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Presentacion

Dando cumplimiento a uno de los objetivos plasmados en el Programa Anual de
Desarrollo Archivistico (PADA 2024); aplicando las disposiciones establecidas en la
Ley General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
se realiza el presente documento; mismo en el que podra ser consultado el Cuadro
General de Clasificacion Archivistica; asi como el Catalogo de Disposicidn
Documental, ambos forman parte de los Instrumentos de Control y Consulta
Archivistico en su version actualizada. Su restructuracion se lleva a cabo atendiendo
las necesidades institucionales y en colaboracion con las areas productoras de la
informacién, obteniendo a través de este contenido las bases para registrar,
consultar, administrar y conservar los acervos documentales resultado del
cumplimiento de las funciones y atribuciones del Instituto de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco, de una manera adecuada y sistematizada, atendiendo las
principales disposiciones de Ley.

Por medio del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental, es posible conocer las funciones y atribuciones del
instituto; asi como los documentos producidos en el cumplimiento de las mismas de
una manera ordenada y sistematizada, garantizando el derecho de acceso a la
informacién publica logrando una administracion eficiente, integra y transparente;
asi como la proteccion del patrimonio documental del instituto.
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Introduccion

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, adicional al hecho de ser el
instrumento que establece la estructura de los archivos generados por el Instituto
que son producidos en el gjercicio de sus facultades, competencias y funciones; es
la herramienta con la que las areas productoras de la informacion, que estan
obligadas e involucradas en la produccion, organizacion y conservacién de los
documentos, pueden identificar dichos documentos de manera organizada, eficiente
y eficazmente.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica (CGCA, en adelante) cuenta con los
niveles de Fondo, Seccion y Serie, como se muestra a continuacion:

FONDO

SECCION

SERIE

EL FONDO todos los expedientes producidos y recibidos por el Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco en el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones, siempre que contengan valores archivisticos. El fondo documental es
representado por las siglas del instituto (1JA).

LAS SECCIONES son agrupaciones documentales que resultan del cumplimiento de la jurisdiccién del Fondo Documental;
estas agrupaciones obedecen la naturaleza del expediente y su procedencia. El nombre de las secciones depende de la
funcién aue sea realizada.

LAS SERIES son el conjunto de unidades documentales asociadas entre si por su contenido, se encuentran dentro de las
secciones documentales y representan al Fondo Documental; por lo tanto, a las funciones institucionales. EI nombre de
las series depende del contenido del expediente.
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El Catdlogo de Disposicion Documental por su parte, emana toda aquella
informacién relacionada con la vigencia, conservacion, valor y destino final de cada
uno de los acervos archivisticos; informacion prevista por las areas generadoras de
la informacion, a través de las “Fichas de Valoracion Documental” realizadas con, y
por los sujetos obligados responsables de la generacion, conservacion vy
preservacion de la informacion que resulta del cumplimiento de sus funciones y
atribuciones.

Marco Juridico

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL

ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS.

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

6. LEY DE JUSTICIA ALTERNATIVA DEL ESTADO DE JALISCO.

7. REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO DE JUSTICIA ALTERNATIVA DEL

ESTADO DE JALISCO.

Hwn =

Objetivo

Actualizacion de procesos de identificacion, clasificacion, ordenamiento y
agrupacion de los expedientes recibidos o generados por el Instituto de Justicia
Alternativa del Estado de Jalisco, a través de sus colaboradores en cumplimiento de
sus facultades, funciones atribuciones y competencias.

1. Proporcionar los elementos para identificar y conformar los grupos documentales.
2. Proveer la estructura del cédigo de clasificacion archivistica.
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Clasificacion archivistica

Proceso mediante el cual se identifican y organizan los expedientes de manera
homogénea y sistematica; para ello, se utiliza el coédigo de clasificacion archivistica
conformado por la combinacién alfanumérica del Fondo, las secciones y las series
documentales.

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Herramienta Fundamental para los archivos que refleja, de manera organizada, todas
las funciones y actividades Institucionales.

Estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

FONDO: la produccién de documentos y archivos publicos en el ejercicio de las
funciones del Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

FONDO

INSTITUTO DE JUSTICIA ALTERNATIVA DEL ESTADO DE JALISCO

SECCIONES SUSTANTIVAS: Funciones por las que fue creado el instituto; es decir, sus
competencias y funciones principales; lo que distingue al A de otras instituciones.

SECCIONES SUSTANTIVAS

1S.

ORGANO DE GOBIERNO

2S.

GESTION DE ORGANO TECNICO

3S.

METODOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS

4S.

MODULO PENAL EN PUENTE GRANDE

5S.

MODULO EN CIUDAD JUDICIAL

6S.

MODULO EN EL CENTRO DE JUSTICIA DE LA MUJER

7S.

MODULO EN EL INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO

8S.

MODULO EN LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

9sS.

SEDE REGIONAL LAGOS DE MORENO

10S. SEDE REGIONAL PUERTO VALLARTA

11S. SEDE REGIONAL CIUDAD GUZMAN

12S. SEDE REGIONAL TEPATITLAN DE MORELOS

13S. SEDE REGIONAL TEQUILA
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14S. SEDE REGIONAL AUTLAN DE NAVARRO

15S. SEDE RFEGIONAL CHAPALA

16S. SEDE REGIONAL AMECA

17S. SEDE REGIONAL OCOTLAN

18S. SEDE REGIONAL CIHUATLAN

19S. SEDE REGIONAL COLOTLAN

20S. VALIDACION

21S. ACREDITACION Y CERTIFICACION

22S. CAPACITACION Y DIFUSION

SECCIONES COMUNES: Funciones generales que aplican a todos los sujetos obligados.

SECCIONES COMUNES

1C. LEGISLACION

2C. ORGANO INTERNO DE CONTROL

3C. ASUNTOS JURIDICOS

4C. ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION

5C. ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANQOS

6C. ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS

7C. ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION

9C. COMUNICACION SOCIAL

10C. PROYECTOS, ESTADISTICA, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

11C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

12C. ARCHIVO

SERIES DOCUMENTALES: Division de las secciones. Corresponden al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucion y que refieren una materia
o asunto en especifico.

Seccién 1S ORGANO DE GOBIERNO
Serie Nombre
1S.1 Plan Anual.
1S.2 Informe de Actividades.
1S.3 Auditorias.
1S4 Oficios, Memorandums o Correspondencia Recibida.
1S.5 Oficios, Memorandums o Correspondencia Enviada.

