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Guia Simple de los
Archivos de Tramites

La Guia Simple debe elaborarse con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica y deberd contener la descripcién
basica de sus series documentales, la relacién de los archivos de tramite, de concentracién e histérico, la direccién, teléfono y correo
electronico de cada uno de ellos, asi como el nombre y cargo del responsable.

En realidad, la Guia Simple de Archivos es un esquema general de descripcion de las series documentales de los archivos de una
dependencia o entidad, que indica sus caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion archivistica y sus
datos generales.

Las Guias Simples que hoy se presentan corresponden a las siguientes Unidades Administrativas del Congreso del Estado de

Guanajuato:

I.-
II.-
III.-
IV.-
V.-
VI.-
VII.-
VII.-

Secretaria General

Instituto de Investigaciones Legislativas;

Direcciéon General de Administracién;

Direcciéon General de Apoyo Parlamentario;

Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas;
Unidad del Diario de los Debates y Archivo General;
Unidad de Acceso a la Informacién Puablica;

Unidad de Gestién Social;




IX.- Direccion de Contabilidad;

X.- Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén;
XI.- Desarrollo Institucional;

XI1.- Servicios Generales;

XIII.- Tecnologias de Informacion; y

XIV.- Coordinacion Juridica.

XV.-  Contraloria Interna.

XVI.- Comunicacién Social.

XVII.- Relaciones Publicas y Eventos

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTiCULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los
instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacidn, organizaciéon y facil localizacion de su
patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de
consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; 11. Catalogo de disposicién documental; y III. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
De la Unidad Administrativa

“Secretaria General”
15 de Enero de 2013

_ Datos generales

Unidad Administrativa

Secretaria General

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Plaza de la Paz #77, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Claudia Puga Aguirre

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6083 fax, 6086

Correo Electronico

cpuga@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Junta de Gobierno y Coordinacidn Politica

Acuerdos tomados en las reuniones de la Junta de Gobierno y
Coordinacién Politica.

Control de Correspondencia

Registro de la correspondencia recibida en la Secretaria
General, misma que es turnada a la Direccién General de Apoyo
Parlamentario y a la Coordinacidn Juridica.

Direcciones Internas

Registro de recepcion y envio de oficios a las Direcciones
Internas del Congreso.

Ayuntamientos,
Federales

Particulares, Congresos Estatales y Dependencias

Registro de recepcién y envio de oficios a las 46 Ayuntamientos
del Estado, Particulares, Congresos Estatales y Dependencias
Federales.

Poder Ejecutivo

Registro de recepcion y envio de oficios al Poder Ejecutivo y sus
dependencias.

Poder Judicial

Registro de recepcion y envio de oficios al Poder Judicial.

Solicitudes de cheques o transferencias

Documentos relativo a pagos

Comision de Participaciéon Ciudadana y Gestidon

Documentos que se generan por los trabajos propios de la
comisidn.
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Responsable del Archivo de Tramite

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicem Tos instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservaclén, organizacion y facil localizacidn de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los sigulentes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de
disposicion documental; y III. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos

de |la Unidad Administrativa

“Instituto de Investigaciones Legislativas”

13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Instituto de Investlgacmnes Leglslatlvas

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Plaza de la Paz #77, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Margarita Marquez Salinas

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6080

Correo Electrénico

mamarquez@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Documentos recibidos de las Areas

“Solicitudes de trabajo de las diversas Comisiones. Elaboracmn

de tarjetas informativas. Acuses de Recibo. Diversos Avisos.
Calendarizacion sobre capacitacion y vacaciones del personal.
Envio de material bibliografico para biblioteca.

Coordinador de Investigacion y Desarrollo Legislativo

Informe de trabajo desarrollado por el area y edicion de
“Apuntes Legislativos.

Coordinador de Promocion y Formacion Legislativa

Informe de trabajo desarrollado por esta area, capacitacion,
suscripcion de convenios, organizacion de diversos eventos vy
memorias de los mismos.

Coordinador de Planeacion y Seguimiento

Informe trimestral del trabajo desarrollado por las areas del
Instituto.

Oficios de Particulares

Diversas solicitudes o asuntos relacionados con el Instituto.
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Universidades Invitaciones a eventos, aportaciones de material para biblioteca
y publicaciones en “Apuntes Legislativos”.

C. Margarita Marquez Salinas
Director del Instituto de Investigaciones Legislativa Responsable del Archivo de Tramite o General

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTicuLO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta v control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacién y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Cataloge de disposicion
documental; y III. Inventarios documentales.
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Archivo de Tramite

Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Direccion General de Administracion”
12 de febrero de 2013

Datos generales

Unidad Administrativa

Direccion General de Administracion

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Callején de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Maria Guadalupe Torres Romero

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6054, 6060

Correo Electrdnico

mtorres@congresogto.gob.mx

Series

Descripcidon de las series

Actas administrativas, entrega-recepcion, pensién alimenticia, denuncia
robos bienes, mobiliarios etc.

