiente figura:



e El fondo corresponde al conjunto de documentos producidos o recibidos por la Secretaria de Administracion
en el ejercicio de sus funciones y competencias, y es identificado como SECADMON.

e Las secciones son los conjuntos de series documentales, agrupadas por funciones que desarrollan las
Direcciones Generales en el ejercicio de sus facultades, funciones o competencias.

e Las series son divisiones de las secciones, las cuales se conforman por el conjunto de expedientes organizados
que son el resultado de una misma funcioén, actividad o tramite de las Direcciones de Area.

e Las subseries, son las divisiones de una serie documental y se identifican de forma separada de la serie por
su contenido y caracteristicas especificas.

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 cddigo de clasificacion 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 cddigo de clasificacion integrado por una combinacion de letras, nimeros
y signos que muestran, por un lado, la agrupacion homogénea de expedientes, y por otro, el orden y
distribucién de los grupos documentales.



Direcciones que integran el Cuadro General de Clasificacion

Para el cumplimiento de sus funciones y desahogo de los asuntos de su competencia, la secretaria contara con
las siguientes Direcciones Generales Unidades Administrativas y Despacho del Secretario:
|. Direccion General de Administracion y Desarrollo de Personal.
Il. Direccion General de Abastecimientos.
[ll.  Direccion General de Operaciones.
IV. Direccion General de Tecnologias de la Informacion.
V. Direccién General Juridica.
VI. Direccién de Liquidaciones de Entidades Paraestatales.
VIl. Despacho del Secretario.
VIIl.  Enlace Administrativo.

IX. Auditoria Interna.



Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

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

Secretaria de Administracion

Funciones Sustantivas: Sera la division e identificacion de las Direcciones Generales y del propio Despacho
del Secretario.

1S: Administracion y Desarrollo de Personal

2S: Abastecimientos

3S: Operaciones

4S: Tecnologias de la Informacion
5S: Juridico

6S: Liquidacion de Entidades Paraestatales

7S: Despacho del Secretario

8S: Enlace Administrativo

9S: Auditoria Interna
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Cuadro General de Clasificacidon Archivistica de Funciones Comunes: Se integra por doce secciones codificadas
e identificadas con un numero consecutivo y la letra “C” (de comunes)

Cuadro Seccional

1C Legislacion

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 Informacion

9C Comunicacion Social

10C Control de Auditorias de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacién
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Cuadros descriptivos
Presentacion de los Cuadros Generales.

La Guia de Archivo Documental describe de manera general la documentacién contenida en los
expedientes de las series y subseries documentales establecidas en el CGCA. Este instrumento apoya a
toda persona a conocer el contenido de los expedientes a fin de facilitar su derecho de acceso a la
informacion.

En la Guia se muestran cuatro columnas: en la primera y segunda se anota el cédigo de clasificacion de
la serie y subserie, en la siguiente se anota el nombre de éstas, conforme esta establecido en el CGCA.
La ultima columna, muestra la descripcion de la documentacidén que conforman a cada serie y subserie.
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Seccion 1S

Administracion y Desarrollo de Personal

Serie | Subserie

Nombre

Descripcion

1S.1

Plantilla de personal y recursos humanos

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

1S.2

Evaluar y seleccionar al personal

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

1S.3

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.

1S.4

Escalafén, capacitacién y seguridad e higiene.

Representar al Secretario en las comisiones mixtas de
escalafdn, 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.

1S.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 relacidn a cualquier tipo de contratacion

1S.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

1S.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

Atencién en Instituto Mexicano del Seguro Social.

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

1S.9

Capacitacion y el desarrollo.

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

1S.10

Servicio civil de carrera.

Administrar la operacién del esquema de profesionalizacion y
del servicio civil de carrera para los servidores publicos de las
Dependencias.
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1S.11 Perfiles de los puestos Normar y coordinar la actualizacién permanente de las
descripciones y analisis de los perfiles de los puestos en las
Dependencias
1S.12 Bolsa de trabajo Integrar y promover la bolsa de trabajo de las Dependencias
1S.13 Contratos de prestacion de servicios profesionales y/o Validar y autorizar los contratos de prestacién de servicios
técnicos. profesionales y/o técnicos que requieran las diversas
Dependencias y Entidades cuando asi lo soliciten
1S.14 Comité de Valuacidn Interinstitucional de Puestos. Integrar y presidir el Comité de Valuacion Interinstitucional de
Puestos del Poder Ejecutivo
1S.15 Prestacion del servicio social estudiantil, practicas Llevar el control y seguimiento a la prestacion del servicio social
profesionales o estadias de estudiantes. estudiantil, practicas profesionales o estadias de estudiantes,
con base en los lineamientos emitidos para tal efecto.
1S.-16 Oficios de entrada Todos los oficios recibidos en la Direcciéon General
1S.-17 Oficios de salida Todos los Oficios de contestacién que genero la Direccidn

General
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Seccion 2S

Abastecimientos

Serie Subserie

Nombre

Descripcion

2S.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.