SIA/UA-7




GOBIERNO DE JALISCO
PODER JUDICIAL

Seccién 28 GESTION DE ORGANO TECNICO
Serie Nombre
2S.1 Sanciones.
2S.2 Actas de Sesiones de Consejo.
2S.3 Convenios de Colaboracion.
254 Minutario.
2S.5 Oficios Recibidos.
Seccion 3S METODOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
Serie Nombre
3S.1 Expedientes MASC Concluidos.
3S.2 Archivos Electronicos.
3S.3 Oficios Jefatura.
3S4 Control de Registros.
3S.5 Oficios — Memorandums / Direccion MASC.
Seccion 48 MODULO PENAL EN PUENTE GRANDE
Serie Nombre
4S.1 MASC Penal.
4S.2 Requerimientos Penal.
Seccion 58 MODULO EN CIUDAD JUDICIAL
Serie Nombre
5S.1 Derivaciones Judiciales.
5S.2 Solicitudes de Particulares.
Seccion 6S MODULO EN EL CENTRO DE JUSTICIA DE LA MUJER
Serie Nombre
6S.1 Tramite de Método Alterno.
6S.2 Oficios y Requerimientos.
Seccion 7S MODULO EN EL INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
Serie Nombre
7S.1 Procedimientos de Método Alterno.
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Seccion 8S MODULO EN LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Serie Nombre
8S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 9S SEDE REGIONAL LAGOS DE MORENO
Serie Nombre
9S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 10S SEDE REGIONAL PUERTO VALLARTA
Serie Nombre
10S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 11S SEDE REGIONAL ZAPOTLAN EL GRANDE / CIUDAD GUZMAN
Serie Nombre
11S.1 Procedimientos de Método Alterno.
11S.2 Oficios en General.
Seccion 12S SEDE REGIONAL TEPATITLAN DE MORELOS
Serie Nombre
12S.1 Procedimientos de Método Alterno.
12S.2 Oficios en General.
Seccion 13S SEDE REGIONAL TEQUILA
Serie Nombre
13S.1 Procedimientos de Método Alterno.
13S.2 Oficios en General.
Seccion 14S SEDE REGIONAL AUTLAN DE NAVARRO
Serie Nombre
14S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 158 SEDE REGIONAL CHAPALA
Serie Nombre
15S.1 Procedimientos de Método Alterno.
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Seccion 16S SEDE REGIONAL AMECA
Serie Nombre
16S.1 Procedimientos de Método Alterno.

Seccion 17S

SEDE REGIONAL OCOTLAN

Serie

Nombre

1751

Procedimientos de Método Alterno.

Seccién 18S

SEDE REGIONAL CIHUATLAN

Serie Nombre
18S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 19S SEDE REGIONAL COLOTLAN
Serie Nombre
19S.1 Procedimientos de Método Alterno.
Seccion 20S VALIDACION
Serie Nombre
20S.1 No Sancion.
20S.2 Concluidos.
20S.3 Estadistica Interna de Validacion.
20S.4 Libros de Gobierno.
20S.5 Listado de visitas.
Seccion 21S ACREDITACION Y CERTIFICACION
Serie Nombre
21S.1 Acreditaciones.
21S.2 Certificaciones.
21S.3 Correspondencia de Entrada.
21S.4 Correspondencia Emitida.
21S.5 Convenios de Colaboracion.
21S.6 Sanciones Administrativas.
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Seccion 228 CAPACITACION Y DIFUSION
Serie Nombre
22S.1 Programas de Capacitacion y Actualizacion DCD, aprobados por el Consejo.
22S.2 Actividades Académicas Autorizadas y Realizadas en Métodos Alternos.
22S.3 Eventos Académicos Realizados (Difusion).
225.4 Portafolio Electronico de Evidencias.
22S.5 Respaldo General Electronico DCD.
22S.6 Diplomas, Constancias y Reconocimientos de Actividades Académicas Realizadas.
2258.7 Convocatorias Anuales para el Claustro Académico.
22S5.8 Integrantes del Claustro Académico.
225.9 Oficios Generados por DCD.
225.10 Oficios Recibidos por DCD.
22S.11 Oficios Generados JC.
22S.12 Oficios Generados JD.
225.13 Tesinas.
225.14 Publicaciones de Justicia Alternativa.
Seccién 1C LEGISLACION
Serie Nombre
1C.1 Reglamentos.
Seccion 2C ORGANO INTERNO DE CONTROL
Serie Nombre
2C1 Revision y Auditorias.
2C.2 Control Interno.
2C3 Informe General.
2C4 Reportes y Acuses.
2C.5 Actas Entrega-Recepcion.
2C.6 Expedientes de Procedimientos.
Seccion 3€C ASUNTOS JURIDICOS
Serie Nombre
3C.1 Asuntos Laborales.
3C.2 Amparos.
3C3 Quejas de Derechos Humanos.
3C4 Penales.
3C5 Administrativos.
3C.6 Comunicaciones Internas y Externas.
3C7 Actas de Sesiones Publicas del Consejo.
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Seccion 4C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Serie Nombre
4C.1 Registros de Gestiones Administrativas Internas.
4C.2 Registros de Gestiones Administrativas Externas.
4C.3 Actas de Administracion de Riesgos.
4C4 Reportes de la Supervision Administrativa de la Direccién.
Seccion 5C ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Serie Nombre
5C.1 Funcionarios y Trabajadores del Instituto Activos.
5C.2 Funcionarios y Trabajadores Inactivos en el Instituto.
5C.3 Control de Prestaciones y Obligaciones.
5C4 Nomina.
5C5 Gestiones de Capacitacién Interna.
5C.6 Servicio Social.
5C7 Correspondencia de Entrada y Salida.
Seccion 6C ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
Serie Nombre
6C.1 Programas y Proyectos en Materia de Recursos Financieros y Contabilidad Gubernamental.
6C.2 Gastos o Egresos por Partida Presupuestal.
6C.3 Reportes Administrativos, Sistematicos y Oportunos.
6C.4 Provisiones Financieras para Cobertura de Obligaciones Institucionales.
Seccion 7C ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GEENERALES
Serie Nombre
7C1 Adquisicion de bienes, Contratacion de Servicios y Arrendamiento de Bienes Muebles e
Inmuebles por Fondo Revolvente.
7C.2 Servicios Generales.
7C3 Licitaciones Publicas.
7CA Adjudicaciones Directas.
7C5 Uso y Mantenimiento de Vehiculos.
7C.6 Almacén.
7C.7 Oficios Recibidos y Emitidos.
7C8 Bienes Activos, “Inventariables” y “No Inventariables”.
7C.9 Fideicomisos.
7C.10 Auditorias.
7C11 Contratos de Arrendamientos, Servicios y Convenios.
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Seccién 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serie Nombre
8C.1 Respaldo de la Base de Datos del Sistema SIIJA.
8C.2 Respaldo de la Base de Datos del Sistema NUCONT.
8C.3 Respaldo de Informacion del Sistema Contpagi Néminas.
8C4 Respaldo de la Base de Datos del Sistema SiDeclaralJA.
8C.5 Respaldos de Informacién de Usuarios.
8C.6 Respaldo de Buzones de Correo Electrénico Institucional.
Seccién 9C COMUNICACION SOCIAL
Serie Nombre
9C.1 Contenidos de la Coordinacion de Relaciones Publicas y Medios.
9C.2 Disefos de la Imagen Institucional del DA.
Seccion 10C PROYECTOS, ESTADISTICA, EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Serie Nombre
10C.1 Estadistica Institucional.
10C.2 Indicadores de Evaluacion.
10C.3 Proyectos Institucionales.
10C.4 Manuales Institucionales.
10C.5 Oficios, Memorandums o Correspondencia Recibida.
10C.6 Oficios, Memorandums o Correspondencia Enviada.
Seccién 11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Serie Nombre
11C.1 Solicitudes de Informacion.
11C.2 Memorandums.
11C.3 Comunicados Oficiales.
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Seccion 12C ARCHIVO
Serie Nombre
12C.1 Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
12C.2 Procesos de Gestion Documental.
12C.3 Criterios y Recomendaciones en Materia de Organizacion y Conservacion Documental.
12C4 Programas e Informes Anuales.
12C.5 Operacion de Archivo de Tramite, Concentracion e Historico.
12C.6 Disposiciones Administrativas y Obligaciones en Materia de Archivo.
12C.7 Fichas de Valoracion Documental.
12C.8 Transferencias Primarias y Secundarias.
12C.9 Acceso y Consulta de Expedientes.
12C.10 Conservacioén Electronica.
12C.11 Preservacién Documental.
CUADRO DESCRIPTIVO
A continuacion, se detalla el contenido de cada serie documental que refleja
el quehacer institucional de esta dependencia; esto permite identificar a
plenitud el contenido de los expedientes a fin de facilitar el derecho humano
de acceso a la informacién publica, al ser identificados y consultables, se
cumplen los principios que rigen la funcién publica.
Seccién 1S ORGANO DE GOBIERNO
Serie Nombre Descripcion
1S.1 Plan Anual. Plan anual y proyectos del ejercicio fiscal.
1S.2 Informe de Actividades. Informe de Actividades del Instituto de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco.
1S.3 Auditorias. Auditorias realizadas al Instituto.
1S4 Oficios, Memorandums o | Oficios, memorandums, escritos o documentacion dirigida al
Correspondencia Instituto o al Director General recibida; mediante los cuales se le
Recibida. da comunicacién oficial a la dependencia.
1S.5 Oficios, memorandums o | Oficios, memorandums, escritos o documentacion suscrita por el