Actas administrativas enviadas de la Contraloria Interna por

extravio de documentos, actas de denuncia por robos de bienes,
etc.

Acuerdos de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Oficios notificados de la Secretaria General acuerdos de la Junta
de Gobierno, otorgamiento de apoyos varios, asistencia a
eventos Diputados y Funcionarios, etc.

Bancos

Oficios varios: solicitud de estados de cuenta, bonificaciones de
cargos efectuados en las cuentas del Poder Legislativo, registro
de firmas autorizadas, solicitud de elaboracion de cheque,
certificaciones de cheques, etc.

Constancias

Constancias de percepciones y deducciones de Diputados y
Funcionarios que laboran en el Poder Legislativo, y formatos de
constancias de Impuestos sobre la renta e impuesto cedular.

Contratos Varios

Contrato de Asesoria Juridica, Apertura de cuentas bancarias,
Mantenimiento de plantas de emergencia, Arrendamiento,

Adquisicion de equipos de Computo, etc.
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Documentos recibidos de las Areas

Oficios de las areas Institucionales, autorizacién de apoyos
académicos, reparacion de mobiliario, invitacién para asistir a
reuniones de trabajo, etc.

Creacion de Fondos Revolventes

Documentos recibidos por los Grupos Parlamentarios y Representacion

Solicitud de adquisicidn de vales de gasolina para Grupos
Parlamentarios, informacién cambio de domicilio oficinas de
Gestién Ciudadana

Documentos Solventacion de Auditorias Contraloria Interna y OFS

Oficios enviados del OFS y Contraloria Interna, informacion de
fechas de revision de la Cuenta Publica del Poder Legislativo,
oficios de solventaciéon de auditorias, etc.

Documentos turnados al Director General para conocimiento (copia)

Copias de oficios enviados de los Grupos Parlamentarios y
Representacién Parlamentaria, comprobaciéon de las partidas
4105 apoyos culturales y sociales, 3813 gastos de operacién de
oficina y gastos de informe de actividades legislativas.

Escritura y Decreto del Poder Legislativo

Copia escritura Edificio del Poder Legislativo (condesa) y Terreno
del Nuevo Palacio Legislativo y copia de decreto del Poder
Legislativo

Estacionamientos

Oficios solicitud de servicio de estacionamiento y copia de
contratos.

Excedentes Servicio Nextel y Telefonia Celular

Oficios notificados a los Diputados y Funcionarios, reportes y
copia de depésitos enviados.

Fondo de Ahorro Diputados de la LX Legislatura

Contratos y estados de cuenta.

Formatos de solicitud de cheques o transferencias

Tramites de cheques, cruces de estatales, federales, recarga de
tarjetas de proximidad, fondos revolventes, etc.

Isseg Oficios varios enviados por ISSEG informacion para proceder en
nédmina y oficios enviados quincenalmente que corresponden al
pago de las aportaciones del Personal que labora en el Poder
Legislativo.

Issste Oficios enviados quincenalmente que corresponden al pago de

las aportaciones del Personal que labora en el Poder Legislativo.

A Y
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Mesa Directiva y Permanente

Listados de asistencia de los integrantes de la Mesa directiva y/o
Diputacion Permanente LX Legislatura

Movimientos de némina, alta, bajas, promociones, justificaciones,
incapacidades

Avisos y oficios enviados de las Areas Institucionales y Grupos
Parlamentarios, de alta, bajas de personal, incapacidades
medicas, promociones, justificacion de dias fecha de periodo
vacacional, etc.

Oficios Estados Financieros y Cuenta Plblica para autorizacién del Pleno

Informes mensuales de la Cuenta Publica, para su aprobacién en
el Pleno.

Oficios Unidad de Acceso a la Informacion

Oficios enviados por la UAIP solicitud de informacién de viajes
realizados por Diputados, gastos, comprobaciones de partidas,
etc.

Oficios varios que no tienen expedientes

Parque Vehicular

Documentos originales Facturas, cartas factura, podlizas de
seguro, recibo de pago de tenencia, copias de tarjetas de
circulacién, etc,

Pdlizas Seguros Gastos Med. May. Diputados, Vida, Edificios y Equipos

Recibos, pdlizas, listados.

Presupuesto General de Egresos

Documentos del Presupuesto de Egresos autorizade para el
Ejercicio 2009,

Proyecto Nuevo Edificio Palacio Legislativo

Oficios enviados de ALDERMAN y Contratos relativos al Proyecto
del NPL.

Registro Hacienda RFC Poder Legislativo

Formato de Inscripcion en el R.F.C., Cédula del Poder
Legislativo,

Reglamento Interno Comité Técnico reestructuracion salarial

Documentos enviados autorizados por el Comité de
Estructuracion salarial, tabulador, Minutas.

Relacion de documentos enviados al Archivo de la DGA

Relaciones de expedientes enviados al Archivo de Concentracion

Relacién de recibos de némina Diputados LX Legislatura

Relaciones de control de recibos de ndomina de los Diputados LX
Legislatura.