2S8.3

Adjudicacion Directa Estatal

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

25.4

Adjudicacion Directa Federal.

Compra realizada con recurso Federal

2S.5

Adjudicacién Directa Internacional

cuando puedan participar proveedores locales, nacionales y del
extranjero.

2S5.6

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.

2S.7

Concurso Estatal.

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

258.8

Enajenacién Publica Estatal.

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

2S.9

Enajenacién Publica Federal

Compra realizada con recurso Federal

25.10

Enajenacioén 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.

25.11

Invitacion a Cuando Menos Tres Personas Federal.

Compra realizada con recurso Federal

25.12

Invitacion a Cundo Menos Tres Proveedores Estatal

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

25.13

Licitacion Publica Estatal.

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

25.14

Licitacion Publica Federal.

cuando Unicamente puedan participar proveedores domiciliados
en el Municipio de que se trate.
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2S.15 Licitacion 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.
2S.16 Licitacion Publica Internacional. cuando puedan participar proveedores locales, nacionales y del
) extranjero.
2S.17 Expediente de proveedores activos Documentacion de proveedores que tienen su refrendo anual.
2S.17.1 Documentacién de Refrendo 2011 Documentacién de refrendo anual del afio 2011
2S.17.2 Documentacién de Refrendo 2012 Documentacion de refrendo anual del afio 2012
2S.17.3 Documentacién de Refrendo 2013 Documentacién de refrendo anual del afio 2013
2S.17.4 Documentacién de Refrendo 2014 Documentacion de refrendo anual del afio 2014
2S.17.5 Documentacién de Refrendo 2015 Documentacion de refrendo anual del afio 2015
2S.17.6 Documentacién de Refrendo 2016 Documentacion de refrendo anual del afio 2016
2S.17.7 Documentacién de Refrendo 2017 Documentacion de refrendo anual del afio 2017
2S.17.8 Documentacién de Refrendo 2018 Documentacién de refrendo anual del afio 2018
2S.17.9 Documentacién de Refrendo 2019 Documentacion de refrendo anual del afio 2019
2S.18 Oficios de entrada y salida pertenecientes a la Direccién de Todos los oficios recibidos y generados por la Direccién de Padrén
Padrén de Proveedores de Proveedores.
2S.19 Documentacion de participantes a licitaciones o Adjudicaciones Documentacion la cual no se concluyé el proceso de alta.
2S.20 Oficios de salida Documentacién enviada a otras dependencias.
2S.21 Oficios de Entrada Documentacion recibida de otras dependencias O proveedores.
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.z a
Seccion 3S Operaciones
Serie |Subserie Nombre Descripcion
3S.1 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, conservacion, acondicionamiento. Contratar, suministrar y supervisar la ejecucién de los
trabajos y servicios de mantenimiento, conservacion,
acondicionamiento y adecuacidn 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
3S.3 Procedimiento de enajenacion de bienes muebles de las Solicitar el inicio del procedimiento de enajenacién de
Dependencias bienes muebles de las Dependencias
3S.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
disposicion en contrario
3S.5 Documentacién legal que ampara la propiedad y posesion de los Regularizar y resguardar la documentacion legal que
bienes inmuebles. 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 Formular y emitir actas de asignacidn y actas de entrega
contratos a efecto de los bienes inmuebles. recepcidn, 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
3S.7 Recepcion de los inmuebles que se construyan o sean adquiridos Representar a la Secretaria, en su ambito de atribuciones,
por cualquier titulo. en la recepcion de los inmuebles que se construyan o sean
adquiridos por cualquier titulo a favor del Poder Ejecutivo.
3S.8 Servicios basicos y generales. Administrar, regular y normar el suministro de los servicios
basicos y generales, tales como energia eléctrica,
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combustible y agua potable que requieran las
Dependencias, y Entidades cuando corresponda

3S.9 Contratar servicios basicos y generales Contratar oportunamente el suministro de los servicios
basicos y generales, excepto por el servicio de combustible;
3S.10 Estacionamientos a cargo de la Secretaria. Administrar los estacionamientos a cargo de la Secretaria,
asi como normar su uso.
3S.11 Mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos Autorizar los mantenimientos preventivos y correctivos a
terrestres. los vehiculos terrestres propiedad del Gobierno del Estado,
asi como someter a consideracidn del Secretario los
lineamientos a los que se deberdn apegar las Dependencias
para que puedan solicitar los servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo de su parque vehicular terrestre.
3S.12 Dotacion de placas, refrendos, altas y bajas de todos aquellos Coordinar la dotaciéon de placas, refrendos, altas y bajas de
automoviles que integran el parque vehicular. todos aquellos automoéviles que integran el parque
vehicular del Poder Ejecutivo del Estado.
3S.13 Telefonia movil. Contratar y administrar los servicios de telefonia movil
requeridos por las Dependencias.
3S.14 Almacenes. Controlar y supervisar los almacenes a su cargo, asi como
supervisar los almacenes del Poder Ejecutivo y dictar
politicas para su manejo.
3S.15 Viabilidad del establecimiento de nuevas UNIRSE Supervisar, administrar y emitir opinion respecto de la
viabilidad del establecimiento de nuevas UNIRSE.
3S.16 Resguardo y custodia en depdsito legal por autoridades federales, Prestar los servicios de resguardo y custodia, de aquellos
estatales o municipales. bienes que sean remitidos a la Secretaria en depdsito legal
por autoridades federales, estatales o municipales.
3S.17 Oficios de entrada Todos los oficios recibidos en la Direccién General
3S.18 Oficios de salida Todos los Oficios de contestacién que genero la Direccidn