correspondencia enviada.

Director General enviada; mediante los cuales se le da
comunicacion oficial a la dependencia.
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Seccion 2S GESTION DE ORGANO TECNICO
Serie Nombre Descripcién
2S.1 Sanciones. Expedientes con un proceso de Método Alterno que culmind en
la suscripcién de un convenio elevado a categoria de sentencia
ejecutoriada.
2S.2 Actas de Sesiones de Expedientes que contienen actas de sesiones de consejo, listas de
Consejo. asistencia, convocatorias y anexos relativos al desarrollo de las
sesiones.
2S.3 Convenios de Convenios de colaboracién entre el Instituto y diversas
Colaboracion. instituciones publicas y privadas.
2S4 Minutario. Oficios firmados por el Secretario Técnico.
2S.5 Oficios Recibidos. Diversos oficios recibidos, dirigidos al Secretario Técnico.
Seccién 3S METODOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS
Serie Nombre Descripcion
3S.1 Expedientes MASC Expedientes con constancia de conclusion. Expedientes con
Concluidos. convenio de cumplimiento inmediato. Expedientes con convenio
de caracter moral.
3S.2 Archivos Electronicos. Agenda anual de citados al departamento de Métodos
Alternativos de Solucion de Conflictos. Base de datos temporal
del archivo de conclusiones. Bases de datos de notificaciones.
Informes de Transparencia.
3S3 Oficios Jefatura. Oficios girados al Departamento de Métodos Alternativos de
Solucion de Conflictos. Oficios, Informes y Circulares realizados
por el Departamento de Métodos Alternativos de Solucién de
Conflictos.
3S4 Control de Registros. Libros de control y notificaciones. Libros de control de
expedientes y memorandums enviados al Departamento de
Validacion. Reportes y relaciones de documentacion recibida y
entregada en archivo de tramite.
3S5 Oficios — Memorandums | Todo tipo de oficios remitidos y emitidos por y para la Direccion

/ Direccion MASC.

de Métodos Alternativos y memorandums, circulares, informes y
proyectos.
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Seccion 4S

MODULO PENAL EN PUENTE GRANDE

Serie

Nombre

Descripcion

4S.1

MASC Penal.

Solicitudes 'y derivaciones aperturadas de mecanismo
alternativo en materia penal, concluidos de manera anticipada o
con acuerdo reparatorio.

4S5.2

Requerimientos Penal.

Requerimientos y solicitudes de informacion remitidas por
alguna autoridad, donde dicha informacion no pertenece a
algun expediente aperturado en el médulo penal.

Seccion 58S

MODULO EN CIUDAD JUDICIAL

Serie

Nombre

Descripcion

5S5.1

Derivaciones Judiciales.

Expedientes que son derivados por un 6rgano jurisdiccional en
el médulo de atencion del DA en Ciudad Judicial y contienen:
derivaciones judiciales, determinacién de viabilidad, constancias
de asistencia e inasistencia, conclusiones, convenios, oficios de
respuesta a juzgados, identificaciones y poderes en copia
cotejada.

55.2

Solicitudes de
Particulares.

Expedientes que son derivados via solicitud de particular en el
modulo de atencién del DA en Ciudad Judicial y contienen:
solicitud de servicio, determinacién de viabilidad, acuerdo
alternativo inicial, invitaciones, conclusiones, identificaciones y
poderes en copia cotejada.

Seccion 6S

MODULO EN EL CENTRO DE JUSTICIA DE LA MUJER

Serie

Nombre

Descripcion

6S.1

Tramite de Método
Alterno.

Expedientes en tramite remitidos por el Juzgado Décimo
Primero Familiar Especializado con sede en el Centro de Justicia
para las Mujeres. Métodos Alternos de Audiencia Conciliatoria,
prevista por el 282 Bis del Cédigo de Procedimientos Civiles del
Estado de Jalisco y expedientes en tramite remitidos por el
Juzgado Especializado en Violencia de Género del Primer
Distrito Judicial. Desarrollo de sesiones de Mecanismo
Alternativos de Solucion de Controversias de delitos
susceptibles previstos en el Codigo Nacional de Procedimientos
Penales y Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion
de Controversias.

6S.2

Oficios y
Requerimientos.