Resguardos

Resguardos de mobiliario del personal adscrito a la Direccion
General de Administracion.

A
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Secretaria de Finanzas y Administraciéon Solicitud mensual de Recursos Presupuestales del Congreso y
oficios varios enviados de la Sria. de Finanzas.
Subcomité de adquisiciones cuadros comparativas Cuadros Comparativos de Cotizaciones enviadas por la DRMYSG

para la adquisicién de bienes, mobiliario, etc. Para aprobacién
de Subcomité de Adquisiciones.

Tarjetas Iave y proximidad red estatal Contrato, oficios de cancelacion de tarjetas, depdsitos de fondos
P en garantia, activacion de tarjetas, etc.
i/

-

Faez

C.P. Omar res Crespo Lic. Maria Guad 5
Archivo General

Director Generall de Administracion Responsable del A

.Romero Lic. Alber ;

FC) |v e Tramite Responsablé

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de gue se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacién y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento

a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archlvistica; I1. Catalogo de disposicién
documental; y IIL. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
De la Unidad Administrativa

“Direccion General de Apoyo Parlamentario”
12 de febrero de 2013

Datos generales

| Unidad Administrativa

Direccion General de Apoyo Parlamentario

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Plaza de la Paz #77, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Eva Alejandra Fonseca

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6064 y 6047

Correo Electrénico

Series

efonseca@congresoqgto.gob.mx

Descripcion de las series

Documentos recibidos de las Areas

Son los documentos recibidos de las Unidades Administrativa del Congreso del
Estado.

Comisién de Asuntos Electorales

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisidn relativos a 1. La declaratoria de Gobernador electoc a que se refiere la
fraccidn IX del Articulo 63 de la Constitucion Politica para el Estado de
Guanajuato; II. Los relativos a |la legislacion electoral; III. Conocer y dictaminar
las propuestas de consejeros ciudadanos para la integracién del Consejo
General del Instituto Electoral del Estado de Guanajuato; y IV. Otros anélogos,
que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comision.

Comision de Aguas

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a 1. Los relativos a la legislacion en materia de agua, de
competencia estatal; II. Atender los asuntos relacionados con el suministro de
agua para consumo humano y para uso agropecuario; III. Participar en el
ambito de su competencia con el Ejecutivo del Estado y los Ayuntamientos, en
los programas de aprovechamiento y uso racional del agua; IV. Participar en la
atencién de las demandas ciudadanas relacionadas con el agua; V. Los que se
refieran al saneamiento de rios, arroyos y presas; y V1. Otros andlogos que a
juicic del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comisidn.

Comision de Asuntos Municipales

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la

\
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Comisién relativos a 1. Conocer de las iniciativas y asuntos que se relacionen
con las funciones, atribuciones y organizacién de los Ayuntamientos de la
Entidad; II. Atender los asuntos gue se relacionen con la transferencia de
funciones y servicios, en favor del Municipio; III. Promocver la coordinacién
institucional para el desarrollo municipal; IV. Substanciar conforme al
procedimiento previsto en esta Ley, las solicitudes presentadas por los
Ayuntamientos para declarar que el Municipio de que se trate, se encuentra
imposibilitado para ejercer una funcién o prestar un servicio publico y en su
caso, la asuma o lo preste el Gobernador del Estado; V. Las solicitudes de los
Ayuntamientos para que se les autorice a celebrar convenios de asociacion con
municipios de otras entidades federativas; y VI. Otros analogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comision.

Comision de Atencion al Migrante

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a 1. Los relacionados con los planes, programas, estrategias
y politicas para atender las causas que generan la migracién en el Estado; II.
Los relativos a las acciones del gobierno estatal en materia de atencidn al
migrante; 1III. Los relacionados con el fortalecimiento de la vinculacién
intergubernamental para el desarrollo de los migrantes; IV. Los relativos a las
acciones de instancias nacionales como estatales por el respeto de los derechos
humanos de los migrantes guanajuatenses; V. Los relativos a programas de
atencién a familias migrantes en las comunidades guanajuatenses en el
extranjero y en las comunidades de origen para propiciar el desarrollo de sus
habitantes; y VI. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean
materia de tratamiento por esta Comisidn,

Comision de Desarrollo Econémico y Social

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a 1. Los relativos al desarrollo econémico y social del
Estado; II. Los relativos a poblacion y crecimiento demogréfico; III. Los
relacionados con las politicas de poblacién en el Estado; IV. Los que se refieran
a la promocion y apoyo de la planta productiva del Estado, para la creacién de
empleos de la poblacién econdémicamente activa; V. Los que se refieran a la
atencion de los asuntos de pobreza extrema; VI. (Fraccion derogada. P.O. 12
de octubre 2007) VII. (Fraccién derogada. P.O. 12 de octubre 2007) VIII. Los
relacionados con el desarrollo de programas y politicas plblicas en materia de
desarrollo humano sustentable; y IX. Otros analogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisién.