General
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Seccion 4S

Tecnologias de la Informacidn

Serie | Subserie 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 informacion. informacidn de la Secretaria.
4S.2 Automatizacion de procesos y los referentes a TICy de | Coordinar los proyectos de automatizacién de procesos y los referentes a
seguridad de la informacién. TIC y de seguridad de la informacion de la Secretaria.
4S.3 Criterios de optimizacidén de TIC y de seguridad de la Establecer criterios de optimizacidn 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, monitorear y 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 paginas de Internet del Validar técnicamente las pdaginas de Internet que se publican en el sitio
Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco. del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, en coordinacidn con las
diferentes Dependencias y direcciones que proveen informacion 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 informacién y comunicaciones, y de seguridad de la informacion, de la
seguridad de la informacion. Secretaria; asi como de los servicios relacionados a implementarse.
4S.7 Recepciones de bienes de tecnologias de informacién 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 | Todos los dictamen técnico de factibilidad de uso para la baja o destino
o destino final de los bienes de tecnologias de final de los bienes de tecnologias de informacidn y comunicaciones
informacién y comunicaciones.
4S.9 Proyectos de modernizacién administrativa. Coordinar la participacion de las diversas areas de la Secretaria que
intervengan en los proyectos de modernizacién administrativa.
4S.10 Dictamenes de las estructuras orgdnicas, reglamentos Dictaminar la conveniencia y procedencia de la creacién o modificacién
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 elaboracion 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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4S.12 Simplificacion e innovacion de la organizacion, sistemas, Proponer la simplificacién e innovacion de la organizacidn, sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo. procedimientos y métodos de trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco
4S.13 Resguardos documentales de los equipos tecnolégicos. Resguardo de todos los documentos generados provenientes de los
equipos tecnoldgicos del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco.
4S.14 Oficios de entrada. Todos los oficios recibidos en la Direcciéon General
4S.15 Oficios de salida. Todos los Oficios de contestacidn que genero la Direcciéon General
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Seccion 5S

Juridico

Serie

Subserie

Nombre

Descripcion

5S.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 vy 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; formular y 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 Solucion de Controversias, actuar como asesor
juridico y coadyuvante ante las agencias del Ministerio
Publico, del fuero comun o federal, segin sea el caso, tanto
en las averiguaciones previas, carpetas de investigacion 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

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

Efectuar la rescision administrativa de los contratos de
adquisiciones, enajenaciones, arredramientos y contratacion
de servicios de la Administracidon 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 compafiias de seguros, autoridades
administrativas o jurisdiccionales competentes, el pago de

21




las indemnizaciones a que haya lugar, con motivo de las
podlizas de seguro que haya contratado el Gobierno del
Estado de Jalisco

5S8.7

Criterios de interpretacion y aplicacidn de las disposiciones legales.

Fundar y motivar los criterios de interpretacion y aplicacion
de las disposiciones legales que normen el funcionamiento
de la Secretaria.

55.7.1

Circulares para su difusion.

Difusidn de circulares sobre los criterios de interpretacién y
nuevas disposiciones legales.

5S.8

Reformas, expedicidn o derogacién de las disposiciones juridicas.

Formular y someter a la aprobacién del Secretario los
proyectos de reformas, expedicidn o derogacién de las
disposiciones juridicas relacionadas con los asuntos
competencia de la Secretaria.

5S.9

Compilacion juridica y la jurisprudencia.

Actualizar la compilacidn juridica y la jurisprudencia en los
asuntos relacionados con las atribuciones o aspectos de
interés para la Secretaria.

5S8.10

Juicios de amparo.

Representar al Secretario en los juicios de amparo en que la
Secretaria sea parte, rendir los informes previos y
justificados, acreditar propiedad, ofrecer pruebasy
comparecer a las audiencias de ley, pedir se adicionen
cuestionarios periciales o repreguntar a testigos, formular
alegatos, interponer recursos y en general, promover todo lo
conducente en defensa de la Secretaria, asi como del
Gobierno del Estado en los asuntos competencia de esta
dependencia, sin perjuicio de la competencia de otras
Dependencias o Entidades.

558.11

Convenios, contratos y acuerdos

Revisar el cumplimiento de los requisitos legales para la
elaboracion y firma de los convenios, contratos, acuerdos o
cualquier otro documento que deba ser suscrito por el
Secretario o por los funcionarios de la Secretaria facultados
para ello.

55.14

Contratos de comodato, arrendamiento y subarrendamiento de
bienes muebles e inmuebles.