Oficios remitidos y recibidos por el Mdédulo de Atencion en el
CIM.
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Seccién 7S MODULO EN EL INSTITUTO DE PENSIONES DEL ESTADO
Serie Nombre Descripcion
7S.1 Procedimientos de Expedientes concluidos que fueron solicitados para tramite de
Método Alterno. MASC.
Seccién 8S MODULO EN LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Serie Nombre Descripcién
8S.1 Tramite de Método Expedientes familiares en tramite, derivacion directa por la
Alterno. PPNNA.
Seccién 9S SEDE REGIONAL LAGOS DE MORENO
Serie Nombre Descripcion
9S.1 Procedimientos de Conclusiones de tramite en materia civil, mercantil, laboral, penal
Método Alterno. tradicional y penal adversarial, con convenios morales y
convenios cumplidos.
Seccién 10S SEDE REGIONAL PUERTO VALLARTA
Serie Nombre Descripcion
10S.1 Procedimientos de Conclusiones de tramite, convenios en materia civil, familiar,
Método Alterno. mercantil, laboral, penal tradicional, audiencia conciliatoria y de
derivacion judicial (diferente a audiencia conciliatoria) vy
acuerdos reparatorios en materia penal adversarial.
Seccién 118 SEDE REGIONAL ZAPOTLAN EL GRANDE / CIUDAD GUZMAN
Serie Nombre Descripcion
11S.1 Procedimientos de Expedientes por remisién judicial, penales con acuerdo
Método Alterno. reparatorio, concluido, comunitarios y/o morales.
11S.2 Oficios en General. Oficios de salida, comunicacién institucional, coordinacién a
otras dependencias o a la misma institucion para cada ejercicio.
Seccion 12S SEDE REGIONAL TEPATITLAN DE MORELOS
Serie Nombre Descripcién
1251 Procedimientos de Expedientes por remisién judicial, penales con acuerdo
Método Alterno. reparatorio, concluido, comunitarios y/o morales.
12S.2 Oficios en General. Oficios de salida, comunicacién institucional, coordinacién a

otras dependencias o a la misma institucion para cada ejercicio.
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Seccion 13S SEDE REGIONAL TEQUILA
Serie Nombre Descripcion
13S.1 Procedimientos de Expedientes registrados en las materias: civil, familiar, mercantil,
Método Alterno. comunitario y adversarial, con un estatus de; en tramite,
concluidos, convenios finales y/o acuerdo reparatorio.
13S.2 Oficios en General. Oficios de salida, comunicacidon institucional, coordinacién a

otras dependencias o a la misma institucion para cada ejercicio.

Seccion 14S

SEDE REGIONAL AUTLAN DE NAVARRO

Serie

Nombre

Descripcion

14S.1

Procedimientos de
Método Alterno.

Expedientes en materia civil, mercantil, comunitario, penal
adversarial y familiar con un estatus de concluidos, convenio
final sin sancion o acuerdo reparatorio.

Seccién 158

SEDE REGIONAL CHAPALA

Serie Nombre Descripcién
15S.1 Procedimientos de Expedientes por remisién judicial, penales con acuerdo
Método Alterno. reparatorio, concluido, comunitarios y/o morales.
Seccién 16S SEDE REGIONAL AMECA
Serie Nombre Descripcién
16S.1 Procedimientos de Expedientes en materia civil, mercantil, comunitario, penal,
Método Alterno. adversarial y familiar con un estatus de concluidos, convenio
final sin sancion o acuerdo reparatorio.
Seccion 17S SEDE REGIONAL OCOTLAN
Serie Nombre Descripcion
17S.1 Procedimientos de Expedientes en materia civil, mercantil, comunitario, penal,

Método Alterno.

adversarial y familiar con un estatus de concluidos, convenio
final sin sancion o acuerdo reparatorio.

Seccion 18S

SEDE REGIONAL CIHUATLAN

Serie

Nombre

Descripcion

18S.1

Procedimientos de
Método Alterno.

Expedientes en materia civil, mercantil, comunitario, penal,
adversarial y familiar con un estatus de concluidos, convenio
final sin sancion o acuerdo reparatorio.
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Seccién 19S SEDE REGIONAL COLOTLAN
Serie Nombre Descripcion
19S.1 Procedimientos de Expedientes registrados en las materias civil, familiar, mercantil,
Método Alterno. comunitario y penal adversarial, con un estatus de, en tramite,
concluidos, convenios finales y/o acuerdo reparatorio.
Seccién 20S VALIDACION
Serie Nombre Descripcion
20S.1 No Sancién. Expedientes que no retnen los requisitos de validez de acuerdo a las Leyes
aplicables; por lo cual no se eleva a categoria de sentencia ejecutoriada.
20S.2 Concluidos. Son los expedientes que previo al estudio de la validacién las partes
deciden no continuar con el proceso por lo tanto se concluyen.
20S.3 Estadistica Interna Control de expedientes de ingreso y egreso del departamento (reporte
de Validacion. mensual).
20S.4 Libros de Gobierno. | Registro y control fisico de expedientes asignados al personal operativo.
20S.5 Listado de visitas. Reportes de los expedientes que necesitan vistas a la procuradurias (PS,

PPNNA).

Seccion 21S

ACREDITACION Y CERTIFICACION

Serie Nombre Descripcion
21S.1 Acreditaciones. Expedientes de la solicitud y tramite de personas juridicas para actuar
como centro de justicia alternativa.
21S.2 Certificaciones. Expedientes de la solicitud y tramite de personas fisicas para actuar como
prestadores de servicio de Métodos Alternos de Solucién de Conflictos.
21S.3 Correspondencia de | Oficios dirigidos a la Direccion de Acreditacion, Certificacion y Evaluacion.
Entrada.
21S4 Correspondencia Oficios generados por la Direccion de Acreditacion, Certificacion y
Emitida. Evaluacion.
21S.5 Convenios de Copias de Convenios Firmados entre el Instituto y otras Instituciones.
Colaboracion.
21S.6 Sanciones Expedientes de sanciones respecto a la responsabilidad administrativa de

Administrativas.

centros publicos, privados, y prestadores de servicio.

SIA/UA-19




GOBIERNO DE JALISCO
PODER JUDICIAL

Seccion 22S CAPACITACION Y DIFUSION

Serie Nombre Descripcion

22S.1 Programas de Expedientes que contienen los programas curriculares tales como,
Capacitacion y Programa General del Diplomado en Métodos Alternos de Solucion de
Actualizacion DCD, Conflictos, Taller de Técnicas y Herramientas de los MASC, Modelos y
aprobados por el Consejo. | Procesos de los MASC, Redaccion y Criterios de Convenios de los MASC,

Mediacién Escolar, Taller Basico de Circulos de Paz.

225.2 Actividades Académicas Expediente integrado con documentos administrativos de las
Autorizadas y Realizadas actividades académicas autorizadas y realizadas, tales como: solicitud
en Métodos Alternos. de autorizacién, justificaciéon de la capacitacion propuesta, objetivos

generales y especificos, perfil del aspirante, plantilla de docentes, cv de
los docentes no pertenecientes al claustro académico del JA, material
didactico y bibliografico, formato de evaluacion, formato de diploma
y/o constancia, reconocimiento, cartelon de publicidad, portafolio de
evidencias.

22S.3 Eventos Académicos Expediente integrado con documentos administrativos de los eventos
Realizados (Difusion). académicos, tales como: oficio de solicitud o apertura, justificacion del

evento académico, plantilla de docentes, cv de los docentes no
pertenecientes al claustro académico del UUA, material didactico y
bibliografico, formato de diploma y/o constancia, reconocimiento,
evidencia fotografica.