Comision de Derechos Humanos y Atencion a Grupos Vulnerables

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de Ia
Comisidn relativos a 1. Los relacionados con la promocion y la proteccién de
los Derechos Humanos; II. El seguimiento a las recomendaciones gque la
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Comisién Nacional de los Derechos Humanos y la Procuraduria de los Derechos
Humanos del Estado, formulen al Congreso del Estado; III. El nombramiento de
los funcionarios de la Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado, de
acuerdo con las atribuciones legales que correspondan; IV. La relacién con la
Procuraduria de los Derechos Humanos del Estado y los 6érganos
gubernamentales y no gubernamentales de la materia; V. Los que se refieran a
la proteccion, desarrollo e integracién social de las etnias; VI. Los que se
relacionen con el tutelaje y proteccidon de los derechos de los grupos
vulnerables; y VII. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso,
sean materia de tratamiento por esta Comisién.

Comisioén de Desarrollo Urbano y Obra Publica

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a I. Los relacionados con la legislacidn en materia de
desarrollo urbano, obra publica, fraccionamientos vy vivienda; II. Los
relacionados con las acciones del Gobierno del Estado y los Ayuntamientos en
materia de asentamientos humanos, desarrollo urbano, cbra pablica, servicios e
infraestructura bdsica, vivienda y fraccionamientos; vy ILI. Otros analogos, que a
juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comisién.

Comision de Educacién, Ciencia y Tecnologia y Cultura

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a 1. Los relativos a la educacién gue se imparta en el
Estado en todos sus niveles y modalidades; 11. Los relacionados con la ciencia y
tecnologia; III. Los relacionados con las acciones que realicen el Gobierno del
Estado y los municipios en materia cultural; IV. Coadyuvar a la difusidén en
forma oportuna de las actividades culturales que realiza el Congreso; y V. Otros
andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
por esta Comisién.

Comisioén de Equidad de Género

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a 1. (Fraccidén dercgada. P.O. 04 de septiembre de 2009)

II. Los que se refieran a las iniciativas de ley, reformas y adiciones relacionadas
con la equidad de género; III. Proponer medidas legislativas para el
cumplimiento de los acuerdos, convenios y conferencias internacionales que
México haya suscrito relacionados con su competencia; IV. Los que se
relacionen con la discriminacién o maltrato por razones de sexo, raza, edad,
credo politico o religioso, y situacién sociceconémica, asi como los gue se
refieran al reconocimiento de condiciones equitativas e igualdad de
oportunidades de acceso al desarrollo para las personas; V. Proponer que las
autoridades competentes lleven a cabo acciones impulsando una cultura de
equidad de género; y VI. Otros analogos, que a juicio del Presidente del
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Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisidn.

Comision de Fomento Agropecuario

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisidon relativos a 1. Los relacionados con los planes de desarrollo
agropecuario que ejecute el Gobierno del Estado; II. Los relativos a las acciones
del gobierno estatal en materia de desarrollo rural y mejoramiento de los
ejidatarios, comuneros Yy pequefios propietarios agricolas, forestales vy
ganaderos, que sean de competencia estatal de conformidad con las
disposiciones de la Ley de la materia; III. Los referentes a las acciones gue se
realicen en materia de fomento agropecuario; y (Fraccion reformada. P.O, 04
de septiembre de 2009} IV. Otros analogos, que a juicio del Presidente del
Congreso, sean materia de tratamiento de esta Comision.