Vigilar, actualizar y mantener el control del registro de los
contratos de comodato, arrendamiento y subarrendamiento
de bienes muebles e inmuebles propiedad o al servicio del

Poder Ejecutivo.
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5S.16 Procedimientos que haya lugar con motivo del incumplimiento a Instaurar y substanciar los procedimientos que haya lugar
los contratos suscritos por la Secretaria. con motivo del incumplimiento a los contratos suscritos por
la Secretaria.
5S.20 Bajas de los bienes muebles que hayan sido objeto de robo, que Dar aviso a la Direccion General de Operaciones sobre las
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 inutiles.
5S5.21 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.
5S.22 Bases de licitacion actas, dictdmenes y acuerdos que emita la Validar las bases de licitacién actas, dictdmenes y acuerdos
Direccién General de Abastecimientos o el Comité de gue emita la Direccién 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
participacion.
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 Direccion General
5S5.18 Oficios de salida Todos los Oficios de contestacién que genero la Direccidn

General

23




Seccion 6S

Liquidacion de Entidades Paraestatales

Serie |Subserie

Nombre

Descripcion

6S.1

Funcionamiento y operatividad de las entidades u organismos.

Revisar el funcionamiento y operatividad de las entidades u
organismos, con el propésito de determinar su factibilidad
en cuanto a su objeto o fin por el cual fue creado y su
viabilidad financiera o su funcionamiento sea innecesario de
acuerdo con el interés publico que perseguia.

6S.2

Factibilidad de la extincion y liquidacién, fusién o escisidn de las

entidades u organismos.

Dictaminar sobre la factibilidad de la extincién y liquidacidn,
fusion o escision de las entidades u organismos, y rendir
informe al Secretario.

6S.3

Disolucidn y liquidacién de las entidades u organismo.

Realizar andlisis y recomendaciéon para implementar las
acciones necesarias para la disolucién y liquidacion de las
entidades u organismo.

6S.4

Fusidn o escisidn de las entidades u organismo.

Realizar andlisis y recomendacién para implementar las
acciones necesarias para la fusién o escisién de las
entidades u organismo.

6S.5

Actuar como Liquidador del Poder Ejecutivo, facultandolo para
que desempefie actos de administraciéon, dominio y pleitos y
cobranzas.

Actuar como Liquidador del Poder Ejecutivo, facultandolo
para que desempefie actos de administracién, dominio y
pleitos y cobranzas, asi como para suscribir u otorgar titulos
de crédito, incluyendo aquellas facultades que en cualquier
materia requieran poder o cldusula espacial, o para realizar
cualquier accidn que coadyuve a la conclusién del proceso
de liquidacién, cuando asi sea nombrado por el Gobernador,
Secretario o disposicion legal correspondiente.

6S.6

Oficios de entrada

Todos los oficios recibidos en la Direcciéon General

6S.7

Oficios de salida

Todos los Oficios de contestacién que genero la Direccidon
General
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Serie | Subserie Nombre 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 seiale

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. Relacién de notas y facturas pertenecientes al Despacho del
Secretario
7S.5 Oficios y Memorandos. Organizar la documentacidn 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 contestacién que genero el Despacho del
Secretario.
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Seccion 8S

Enlace Administrativo

Serie | Subserie Nombre Descripcion
8S.1 Normas y Criterios Técnico-Administrativos. Documentacidn generada en materias administrativas en
Normas y Criterios Técnico-Administrativos.
8S.2 Anteproyecto de presupuesto anual. Acciones realizadas para el manejo de los activos de la
Secretaria.
8S.2.1 Propuestas de caracter administrativo. Acciones realizadas dentro de la dependencia para una
mejora continua.
85.2.2 Matrices de Indicadores para Resultados. Documentacion proporcionada en materias de informes de
resultados.
8S.2.3 Partidas Basicas. Controles generados para supervisiones.
8S.3 Controles y Tramites de gastos de la Secretaria. Todas aquellas notas y facturas para su debido acreditan
miento ante la Administracion.
8S.3.1 Controles y lineamientos para adquisiciones, contrataciones o Controles y lineamientos para adquisiciones, contrataciones o
arrendamientos de bienes y servicios de la Secretaria. arrendamientos de bienes y servicios de la Secretaria.
8S.3.2 Fondo Resolvente. Toda la informacién generada en la accién del propio fondo.
8S.3.3 Informes de viaticos por comisiones fuera del Area Metropolitana. Acreditacion y documentacion pertinente generada por los
informes.
8S.4 Informes financieros, presupuestales y contables. Informes financieros, presupuestales y contables.
8S.5 Movimientos de personal, actualizacién de plantilla de personal e Movimientos de personal que sean viables para el correcto
informes generales. funcionamiento de la dependencia.
8S.5.1 Relaciones Sindicales con la Secretaria. Relaciones Sindicales con la Secretaria.
8S.5.2 Condiciones generales de trabajo e informes relacionados al Condiciones generales de trabajo e informes relacionados al
personal. personal.
8S.6 Solicitudes de compras de bienes o contrataciones de servicios Todas aquellas notas y facturas para su debido acredita
para la Secretaria. miento ante la Administracion.
8S.7 Evaluaciones de los sistemas de calidad de la Secretaria. Informes generados para el correcto funcionamiento de los
sistemas de calidad de la Secretaria.
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8S.8 Servicios Generales de la Secretaria. Todos aquellos documentos relacionados a su
funcionamiento.
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 evaluacidn 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 contestacién que genero el Enlace

Administrativo.