22S.4 Portafolio Electrénico de Conjunto de memorias USB, por ejercicio, con portafolio de evidencias
Evidencias. por actividad académica autorizada por la Direccion de Capacitacion y

Difusion.

22S.5 Respaldo General Instrumentos digitales de registro de los eventos académicos realizados

Electronico DCD. y avalados por la direccién, sistema de registro digital de los diplomas,
constancias y reconocimientos, avalados y expedidos por el instituto;
registros digitales de la direccion y sus jefaturas.

22S.6 Diplomas, Constancias y Documentos mediante los cuales el estudiante comprueba haber
Reconocimientos de realizado y aprobado su capacitacién; documento de participacién que
Actividades Académicas se entrega exclusivamente al coordinador académico y a los docentes
Realizadas. participantes dentro de la actividad académica.

225.7 Convocatorias Anuales Documentos donde se invitan a los interesados a participar en la
para el Claustro incorporacion de instructores del Instituto, en donde se estableceran las
Académico. bases para poder participar.

225.8 Integrantes del Claustro Registro digital y expedientes de los instructores con documentacion
Académico. personal.

2259 Oficios Generados por Comunicados que genera la Direccion del area.

DCD.

225.10 Oficios Recibidos por DCD. | Comunicados que se reciben en la Direccion del area.

22S.11 Oficios Generados JC. Comunicados que genera la Jefatura de capacitacion.

22S.12 Oficios Generados JD. Comunicados que genera la Jefatura de difusion.
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225.13 Tesinas. Produccién de conocimiento.
225.14 Publicaciones de Justicia Produccién de conocimiento.
Alternativa.
Seccion 1€ LEGISLACION
Serie Nombre Descripcién
1C.1 Reglamentos. Expedientes que contienen documentos relativos a la creacion,
aprobacion, actualizacion y publicacion de reglamentos del Instituto.
Seccion 2C ORGANO INTERNO DE CONTROL
Serie Nombre Descripcién
2C.1 Revision y Auditorias. Documentos que surgen de las revisiones y auditorias.
2C.2 Control Interno. Documentos derivados de la implementacién del Sistema de Control
Interno para la mejora continua de los procesos del Instituto.
2C3 Informe General. Informes a la Direccion General de las Auditorias y revisiones.
2C4 Reportes y Acuses. Documentos con la informacién correspondiente a las Declaraciones
de Situaciéon Patrimonial y de Intereses.
2C5 Actas Entrega-Recepcion. Documentos de los procedimientos de Entrega — Recepcion.
2C.6 Expedientes de Expedientes de los procedimientos de Responsabilidad
Procedimientos. Administrativa.
Seccion 3C ASUNTOS JURIDICOS
Serie Nombre Descripcion
3CA1 Asuntos Laborales. Juicios Laborales en contra del Instituto de Justicia Alternativa del
Estado de Jalisco.
3C.2 Amparos. Amparos directos o indirectos en los que el JA es sefialado autoridad
responsable.
3C3 Quejas de Derechos Peticiones por parte de los usuarios de forma verbal o escrita para que
Humanos. la CNDH investigue la presunta violacion de derechos humanos por
actos u omisiones de autoridades y personas servidoras publicas del JA.
3C4 Penales. Asuntos penales en los que el JA es parte procesal.
3C5 Administrativos. Juicios Administrativos en los que el JA figura como parte.
3C6 Comunicaciones Internasy | Comunicaciones oficiales internas o externas relacionadas con las
Externas. funciones de la Coordinacién Juridica.
3C7 Actas de Sesiones Publicas | Documento en el cual se consigna de manera sintetizada el orden

del Consejo.