Comisidén de Gobernacion y Puntos Constitucionales

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a 1. Los que se refieran a reformas a la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos y a la Constitucién Politica para el Estado de
Guanajuato; II. Los que se refieran a Leyes reglamentarias u orgénicas que
deriven de alguna disposicién de la Constitucion Politica para el Estado y los que
la Constitucion Federal le autorice a reglamentar; III. Los que se refieran al
conocimiento de licencia del Gobernador, de los diputados y de los Magistrados
del Supremo Tribunal de Justicia del Estado y los demas servidores piiblicos que
establezca la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato y las leyes que
de ella emanen. Asi como el conocimiento de las renuncias y separaciones de
los Magistrados del Supremo Tribunal de Justicia del Estado y Consejeros del
Poder Judicial; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IV. Los
relativos al cambio de residencia de los Poderes del Estado y de las Cabeceras
Municipales. Estos cambios se autorizaran siempre en forma provisional y
condicionados a la duracidén de la causa que los motive; V. Los referentes a la
convocatoria para elecciones extraordinarias en los términos de la Constitucion
Politica para el Estado de Guanajuato; VI. Los que se refieren a la
substanciacidn del trdmite para declarar desaparecido un Ayuntamiento; VII.
Los que se refieren a la suspensién o revocacién del mandato de alguno o
algunos miembros de los ayuntamientos; VIIL. Los que se refieren a la renuncia
al cargo de los integrantes de los ayuntamientos; (Fraccidon reformada. P.C. 04
de septiembre de 2009) IX. Los que se refieren a reformas a la Ley de
Fiscalizacion Superior del Estado; (Fraccién reformada. P.C. 04 de septiembre
de 2009) X. La propuesta para la designacion de Gobernador intering,
provisional o sustituto en los casos previstos por la Constitucidn Politica para el
Estado Guanajuato; (Fraccidn reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XI.
Nombrar entre los vecinos, cuando se declare la nulidad de eleccién de
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Ayuntamiento, a los miembros del Consejo Municipal, en tanto se celebran
nuevos comicios; (Fraccién reformada. P.Q. 04 de septiembre de 2009) XII. Los
relativos a la creacién de nuevos municipios, asi como los relativos a la divisién
politica del Estado; XIII. Los que se relacionen con las leyes hacendarias del
Estado v de los municipios; XIV. Los que atafien a la Ley de Ingresos del Estado
y a las leyes de ingresos de los municipios; XV. Los referentes a la aprobacion
del Presupuesto General de Egresos del Estado; y XVI. Otros andlogos, que a
juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comision. Los asuntos relacionados con las fracciones IX, XIII, XIV y XV, se
dictaminardn en comisiones unidas con Hacienda y Fiscalizacién, fungiendo
como Secretario el Presidente de la Comision de Gobernacién y Puntos
Constitucionales. (Fraccidon reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009)

Comision de Hacienda y Fiscalizacion

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisidn relativos a 1. Los que se relacionen con las leyes hacendarias del
Estado y de los municipios; I1. Los que atafien a la Ley de Ingresos del Estado y
a las leyes de ingresos de los municipios; III. Los referentes a la aprobacion del
Presupuesto General de Egresos del Estado; IV. Los relativos a la autorizacion
que debe recibir el Estado para enajenar, traspasar, permutar, donar o ejercer
cualquier acto de dominio sobre sus bienes inmuebles; V. Los que se refieran a
la desafectacion de los bienes del dominio publico del Estado; VI. Los que se
refieran a la autorizacién con que deba contar el Ejecutivo Estatal y los
ayuntamientos, para contraer adeudos gue garanticen con gravamenes de sus
fuentes de percepcién de ingresos; VII. Los que se refieran a la autorizacién con
que deba contar el Ejecutivo del Estado y los ayuntamientos, para afecta en
garantia, como fuente de pago, o en administracidn, los ingresos presentes o
futuros o aquéllos que tengan derecho a percibir en participaciones federales, a
portaciones o ingresos propios, de cualguier naturaleza, sean derechos,
productos, aprovechamientos, impuestos o cualguier otro ingreso; (Fraccion
reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) VIII. Los relativos a la autorizacion
para la constitucion de fideicomisos de financiamiento que prevé la Ley de la
materia, asl como para la novacidn, reestructuracién o refinanciamiento de la
deuda publica; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IX. Los
referidos a la autorizacién para la emision de valores, certificados, obligaciones,
bonos y otros titulos de crédito o instrumentos representativos de deuda
publica; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) X. Los que se
refieran a reformas a la Ley de Fiscalizacidon Superior del Estado; (Fraccion
reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XI. Los que se refieran a las
recomendaciones de montos maximos de las remuneraciones de |os integrantes
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de los ayuntamientos; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009)
XIL. Los relativos a la aprobacion de los montos méximos y limites para la
contratacién de obra publica en los términos de la Ley de la materia; (Fraccion
reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XIII. Los relativos a los mformes de
resultados que emita el Organo de Fiscalizacidn Superior; y (Fraccién
adicionada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XIV. Otros analogos, que a juicio
del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisién.
(Fraccion adicionada. P.O. 04 de septiembre de 2009) Los asuntos relacionados
con las fracciones I, II, Il y X se dictaminardn en comisiones unidas con la
Comision de Gobernacién y Puntos Constitucionales, presidiendo la Comision de
Hacienda y Fiscalizacion. (Parrafo reformado. P.O. 04 de septiembre de 2009)

Comision de Justicia

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a I. Los que se refieran a la creacién de Leyes, o bien,
reformas, adiciones o modificaciones a las ya existentes que no sean
competencia de otras comisiones; II. Los que se refieran a la legislacion civil o
penal; III. Los que se relacionen con proyectos de modificacién a las Leyes
Orgénicas del Poder Judicial y del Ministerio Pablico; 1V. Los referentes a las
designaciones y a las reelecciones de Magistrados del Supremo Tribunal de
Justicia; asi como a las designaciones de Consejeros del Poder ludicial;
(Fraccion reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) V. Los referentes a las
designaciones y ratificaciones de Magistrados del Tribunal de lo Contencicso
Administrativo; (Fraccidn reformada. P.Q. 04 de septiembre de 2009) VI. Los
referentes a las designaciones y ratificaciones de Magistrados del Tribunal
Electoral del Estado de Guanajuato; (Fraccién reformada. P.O. 04 de
septiembre de 2009) VII. El relativo a la ratificacion de nombramiento del
Procurador General de Justicia del Estado; (Fraccion reformada. P.O. 04 de
septiembre de 2009) VIIL. Los relativos a la concesién de amnistia; y (Fraccidn
adicionada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IX. Otros analogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisién.
(Fraccion adicionada. P.0O. 04 de septiembre de 2009)