Seccion 9S

Direccion de Auditoria Interna

Serie Subserie Nombre Descripcion
0S.1 Auditorias administrativas y financieras a las areas 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 Secretaria respecto de cualquier auditoria o
auditoria o requerimiento de informacidn. 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 | auditorias practicadas para presentarlos al Secretario
o a la Direccién General Juridica o a la Direccion General Juridica
9S.4 Documentacion e informacion presupuestal, Documentacion e informacidn 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 contestacién que genero la Direccidn

de Auditoria Interna.
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Catalogos de Disposiciones Documentales

(Descripcion)
Fondo: Secretaria de Administracion.

(Ejemplo)
Valor Plazos de Disposicion .
< Observaciones
Cédigo | Serie | Subserie Nombre Documental conservacion Documental
A|L|F|C AT AC M B H
4C 2S.1 Plantilla de personal y recursos humanos X | X HV 5 X Ubicacién de los
posibles expedientes
para archivo histérico.
3C 2S.1.1 Sistemas, Procedimientos y Politicas X | X 2 5 X
4C 2S.2 Planeacidn, seleccion, reclutamiento y X 1 2 X
contratacién de personal
4C 2S5.2.1 Desempefio, capacitacion, X 1 2 X
profesionalizacion y actualizacién
4C 2S.3 Evaluar y seleccionar al personal X 1 2 X
11C 2S.4 Metodologia para el proceso de X 2 3 X
reclutamiento y seleccion de personal
Valor Documental: Plazos de conservacion: Disposicion Documental: Plazos Especificos:
A: Administrativo AT: Archivo de tramite M: Conservacidon por muestreo HV: Hasta su vigencia
L: Legal AC: Archivo de concentracién B: Baja definitiva HR: Hasta su resolucion
F: Fiscal AH: Archivo histoérico VI: Vigencia indeterminada

C: Contable
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Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: Secretaria de Administracion.

Plazos de Disposicion .
Valor Documental .. D tal Observaciones
Cédigo Serie Subserie Nombre conservacion ocumenta
A L|F AT AC M B H
4C 1S.1 Plantilla de personal y recursos X X HV 5 X Se debera resguardar
humanos 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 deberd resguardar
incompatibilidades. hasta por cinco afios
en digital.
4C 1S.4 Escalafdn, capacitacion y X 1 2 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 2 2 X
4C 1S.7 Plan Multiple de Beneficios. X X HV 5 X
4C 1S.8 Atencidn en Instituto Mexicano X X HV 2 X
del Seguro Social.
4C 1S.9 Capacitacién y el desarrollo. X 1 1
4C 1S.10 Servicio civil de carrera. X 2 2
4C 1S.11 Perfiles de los puestos X X 1 2 X
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4C 1S.12 Bolsa de trabajo 1

4C 1S.13 Contratos de prestacion de HV Se deberd resguardar
servicios profesionales y/o hasta por cinco afos
técnicos. en digital.

3C 1S.14 Comité de Valuacion 1
Interinstitucional de Puestos.

4C 1S.15 Prestacion del servicio social HV
estudiantil, préacticas
profesionales o estadias de
estudiantes.

N/A 1S.16 Oficios de entrada 2 Se deberd resguardar
hasta por cinco anos
en digital.

N/A 1S.17 Oficios de Salida 2 Se deberd resguardar

hasta por cinco afios
en digital.
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Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie | Subserie Nombre Documental | conservacion | Documental Observaciones
A|L|F|C AT AC M B H

6C 2S.1 Expedientes del Adquisiciones. X [X[X|X |3 5 X

6C 2S.2 Expedientes del comité de X |X[|X|X |3 5 X
Adquisiciones.

3C 2S.3 Adjudicacién Directa Estatal X |X[|X|X |3 5 X

3C 2S.4 Adjudicacién Directa Federal. X|X[|X[|X |3 5 X

3C 2S.5 Adjudicacién Directa X 3 5 X
Internacional

3C 2S.6 Adjudicacién Directa Nacional X|X[|X[|X |3 5 X

6C 2S.7 Concurso Estatal. X |X[|X|X |3 5 X

2C 2S.8 Enajenacién Publica Estatal. X|X[|X[|X |3 5 X

2C 2S.9 Enajenacién Publica Federal X |X[|X|X |3 5 X

2C 2S.10 Enajenacién Publica Nacional. X|X|X|X |3 5 X

7C 2S.11 Invitacidon a Cuando Menos Tres X |X[|X|X |3 5 X
Personas Federal.