cronolégico de lo que sucede en las sesiones de las comisiones
ordinarias o extraordinarias del Consejo del JA.
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Seccion 4C ORGANIZACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
Serie Nombre Descripcion
4C.1 Registros de Gestiones Documentos recibidos por la Direccion de Administracion, procedentes
Administrativas Internas. ya sea de areas internas del Instituto o de otras Dependencias.
4C.2 Registros de Gestiones Documentos destinados por la Direccion de Administracién, tanto para
Administrativas Externas. las areas internas del Instituto, como para otras Dependencias.
4C3 Actas de Administracion de | Actas de las Juntas realizadas por el Comité de Administracion de Riesgos
Riesgos. del Instituto.
4CA4 Reportes de la Supervision | Integracion de reportes del cumplimiento de administracién de riesgos
Administrativa de la de las areas internas de la Direccion de Administracion y Planeacion.
Direccion.
Seccién 5C ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Serie Nombre Descripcion
5C.1 Funcionarios y Trabajadores | Resguardo de los expedientes actualizados de los funcionarios y
del Instituto Activos. trabajadores activos en el Instituto; expedientes que pasaran a la serie de
inactivos, una vez terminada la relacion laboral.
5C.2 Funcionarios y Trabajadores | Resguardo de expedientes de los funcionarios y trabajadores que dejaron
Inactivos en el Instituto. de laborar para el Instituto.
5C3 Control de Prestaciones y Reporte del calculo de prestaciones y obligaciones de los funcionarios y
Obligaciones. trabajadores del Instituto / Registro y control de asistencias, licencias o
permisos / Tramites ante el IMSS y Pensiones del Estado.
5C4 Nomina. La nédmina de los funcionarios y trabajadores del Instituto.
5C5 Gestiones de Capacitacion Toda aquella informacién derivada a las gestiones administrativas
Interna. referentes a los procesos de capacitacién interna de los funcionarios y
trabajadores del Instituto.
5C6 Servicio Social. Expedientes de los prestadores de servicio social que han realizado su
servicio en el Instituto.
5C.7 Correspondencia de Entrada | Oficios destinados y recibidos; tanto internos como de otras
y Salida. dependencias.
Seccién 6C ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS
Serie Nombre Descripcion
6C.1 Programas y Proyectos en Documentos de la Coordinacion en la elaboracién del Anteproyecto de
Materia de Recursos Presupuesto de Egresos del Instituto, a fin de presentarlos para su
Financieros y Contabilidad aprobacion.
Gubernamental.
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6C.2 Gastos o Egresos por Documentos relacionados con la Revision del Ejercicio Presupuestal de
Partida Presupuestal. Egresos asignado al Instituto y la elaboracion de la Cuenta Publica.
6C.3 Reportes Administrativos, Documentos relacionados a la emisién de informacién, contable,
Sistematicos y Oportunos. presupuestal, y programatica; asi como la elaboracion de Conciliaciones
Bancarias.
6C.4 Provisiones Financieras para | Documentos referentes a los calculos y determinaciones que en materia
Cobertura de Obligaciones | administrativa, contable, fiscal y financiera se encuentre sujeto el Instituto.
Institucionales.
Seccién 7€ | ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GEENERALES
Serie Nombre Descripcién
7CA1 Adquisicion de bienes, Contratacion de | Adquisicibn de bienes, contratacion de servicios vy
Servicios y Arrendamiento de Bienes arrendamientos de bienes muebles e inmuebles para el
Muebles e Inmuebles por Fondo Instituto por medio del proceso de fondo revolvente.
Revolvente.
7C.2 Servicios Generales. Contratacion de servicios y arrendamientos de inmuebles para
el instituto por medio del proceso de fondo revolvente.
7C3 Licitaciones Publicas. Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y
contratacién de servicios para el Instituto por medio del
proceso de licitacion publica.
7C4 Adjudicaciones Directas. Adquisicion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles y
contratacién de servicios para el Instituto por medio del
proceso de adjudicacién directa.
7C.5 Uso y Mantenimiento de Vehiculos. Bitacoras de mantenimiento y la utilizacion de bienes.
7C.6 Almaceén. Bitacoras de entradas y salidas de almacén.
7C.7 Oficios Recibidos y Emitidos. Oficios con respecto a las necesidades y solicitudes que en
materia de servicio generales se presentan en el Instituto.
7C8 Bienes Activos, “Inventariables” y “No Inventarios de los bienes patrimonio del Instituto.
Inventariables”.
7C9 Fideicomisos. Documentos con respecto a los recursos en especie o en
dinero que se obtienen por medio de fideicomisos mediante
donacion o comodato.
7C.10 Auditorias. Auditorias realizadas al Instituto.
7CA11 Contratos de Arrendamientos, Servicios | Contratos de arrendamiento de inmuebles de las sedes del
y Convenios. instituto y de servicios; convenios de colaboracion y
documentos relacionados.
Seccion 8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
Serie Nombre Descripcion
8C.1 Respaldo de la Base de Datos del Creacion del respaldo diario de la base de datos del
Sistema SIDA. SIDA en medios de almacenamiento externo.
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8C.2 Respaldo de la Base de Datos del Creacion del respaldo diario de la base de datos del
Sistema NUCONT. NUCONT en medios de almacenamiento externo.
8C3 Respaldo de Informacion del Sistema Creacién de un respaldo quincenal en la nube, con un
Contpagi Néminas. almacenamiento reescribible de 10Gb.
8C4 Respaldo de la Base de Datos del Creacion del respaldo semanal de la base de datos
Sistema SiDeclaralJA. del SiDeclarall A, en medios de almacenamiento
externo.
8C.5 Respaldos de Informacién de Usuarios. | Respaldo de la informacion del equipo de los
funcionarios dados de baja o bien, cuando se da el
cambio de equipo para un usuario vigente.
8C.6 Respaldo de Buzones de Correo Creacién de respaldo quincenal de los buzones de
Electronico Institucional. correos Institucionales.
Seccién 9C COMUNICACION SOCIAL
Serie Nombre Descripcion
9CA1 Contenidos de la Coordinacion de Elaboracién de contenidos para redes sociales del
Relaciones Publicas y Medios. IJA'y para difusién a medios de comunicacion.
9C.2 Disefios de la Imagen Institucional Creacién de disefios de la imagen Institucional del
del DA. IA.
Seccion 10C PROYECTOS, ESTADISTICA, EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Serie Nombre Descripcion
10C.1 Estadistica Institucional. | Elaboracion de la Estadistica Institucional.
10C.2 Indicadores de | Elaboracion y seguimiento de los indicadores de evaluacion del
Evaluacion. desempenio Institucional.
10C.3 Proyectos Institucionales. | Elaboracion de proyectos Institucionales atendiendo a las necesidades de
las Direcciones.
10C4 Manuales Institucionales. | Elaboracion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos
atendiendo las necesidades de las Direcciones.
10C.5 Oficios, Memorandums o | Oficios, memorandums, escritos o documentacién dirigida a la Jefatura de
Correspondencia Estadistica, Medios y Proyectos recibida; mediante los cuales se le da
Recibida. comunicacion oficial a la dependencia.
10C.6 Oficios, Memorandums o | Oficios, memorandumes, escritos o documentacion suscrita por la Jefatura
Correspondencia de Estadistica, Medios y Proyectos enviada; mediante los cuales se da
Enviada. comunicacion oficial de la dependencia.
Seccién 11C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
Serie Nombre Descripcion
11CA1 Solicitudes de Expedientes derivados de las solicitudes de informacién fundamental.
Informacion.
11C.2 Memorandums. Comunicados de la UTI a las Direcciones del Instituto.
11C.3 Comunicados Oficiales. Comunicados de la UTI a Dependencias de Gobierno.
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Seccién 12C ARCHIVO
Serie Nombre Descripcién
12C.1 Instrumentos de Control y | Control:
Consulta Archivistica. - Cuadro General de Clasificacién Archivistica (CGCA).
- Catalogo de Disposicion Documental (CADIDO).
Consulta:

- Guia de Archivo Documental.
- Inventarios Documentales.
- Indice de Expedientes Clasificados como Reservados.

12C.2 Procesos de Gestidn | Reportes, formatos, oficios y relaciones de las diligencias
Documental. administrativas llevadas a cabo en el archivo de tramite de la
Secretaria Técnica que se encuentra en resguardo de esta
Coordinacion

12C.3 Criterios y Recomendaciones | Convocatorias, actas, listas de asistencia, memorias graficas y todo
en Materia de Organizacién y | tipo de documento consecuente a las reuniones celebradas por el
Conservaciéon Documental. Grupo Interdisciplinario de Valoracién y Disposicion Documental.

12C.4 Programas e Informes Anuales. | Programas de Desarrollo Archivistico e Informes Anuales de la

Coordinacién.

12C.5 Operacién de Archivo de | Evidencia de la Gestién en el Archivo:
Tramite, Concentracion e - Asignaturas de los Responsables de Archivo de Tramite,
Historico. - Reuniones de Trabajo con los RAT’S de las areas generadoras

de la informacién,
- Cualquier otra reunion o gerencia que se efectle en relacion a
los archivos de tramite, concentracion e historico.

12C.6 Disposiciones Administrativas y | EIl RNA actualizado; asi como los anteriores. Carpeta de Entrega —
Obligaciones en Materia de | Recepcion. Manuales de Organizacion y Procedimientos.
Archivo. Capacitaciones Archivisticas.
12C.7 Fichas de Valoracion | El Registro de las Fichas de Valoracion Documental de cada area
Documental. generadora de informacion.
12C.8 Transferencias  Primarias y | Oficios, memorandos y reportes de las transferencias primarias y
Secundarias. secundarias en la coordinacién de archivo.
12C9 Acceso y Consulta de | Formatos de préstamo y consulta archivistica del area coordinadora de
Expedientes. archivo que van desde el archivo de tramite resguardado por esta
coordinacion, el archivo de concentracion o bien, del archivo historico
institucional.
12C.10 Conservacion Electronica. Respaldo actualizado de la digitalizacion documental y versiones
publicas de expedientes sancionados.
12C.11 Preservacion Documental. Gestiones relacionadas con la implementacion y el funcionamiento del

archivo historico institucional.
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Catalogo de Disposicion Documental

Registro general y sistematico que establece los valores documentales, los plazos de

conservacion, la vigencia documental, la clasificacion de reserva o confidencialidad
y el destino final de los documentos de archivo.