Comisién Juventud y Deporte

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a I, Los relativos a la legislacién en materia de juventud y
deporte; II. Los referentes a las acciones de promocion, fomento y difusién de
las actividades recreativas y deportivas; 111. Los relacionados con la juventud y
no sean materia de otra Comisidn; IV. Los relatives a la vinculacion de la
juventud con el desarrollo del Estado; asi como los que se refieran a las
oportunidades de superacion de la juventud; y V. Otros andlogos, que a juicio
del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comision,
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Comision de Medio Ambiente

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a 1. Los relacionados con la legislacién en materia
ambiental; II. Los relacionados con la legislacién en materia forestal, de vida
silvestre, y de residuos sdlidos, de competencia estatal; III. La proteccién y
preservacion de las &reas naturales protegidas; IV. Los que se refieran al
tratamiento de aguas residuales de plantas industriales; V. Los relativos a la
contaminacién del ambiente por cualquier causa; y VI. Otros anélogos, que a
juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comision.

Comision de Participacion Ciudadana y Gestion Social

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a 1. Los relacionados con la participacion ciudadana; II.
Promover la corresponsabilidad entre el gobierno municipal y la sociedad civil,
en el logro de los objetivos municipales; III. La atencion a las peticlones de los
particulares, que se formulen por escrito de manera pacifica y respetuosa; IV.
Canalizar a las autoridades competentes las demandas y peticiones de los
ciudadanos y darles seguimiento; y V. Otros analogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comision.

Comision de Responsabilidades

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a 1. Aguellos en los que el Congreso deba resolver
erigiéndose en jurado de procedencia, conforme a lo dispuesto en la
Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato v la Ley de |la materia; II.
Las demandas de juicio politico que contra funcionarios con fuero constitucional,
promuevan ciudadanos, para proceder a analizarlas conforme a derecho; III.
Las solicitudes de desaparicion de ayuntamientos, asi como de suspensién o
revocacion de mandato de alguno o algunos de sus miembros, una vez que la
Comisién de Gobernacién y Puntos Constitucionales determine que la denuncia
es atendible en los términos de esta Ley; IV. Las resoluciones dictadas por la
Cémara de Senadores en juicio politico, a los funcionarios a que se refiere la
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; V. Las resoluciones
dictadas por la Camara de Diputados en juicio de procedencia, por delitos del
orden federal en contra de los funcionarios a que se refiere la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y VI. Otros andlogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisidn.

Comision de Salud Piblica

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a I. Los relacionados con la Ley de la materia, asi como las
disposiciones sanitarias competencia del Estado, en los términos de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y de la Ley General de
Salud; II. Los relacionados con los casos que afecten o pudieran afectar la salud
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de la poblacién; y 111. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso,
sean materia de tratamiento por esta Comision.

Comisién de Seguridad Pablica y Comunicaciones Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comision relativos a I, Las leyes relativas a la seguridad publica del Estado y
de proteccidn civil; la prevencion de los delitos, asi como el funcionamiento de
los cuerpos de seguridad publica y privada; II. El orden, seguridad publica,
contingencias y desastres en el ambito estatal; III. Las leyes relativas a las vias
de comunicacidn y transporte; y IV. Otros andlogos, que a juicio del Presidente
del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisién.

Comisién de Turismo Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la
Comisién relativos a 1. Los relativos a la legislacién en materia de turismo, de
competencia estatal; II. Los relacicnados con |os planes, programas, estrategias
y politicas en materia de desarrollo turfstico del Estado; III. Los relativos a las
acciones de los gobiernos estatal y municipales, asi como la vinculacién
intergubernamental en materia de desarrollo turistico; y IV. Otros anélogos,
que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comisidn.
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del Archivo de Tramite
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off Ruiz Chavez Eva Alej

Lic. José Fegdg
nefal de Apoyo Parlamentario Responsa

Direccién

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los SLI]EtOS obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacidn, organizacién y fécil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar
cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacion archivistica; IL.
Catalogo de disposicion documental; y III. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
De la Unidad Administrativa

“Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas”
13 de Abril de 2013

Datos generales

Unidad Ad'r"ninistrativa

Unidad de Estudios de las Finanzas Piblicas

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacidn Fisica

Callején de la Condesa #7, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Macrina Padilla Cruz

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6094

Correo Electrénico

mpadilla@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Documentos recibidos de las Areas

Recepcion de documentos internos: Elaborados y enviados por
parte de los departamentos de este Congreso,

Recepcidon de documentos externos: Elaborados y enviados por
Gobierno del Estado, Municipios, Otros.