7C 2S.12 Invitacidon a Cundo Menos Tres X |X[|X|X |3 5 X
Proveedores Estatal

3C 2S.13 Licitacion Publica Estatal. X | X|X|X]3 5 X

3C 2S.14 Licitacion Publica Federal. X | X|X|X]3 5 X

3C 2S.15 Licitacion Publica Nacional XXX |X |3 5 X

3C 2S.16 Licitacion Publica Internacional. X | X|X|X]3 5 X

6C 2S.17 Expediente de proveedores. X [X[X|X |3 5 X
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6C 25.17.1 | Documentacién de Refrendo
2011

6C 25.17.2 | Documentacién de Refrendo
2012

6C 2S.17.3 Documentacién de Refrendo
2013

6C 2S.17.4 Documentacién de Refrendo
2014

6C 2S.17.5 Documentacién de Refrendo
2015

6C 2S.17.6 Documentacién de Refrendo
2016

6C 2S.17.7 Documentacién de Refrendo
2017

6C 2S.17.8 Documentacién de Refrendo
2018

6C 2S.17.9 Documentacién de Refrendo
2019

2S.18 Oficios de entrada y salida

pertenecientes a la Direccién de
Padrén de Proveedores

6C | 2S.19 Documentacién de participantes
a licitaciones o Adjudicaciones

N/A 2S.20 Oficios de salida

N/A |2S.21 Oficios de Entrada
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Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie | Subserie Nombre Documental | conservacién Documental Observaciones
AL |F|C AT AC M B H

6C 3S.1 Conservacion de los bienes muebles e XX 1 3 X X
inmuebles.

6C 3S.2 Servicios de mantenimiento, X|X [ X | X | HV 3 X X
conservacion, acondicionamiento.

2C 3S.3 Procedimientos de enajenacidn de bienes | X | X X | HR 3 X X
muebles de las Dependencias

7C 3S.4 Inventario de bienes inmuebles respecto X | X 1 3 X X
de propiedad o posesion.

2C 3S.5 Documentacién legal que ampara la X|X |X 5 HV X X
propiedad y posesién de los bienes
inmuebles.

2C 3S.6 Actas de asignacion y actas de entrega X | X 2 5 X X

recepcion, convenios y contratos a efecto
de los bienes inmuebles.
6C 3S.7 Recepcidn de los inmuebles que se X | X 2 5 X X
construyan o sean adquiridos por
cualquier titulo.

7C 3S.8 Servicios basicos y generales. X|X | X | X | HV 5 X X
3C 3S.9 Contratar servicios basicos y generales X|X | X | X | HV 5 X X
7C 3S.10 Estacionamientos a cargo de la Secretaria. | X | X X |2 5 X X
3C 3S.11 Mantenimientos preventivos y correctivos | X | X 1 3 X X

a los vehiculos terrestres.

33



7C 3S.12 Dotacion de placas, refrendos, altas y X | X 1 3 X X
bajas de todos aquellos automdviles que
integran el parque vehicular.
6C 3S.13 Telefonia movil. X|X | X | X | HV 3 X X
7C 3S.14 Almacenes. X 2 3 X X
3C 3S.15 Viabilidad del establecimiento de nuevas XX | X | X |1 3 X X
UNIRSE
2C 3S.16 Resguardo y custodia en depdsito legal X | X 2 3 X X
por autoridades federales, estatales o
municipales.
N/A 3S.17 Oficios de entrada X | X 2 5 X X
N/A 3S.18 Oficios de salida X | X 2 5 X X

Valor Plazos de Disposicion .
iy Observaciones
Codi o Subseri N Documental conservacion Documental
adigo erie ubserie ombre
AL F Cc AT AC M B H
8C 4S.1 Desarrollar, mantener e implementar las | * | * 1 5 * *
TIC y la seguridad de la informacion
8C 4S.2 Automatizacion de procesos y los | * | * 1 5 * * Cualquier proyecto que se
referentes a TIC y de seguridad de la desarrolle dentro de todas
informacidn. las dreas (Se conservara en
cada direccion)
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8C

45.3

Criterios de optimizacién de TIC y de
seguridad de la Secretaria.

HV

Oficios de convocatoria,
politicas, difusién,
conclusién) expediente

8C

45.4

Red Estatal de Voz, Video y Datos, tanto a
las Dependencias y Entidades.

8C

4S.5

Validaciones técnicas de las pdginas de
Internet del Poder Ejecutivo del Estado de
Jalisco.

3C

45.6

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.

8C

45.7

Recepciones de bienes de tecnologias de
informacién y comunicaciones.

8C

45.8

Dictdmenes técnicos de factibilidad de uso
para la baja o destino final de los bienes de
tecnologias de informacion y
comunicaciones.

8C

45.9

Proyectos de modernizacion administrativa

8C

45.10

Dictamenes de las estructuras organicas,
reglamentos internos 'y  manuales
administrativos, asi como OPDS del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco.

HV

2C

45.11

Lineamientos para la elaboracién de
manuales de las dependencias y entidades
politicas administrativas de la Secretaria;

HV

8C

45.12

Simplificacién e innovacién de la
organizacién, sistemas, procedimientos y
métodos de trabajo.