Catalogo de Disposicion Documental

Fondo: Instituto de Justicia Alternativa del Estado de Jalisco.

Valor Documental:

A: Administracion

Plazos de conservacion:

AT: Archivo de Tramite

AC: Archivo de Concentracion

Disposicion Documental:

M: Conservacidn por muestreo.
B: Baja Documental.

L: Legal AR L
F: Fiscal AH: Archivo Histdrico AH: Archivo Histdrico.
C: Contable (afos de conservacion)
Seccion: 1S Organo de Gobierno
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental Observaciones
A|L|IFIC|AT|AC|AH| M | B | AH
1S.1 1 Plan Anual. X 3110 X X
1S.2 2 Informe de Actividades. X 3110 | X X
1S.3 3 Auditorias. X 3 |10 X
1S.4 4 Oficios, Memorandums o X 2 | 7 X
Correspondencia Recibida.
1S.5 5 Oficios, memorandums o X 215 X
correspondencia enviada.
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Seccion: 2S Gestion de Organo Técnico
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AIL|F|IC|AT|AC|AH|M| B | AH
2S.1 1 Sanciones. X 1 124 X
2S.2 2 Actas de Sesiones de Consejo. X 10 | 15| X X
2S.3 3 Convenios de Colaboracion. X 10 | 15| X X
2S5.4 4 Minutario. X 5 110 X
2S.5 5 Oficios Recibidos. X 5110 X
Seccion: 3S Métodos Alternos de Solucion de Conflictos
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacién | Documental | Observaciones
AILIF|IC|AT|AC|AH|M| B | AH
3S.1 1 Expedientes MASC concluidos. X 1 6 X
3S.2 2 Archivos electrénicos. X 1 6 X
3S.3 3 Oficios Jefatura. X 1 6 X
354 4 Control de registros. X 1 6 X
3S.5 5 Oficios — memorandum / X 1 6 X
Direcciéon MASC
Seccion: 4S Modulo Penal en Puente Grande
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AIL|IF|IC|AT|AC|AH|M| B | AH
4S.1 1 MASC Penal. X 3 110 X
4S.2 2 Requerimientos Penal. X 1 2 X
Seccion: 5S Modulo en Ciudad Judicial
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AIL|IFIC|AT|AC|AH|M| B | AH
5S5.1 1 Derivaciones Judiciales. X 2 5 X
5S8.2 2 Solicitudes de Particulares. X 2 5 X
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Seccion: 6S Modulo en el Centro de Justicia de la Mujer
Valor Plazos de Disposicion
Cdodigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
6S.1 1 Tramite de Método Alterno. X 3 g X
6S.2 2 Oficios y requerimientos. X 1 5 X
Seccion: 7S Médulo en el Instituto de Pensiones del Estado
Valor Plazos de Disposicion
Cdodigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH| M| B | AH
7S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Seccion: 8S Modulo en la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Niflos y Adolescentes
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AfILIF|C|AT|AC|AH|M| B | AH
8S.1 1 Tramite de Método Alterno X 3 5 X
Seccion: 9S Sede Regional Lagos de Moreno
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH|M| B | AH
9S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Secciéon: 10S Sede Regional Puerto Vallarta
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
10S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
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Seccion: 11S Sede Regional Zapotlan el Grande
Valor Plazos de Disposicion
Cdodigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
A[L|F|C|AT |AC|AH |M| B | AH
11S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
11S.2 2 Oficios en general. X 2 5 X
Seccion: 12S Sede Regional Tepatitlan de Morelos
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
A[L|F|C|AT |AC|AH|[M| B | AH
12S.1 1 Procedimientos de Método X 2 ) X
Alterno.
12S.2 2 Oficios en general. X 2 5 X
Seccién: 13S Sede Regional Tequila
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacién | Documental | Observaciones
A[L|F|C|AT |AC|AH|[M| B | AH
13S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
13S.2 2 Oficios en general. X 2 5 X
Seccion: 14S Sede Regional Autlan de Navarro
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacién | Documental | Observaciones
A[L|F|C|AT |AC|AH|[M| B | AH
14S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Seccion: 15S Sede Regional Chapala
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
A[L|F|C|AT |AC|AH|[M| B | AH
15S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
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Secciéon: 16S Sede Regional Ameca
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
16S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Seccion: 17S Sede Regional Ocotlan
Valor Plazos de Disposicion
Cdodigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
17S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Seccion: 18S Sede Regional Cihuatlan
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH| M| B | AH
18S.1 1 Procedimientos de Método X 2 5 X
Alterno.
Seccién: 19S Sede Regional Colotlan
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH|M| B | AH
19S.1 1 Procedimientos de Métodos X 2 g X
Alternos.
Seccién: 20S Validaciéon
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
20S.1 1 No Sancion. X 2 | 5 X
20S.2 2 Concluidos. X ) 5 X
20S.3 3 Estadistica Interna de X 2 5 X
Validacion.
20S.4 4 Libros de Gobierno. X 2 5 X
20S.5 5 Listado de visitas. X 2 5 X
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Seccion: 21S Acreditacion y Certificacion
Valor Plazos de Disposicion
Cdodigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
21S.1 1 Acreditaciones. X X Resguardo
Indefinido en AT
21S.2 2 Certificaciones. X X Toda vez que la
certificacion
este vigente
21S.3 3 Correspondencia de Entrada. | X 5 | 20 X
21S4 4 Correspondencia Emitida. X 5120 X
21S.5 5 Convenios de Colaboracion. | X 1 6 X
21S.6 6 Sanciones Administrativas. X 2 5 X
Seccion: 22S Capacitacion y Difusion
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
22S.1 1 Programas de Capacitaciony | X 4 4 X
Actualizacion DCD, aprobados
por el Consejo.
22S5.2 2 Actividades Académicas X 1 6 X
Autorizadas y Realizadas en
Métodos Alternos.
22S.3 3 Eventos Académicos X 1 6 X
Realizados (Difusion).
22S.4 4 Portafolio Electronico de X 1 6 X
Evidencias.
22S.5 5 Respaldo General Electronico | X - - X Plazos de
DCD. conservacién no
definidos.
22S.6 6 Diplomas, Constancias y X 4 4 X
Reconocimientos de
Actividades Académicas
Realizadas.
22S.7 7 Convocatorias Anuales para el | X 151 10 | X X
Claustro Académico.
22S.8 8 Integrantes del Claustro X 151 10 | X X
Académico.
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22S.9 9 Oficios Generados por DCD. | X 2 5 X
22S.10 | 10 Oficios Recibidos por DCD. | X 2 5 X
22S.11 11 Oficios Generados JC. X 2 5 X
22S.12 12 Oficios Generados JD. X 2 5 X
22513 | 13 Tesinas. X 1 3] X | X
22S14 | 14 Publicaciones de Justicia X - - X Plazos de
Alternativa. conservacion no
definidos.
Seccion: 1C Legislacion
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|IC|AT|AC|AH|M | B | AH
1C.1 1 Reglamentos. X 1 5 X
Seccion: 2C Organo Interno de Control
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AfILIF|C|AT|AC|AH|M| B | AH
2C1 1 Revision y Auditorias. X 5 5 X
2C.2 2 Control Interno. X g g X
2C.3 3 Informe General. X 3 5 X
2C4 4 Reportes y Acuses. X 3 5 X
2C.5 5 Actas Entrega-Recepcion. X 3 5 X
2C.6 6 Expedientes de X g g X
Procedimientos.
Seccion: 3C Asuntos Juridicos
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH|M | B | AH
3C.1 1 Asuntos Laborales. X 5 |10 X
3C.2 2 Amparos. X 5 10 X
3C.3 3 Quejas de Derechos Humanos. X 5 |10 X
3CA4 4 Penales. X 5 110 X
3C5 5 Administrativos. X 5 110 X
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3C.6 6 Comunicaciones Internasy | X 5 110 X
Externas.
3C7 7 Actas de Sesiones Publicas del X 5 10 X
Consejo.
Seccion: 4C Organizacion, Programacion y Presupuestacion
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
4C.1 1 Registros de Gestiones X 4 6 X
Administrativas Internas.
4C.2 2 Registros de Gestiones X 4 6 X
Administrativas Externas.
4C.3 3 Actas de Administracion de | X 4 6 X
Riesgos.
4C4 4 Reportes de la Supervision X 4 6 X
Administrativa de la Direccion.
Seccién: 5C Administracion de Recursos Humanos
Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
5C.1 1 Funcionarios y Trabajadores | X X Resguardo
del Instituto Activos. Indefinido en AT
5C.2 2 Funcionarios y Trabajadores | X 25 1 0 X
Inactivos en el Instituto.
5C.3 3 Control de Prestaciones y X 251 0 X
Obligaciones.
5CA4 4 Nomina. X 251 0 X
5C.5 5 Gestiones de Capacitaciéon X 5 110 X
Interna.
5C.6 6 Servicio Social. X 5 |10 X
5C.7 7 Correspondencia de Entraday | X 5110 X
Salida.
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Seccion: 6C Administracion de Recursos Financieros
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
6C.1 1 Programas y Proyectos en XX 1 4 X
Materia de Recursos
Financieros y Contabilidad
Gubernamental.
6C.2 2 Gastos o Egresos por Partida X|[X] 2 3 X
Presupuestal.
6C.3 3 Reportes Administrativos, X|X| 2 3 X
Sistematicos y Oportunos.
6C4 4 Provisiones Financieras para X[X] 2 3 X
Cobertura de Obligaciones
Institucionales.
Seccion: 7C Administracion de Recursos Materiales y Servicios Generales
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AlIL|F|C|AT |AC|AH|M | B | AH
7C.1 1 Adquisicion de bienes, X 2 5 X
Contratacion de Servicios y
Arrendamiento de Bienes
Muebles e Inmuebles por
Fondo Revolvente.
7C.2 2 Servicios Generales. X 2 5 X
7C3 3 Licitaciones Publicas. X 2 5 X
7C4 4 Adjudicaciones Directas. X 2 5 X
7C5 5 Uso y Mantenimiento de X 2 5 X
Vehiculos.
7C.6 6 Almacén. X 2 X
7C.7 7 Oficios Recibidos y Emitidos. | X 2 X
7C.8 8 Bienes Activos, “Inventariables” | X 2 5 X
y “No Inventariables”.
7C.9 9 Fideicomisos. X 2 5 X
7C10 10 Auditorias. X 2 5 X
7C.11 11 Contratos de Arrendamientos, | X 2 5 X
Servicios y Convenios.
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Seccion: 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
Valor Plazos de Disposiciéon
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AfILIF|C|AT|AC|AH|M| B | AH
8C.1 1 Respaldo de la Base de Datos | X X Conservacion
del Sistema SIDA. permanente del
respaldo
continuamente
actualizado.
8C.2 2 Respaldo de la Base de Datos X | X X Conservacion
del Sistema NUCONT. permanente del
respaldo
continuamente
actualizado.
8C.3 3 Respaldo de Informacién del | X X Conservacion
Sistema Contpaqi Nominas. permanente del
respaldo
continuamente
actualizado.
8C4 4 Respaldo de la Base de Datos | X Conservacion
del Sistema SiDeclaralA. permanente del
respaldo
continuamente
actualizado.
8C.5 5 Respaldos de Informacién de | X 2 5 X
Usuarios.
8C.6 6 Respaldo de Buzones de X 25 1 0 X
Correo Electronico
Institucional.
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Seccion: 9C Comunicacion Social
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH| M| B | AH
9C.1 1 Contenidos de la X 3 10 X
Coordinacién de Relaciones
Publicas y Medios.
9C.2 2 Diseflos de la Imagen X 3 10 X
Institucional del DA.
Seccion: 10C Estadistica Institucional
Valor Plazos de Disposicion
Codigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AILIF|C|AT|AC|AH| M| B | AH
10C.1 1 Estadistica Institucional. X 3 110 X X
10C.2 2 Indicadores de Evaluacion. X 3 110 X X
10C.3 3 Proyectos Institucionales. X 3 5 X
10C4 4 Manuales Institucionales. X 3 5 X
10C.5 5 Oficios, Memorandums o X 2 5 X
Correspondencia Recibida.
10C.6 6 Oficios, Memorandums o X 2 5 X
Correspondencia Enviada.