Ingreso Publico

Concentrar y registrar los ingresos que se obtienen en el ambito
municipal, estatal y federal a través de diversos conceptos
aprobados en su iniciativa de ley de ingresos, asi como aquellos
que se deriven de la transferencia de fondos otorgados por
parte de la federacion.

Gasto Publico

Erogaciones originadas por las entidades en el desempefno de
sus funciones, mismas que conllevan a la planeacion, ejecucién
y supervision de la administracion ptblica

Deuda Puablica

La deuda publica es un mecanismo extraordinario y excepcional
para afrontar el gasto publico, misma que a pesar de
considerarse como una fuente adicional de ingresos, no se
traduce Unicamente en incremento patrimonial, sino que tiene
la dualidad de constituirse en pasivo para la Administracion
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Remuneraciones De conformidad con lo dispuesto por el articulo 81 de la Ley

para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el
Estado y los Municipios de Guanajuato, el Congreso del Estado
formula las recomendaciones sobre los montos maximos de las
remuneraciones de los integrantes de los ayuntamientos del
Estado de Guanajuato

Informe de Gobierno Una de las atribuciones de la Unidad de Estudios de las finanzas
publicas es coadyuvar en el andlisis del Informe de Gobierno
sobre la situacién financiera del Estado.

Junta de Enlace en Materia Financiera La Junta de Enlace es una Institucién creada en la Ley Orgdnica
del Poder Legislativo en abril del 2002, la cual fue concebida
como un mecanismo de vinculacién entre los Ayuntamientos y
el Congreso del Estado en materia de finanzas publicas. La
Junta de Enlace en Materia Financiera, ha venido consolidando
sus esfuerzos, coadyuvando, hasta estos dias, a la creacidén de
los instrumentos fiscales municipales.

Licy
Director Unidad de Finanzas Pablicas

NDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el
objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacién y fécil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberédn contar al
menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacion archivistica; 1. Catdloge de disposicién documental; y II1. Inventarios documentales.
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De la Unidad Administrativa

“Diario de los Debates y Archivo General”

13 de agosto de 2012
Datos generales

Unidad Administrativa

Direccion del Diario de los Debates y Archivo General

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico

Ubicacidn Fisica

Callejon de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Lic. Alberto Macias Paez
Lic. José Alberto Ramirez Olmos
Maria Alicia Ramirez Padilla

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6096, 6098 y 6067

Correo Electrénico

amacias@congresogto.gob.mx
jramirez@congresogto.gob.mx

‘Series

aramirez@congresogto.gob.mx

__Descripcion de las series

Documentos recibidos de las Areas

Documentos gue se reciben de las diferentes .'Unidades

Administrativas del Congresos del Estade de Guanajuato, como
son: circulares, solicitudes de informacidén, comunicados.

Documentos enviados por la DDD y AG

Documentos enviamos por la Direcciéon del Diario de los Debates
y Archivo General

Oficios externos

Documentos que recibidos en la Direccidn del Diario de los
Debates y Archivo General de las diferentes dependencia
municipales, estatales y federales.

Baja documental

Dictdmenes de baja documental y Catalogo de Disposicién
Documental por Unidad Administrativa.

Archivo de Concentracion del Congreso del Estado

Oficios generados por cada Unidad Administrativa como son:
Solicitud de transferencia primaria, Inventarios de transferencia

| Primaria del Congreso del Estado.
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Asuntos de Diputados

Son los documentos que entrar via sesiones ordinarias o
permanentes, de los diferentes Poderes Legislativos de la
Republica Mexicana.

Asuntos de Ayuntamientos

Son los documentos que entrar via sesiones ordinarias o
permanentes, de los diferentes Ayuntamientos del Estado de
Guanajuato.

Asuntos de Particulares

Son los documentos que entrar via sesiones ordinarias o
_permanentes, de los Ciudadanos, Asociaciones Civiles, ONG.

Asuntos de Funcionarios

Son los documentos que entrar via sesiones ordinarias o
permanentes, de los Funcionarios que integran el Poder
Ejecutivo y Judicial del Estado de Guanajuato.

Diputados Guanajuato

Son los documentos que presentan los diputados locales del
Estado de Guanajuato en las Sesiones Ordinarias, Permanentes
y Extraordinarias.

Iniciativas

Las iniciativas de Ley o decreto se presentaran por escrito
debiendo contener una parte expositiva donde se funde su
contenido y otra parte relativa a la propuesta concreta que se
pretende someter a la consideracion, firmadas por sus autores y
deberan estar dirigidas al Presidente de la Mesa Directiva.

Dictamenes Los dictamenes deberan contener una exposicion clara y precisa
del asunto a que se refieran, y concluir sometiendo a
consideracion del Congreso el proyecto de ley, decreto o
acuerdo, segln corresponda.

Decretos Toda resolucion del Congreso que otorgue derechos e imponga

obligaciones a determinadas personas.