6C

45.13

Resguardos documentales de los equipos
tecnoldgicos.
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N/A 45.14 Oficios de entrada T 1 5 * * Excluir oficios que
pertenezcan a algun
expediente o anexar copia
N/A 4S5.15 Oficios de salida T 2 5 * * Excluir oficios que
pertenezcan a algun
expediente o anexar copia

Valor Plazos de Disposicion

s . . Documental | conservacion Documental .
Codigo | Serie | Subserie Nombre Observaciones
A|L|F|C AT AC M B H

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 contratacién de

servicios.
2C 5S.3 Procedimientos laborales. X | X HV 5 X
2C 5S5.4 Indemnizaciones. XX X |1 2 X
2C 5S.5 Criterios de interpretacién y aplicaciénde | X | X 1 2 X

las disposiciones legales.
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2C 55.5.1 Circulares para su difusion. 1 2
1C 5S.6 Reformas, expedicién o derogacidn de las 2 2
disposiciones juridicas.
1C 5S.7 Compilacién juridica y la jurisprudencia. 2 3
2C 5S.8 Juicios de amparo. HV 5
2C 5S.9 Convenios, contratos y acuerdos HV 5
2C 5S.10 Contratos de comodato, arrendamiento y HV 10
subarrendamiento de bienes muebles e
inmuebles.
2C 5S.11 Procedimientos que haya lugar con HV 5
motivo del incumplimiento a los contratos
suscritos por la Secretaria.
6C 5S.12 Bajas de los bienes muebles que hayan 1 2
sido objeto de robo, que hayan sido
dictaminados como pérdida total por
siniestro.
2C 5S.13 procedimientos de enajenacién de bienes HV 10
muebles a subastar.
2C 5S.14 Bases de licitacion actas, dictdamenes y 1 5
acuerdos que emita la Direccién General
de Abastecimientos o el Comité de
Adquisiciones.
12C |5S.15 Sesiones del Comité de Adquisiciones del 2 5
Gobierno del Estado
2C 5S.16 Organo de Control Disciplinario de la 1 3
Secretaria.
N/A 5S.17 Oficios de entrada 2 5
N/A 5S.18 Oficios de salida 2 5
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Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie | Subserie Nombre Documental | conservacion Documental Observaciones
A|L|F]|C AT AC M B H
3C 6S.3 Disolucidn y liquidacién de las entidades | X | X [ X | X |3 5 X
u organismo.
2C 6S.4 Fusion o escision de las entidades u X | X X 13 5 X
organismo.
2C 6S.5 Actuar como Liquidador del Poder X | X 3 5 X

Ejecutivo, facultdndolo para que
desempeiie actos de administracion,
dominio y pleitos y cobranzas.

3C 6S.5.1 | Documentos generados por procesosde | X | X 3 5 X
extincion

2C 6S.5.2 Documentos generados por procesos XX | X [X |3 5 X
judiciales

N/A 6S.6 Oficios de entrada X | X 2 5 X

N/A | 65.7 Oficios de salida X | X 2 5 X
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Valor Plazos de Disposicion .
D | . D I Observaciones
Serie | Subserie Nombre ocumenta conservacion ocumenta
A|lL|F|C AT AC M B H
7C 7S.1 Actividades y eventos X X 1 3 X X
7C 7S.2 Logistica de los eventos organizados porla | X | X 1 3 X X
Secretaria.
5C 7S.3 Control de gastos. XX | X | X |1 5 X X
5C 7S.3.1 Notas y Facturas. X [ X |2 5 X X
2C 7S.4 Oficios y Memorandos. X | X 1 5 X X
2C 7S.5 Correspondencia del Secretario. X | X 2 5 X X
N/A 7S.6 Oficios de entrada X | X 2 5 X X
N/A 7S.7 Oficios de salida X | X 2 5 X X
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie | Subserie Nombre Documental | conservacién Documental Observaciones
AlL|F|C AT AC M B H
3C 8S.1 Normas y Criterios Técnico- X | X 1 5 X
Administrativos.
5C 8S.2 Anteproyecto de presupuesto anual. X X | X |2 5 X
3C 85.2.1 Propuestas de cardcter administrativo. X | X 1 5 X




3C 85.2.2 Matrices de Indicadores para Resultados.

5C 8S5.2.3 Partidas Basicas.

5C 8S.3 Controles y Tramites de gastos de la
Secretaria.

3C 8S.3.1 Controles y lineamientos para
adquisiciones, contrataciones o
arrendamientos de bienes y servicios de la
Secretaria.

5C 8S.3.2 Fondo Resolvente.

5C 8S.3.3 Informes de vidticos por comisiones fuera
del Area Metropolitana,

5C 8S.4 Informes financieros, presupuestales y
contables.

4C 8S.5 Movimientos de personal, actualizacién de
plantilla de personal e informes generales.

4C 8S.5.1 Relaciones Sindicales con la Secretaria.

4C 8S.5.2 Condiciones generales de trabajo e
informes relacionados al personal.