Seccion: 11C

Transparencia y Acceso a la Informaciéon

Valor Plazos de Disposicion
Cddigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AIL|IF|IC|AT|AC|AH|M| B | AH
11C.1 1 Solicitudes de Informacion. X 2 5 X
11C.2 2 Memorandums. X 2 5 X
11C.3 3 Comunicados Oficiales. X 2 5 X
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Seccion: 12C Archivo
Valor Plazos de Disposicion
Cédigo | Serie Nombre Documental | conservacion | Documental | Observaciones
AIL|F|C|AT|AC|AH|M | B | AH
12C.1 1 Instrumentos de Controly | X X Informacion de
Consulta Archivistica. consulta en
constante
actualizacion.
12C.2 2 Procesos de Gestion X X Informacion de
Documental. consulta en
constante
actualizacion.
12C.3 3 Criterios y Recomendaciones | X 2 5 X X

en Materia de Organizacién y
Conservacion Documental.

12C4 4 Programas e Informes X 2 5 X X
Anuales.
12C.5 5 Operacion de Archivo de X 2 5 X X
Tramite, Concentracién e
Historico.
12C.6 6 Disposiciones Administrativas | X 2 5 X X
y Obligaciones en Materia de
Archivo.
12C.7 7 Fichas de Valoracion X X Informacién de
Documental. consulta en
constante
actualizacion.
12C.8 8 Transferencias Primarias y X 2 5 X X
Secundarias.
12C.9 9 Acceso y Consulta de X 2 5 X
Expedientes.
12C.10 10 Conservacion Electronica. X| X 2 5 X X
12C.11 11 Preservacion Documental. X 2 5 X X
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