7C 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 8S.8 Servicios Generales de la Secretaria.

7C 8S.8.1 | Parque vehicular dotado de la Secretaria.

5C 8S.9 Plan Estatal de Desarrollo.

11C | 8S.10 Programa anual de evaluacion.

11C |8S.11 Comité de Etica y Conducta.
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3C 8S.12 Enlace de Mejora Regulatoria. X | X 2 3 X
N/A | 8S.13 Oficios de entrada. < > : ;
N/A |8S.14 Oficios de Salida. X | x > 5 X
Valor Plazos de Disposicion .
i s Observaciones
Codigo | Serie | Subserie Nombre Documental | conservacion Documental
A|lL|F|C AT AC M B H
10C | 9S.1 Auditorias administrativas y financieras | X | X | X | X |3 5 X
a las areas organizativas de la
Secretaria.
2C 0S.2 Enlace entre los entes fiscalizadores X|X | X | X |2 5 X

federales o estatales y la Secretaria
respecto de cualquier auditoria o
requerimiento de informacion.
10C | 9S.3 Informes y actas que contengan los X|X | X | X |5 5 X
resultados de las auditorias practicadas
para presentarlos al Secretario o a la
Direccidon General Juridica

5C | 9S4 Documentacién e informacién X | X Ix |5 : "
presupuestal, financiera, programatica

N/A | 9S.5 Oficios de entrada X | x 5 s

N/A | 95.6 Oficios de Salida Tx 5 -
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Proceso para la correcta Gestion documental

1. Identificacion del documento: es de vital importancia que los representantes de los archivos de tramite,
tengan conocimientos generales de los tipos de documentos que se trabajan en sus areas, sean de
creacion o recepcion ya que ellos seran los encargados de mantener el orden y cumplimiento, del
Catalogo de Disposicion Documental de su respectiva Coordinacidon o Direccién General.

2. Clasificacion Archivistica: Una vez que se tiene conocimiento del ingreso de un documento al area
coordinadora de archivos que se trate, se le dard desahogo y se integrard al grupo y serie al que
pertenezcan, debiendo ser un acomodo organizado, en el correcto orden cronolégico y sin ningin metal
gue pueda afectar la vida util del mismo.

3. Inventario General por Expedientes: Se les recomienda a los integrantes del grupo interdisciplinario,
contar con un registro mensual sobre los trabajamos realizados en sus Coordinaciones y Direcciones
Generales, esto con la finalidad de agilizar los entregables en el mes de diciembre.

4. Digitalizacion: En la primera semana del mes de diciembre, se llevara a cabo una digitalizacion completa
de los documentos que conforme los cuadros de clasificacion archivista de cada area o unidad
administrativa a la que pertenezcan, debiendo de hacer entrega al Titular del Area Coordinadora de
Archivos de la Secretaria de Administracion.
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Portada de expediente

FONDO:

SECCION:
SUBSECCION:
SERIE:
SUBSERIE:

FAMILIA:

ASUNTO:

FECHA DE INICIO:

SOLICITUD:

FECHA DE TERMINACION:

Valor Documental:

Plazo de conservacion:

Clasificacion de la Informacion:

Nam. de expediente:

Administrativo

Archivo de Tramite

Publica

Legal Contable Técnico

Archivo de Concentracion

Reservada Confidencial

Num. de localizacion:
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Significado de cada una de las secciones de la portada del expediente:

Ut

a

0 N0

11.

12.

13.

FONDO: Dependencia a la cual pertenece el expediente.

SECCION: Direccién General o Unidad Administrativa a la cual pertenece el expediente.
SUBSECCION: Area especifica perteneciente a las Direcciones Generales o Unidades Administrativas a
cual pertenecer el expediente.

SERIE: Clave generada en el Catalogo de Disposicion Generales o Unidades Administrativas a la cual
pertenece el expediente.

SUBSERIE: Area especifica a la que pertenece la documentacion o expedientes documentales.
ASUNTO: Breve reseiia del asunto del que se trate el expediente.

FECHA DE INICIO: Fecha en que se ingresé el documento al drea perteneciente.

FECHA DE TERMINACION: Fecha en que el documento cumplié su funcién principal.

VALOR DOCUMENTAL: Se marcara con una “X” la casilla a la que corresponda el expediente.

. PLAZO DE CONSERVACION: Se deberd poner el numero de meses o afios que corresponda la

conservacion del expediente, respetando lo senalado en el Catalogo de Disposicion Documental.
CLASIFICACION DE LA INFORMACION: Se marcard con una “X” la casilla a la que corresponda,
tomando en cuenta la maxime juridica la ley de transparencia y acceso a la informacién Publica del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

NUM DE EXPEDIENTE: Sera el numero consecutivo que el drea o Direccién General encargada del
mismo, sefiala para su adecuado orden y acomodo.

NUM DE LOCALIZACION: Sera el numero asignado por el encargado del Archivo de Tramite de esta
Secretaria de Administracion, con la finalidad de llevar un control interno para su adecuado control.
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