Actas de Sesiones

Documento en donde consta todo lo sucedido en las Sesiones
Ordinarias, Permanentes y Extraordinarias.

Actas de Comisiones

Documento en donde consta tode lo sucedido en las Comisiones
Permanentes.

Diario de los Debates

Lo acontecido en las sesiones, sera consignado en un medio de
difusién oficial denominado Diario de los Debates, en el que se
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publicard la fecha y lugar donde se verifiquen, el sumario,
nombre de quien presida, copia fiel del acta de sesion anterior,
la trascripcién de la versién magnetofdnica de las discusiones en
el orden que se desarrollen e insercion de todos los asuntos con
que se de cuenta.

Periédico Oficial del Estado Documento en donde se publican las resoluciones emitidas por
el Congreso del Estado de Guanajuato
Diario Oficial de la Federacion Documento en donde se publican las resoluciones emitidas por

el Gobierno Federal.

s

amirez Olmos Maria Alicia Ramirez Padilla
hivo de Tramite y Concentracién Responsable del Archivo de Tramite Resp

Lic. José Albert
Responsable del

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion y facil localizacion de su patrimonio documental en |os archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; I11. Catdlogo de dispasicién
documental; y III. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
De la Unidad Administrativa

“Unidad de Acceso a la Informacion Publica”

13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Plaza de la Paz #77, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Lic. Rubén Paez Diaz

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6090

Correo Electrénico

Ipaez@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Solicitudés Secretaria General

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacién,

de datos personales y/o correccién de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Direccion General de Apoyo Parlamentario

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correcciéon de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Direccion General de Administracién

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccién de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Coordinacién de Contabilidad

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correcciéon de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Contraloria Interna

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccion de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Unidad de Estudios a las Finanzas Publicas

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccidn de los mismos, gue

asi como
obran en

Y
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documentos de esta Unidad Administrativa

Solicitudes Direccion Desarrollo Institucional

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccidon de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Direcciéon de Recursos Materiales y Servicios Generales

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccion de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Coordinacién de Comunicaciéon Social

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccion de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Instituto Investigaciones Legislativos

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccion de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Coordinacién Juridica

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correccion de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Direcciéon de Tecnologias de Informacién

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacidn,
de datos personales y/o correccidn de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Solicitudes Direccion del Diario de los Debates y Archivo General

Expedientes de solicitudes de Acceso a la Informacion,
de datos personales y/o correcciéon de los mismos, que
documentos de esta Unidad Administrativa

asi como
obran en

Oficios Internos

Expediente de Oficios de circulacion interna

Lic. Salva Marquez Lozornio Lic. Rubén'Péez Diaz

Secretario General Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
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Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Unidad de Gestidon Social”
13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Unidad de Gestion Social

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Callejon de la Condesa #8, zona centro,
Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Lic. Ignacio Gémez Hermosillo

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6095, 6097

Correo Electronico

igomez@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Gestlon soc:al Secretaria de Gobierno

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Finanzas y Administracidn

Son documentos que se generan por todas las gestiones

Gestidon social Secretaria de Educacion

Son documentos que se generan por todas las gestiones

Gestidn social Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Son documentos que se generan por todas las gestiones

Gestidon social Secretaria de Salud

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Desarrollo Econdmico Sustentable

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Obra Pidblica

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Seguridad Piblica

Son documentos que se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Gestién Pablica

Son documentos que se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de Desarrollo Turistico

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social Secretaria de la Procuraduria General de Justicia

Son documentos gue se generan por todas las gestiones

Gestion social en los Ayuntamientos de Guanajuato

Son documentos que se generan por todas las gestiones
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Gestion social ante Dependencias Federales Son documentos que se generan por todas las gestiones
Gestion social ante el sector privado Son documentos que se generan por todas las gestiones
Gestion social ante organizaciones de la sociedad civil Son documentos que se generan por todas las gestiones

Lic. Ignacio
Coordinador de Gest '!1 Sokia

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utllicen los instrumentos de consulta y control archivistico,
con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion y facil localizacidn de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior,
deberadn contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta v control archivistico: I, Cuadro general de clasificacidn archivistica; I1. Catalogo de disposicion documental; y II1.
Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Direccion de Contabilidad”
12 de febrero de 2013

Datos generales

Unidad Administrativa

Direccion de Confabilidad '

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Callejon de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato,
Gto.

Nombre del Responsable

Verdnica Rivera y Carlos Hernandez

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6021

Correo Electrénico

vrivera@congresogto.gob.mx

Series

Descripcion de las series

Oficios Internos

Recepcidn de Oficios de las diferentes areas institucionales.

Oficios Externos

Recepcidn de diversos oficios fuera del Poder Legislativo

Oficios de la CCPYN

Emisicn de Oficios por la CCPYN.

Egresos Banorte

Pélizas de CHEQUE del gasto corriente.

Egresos Banorte transferencias SAP

Pélizas de Egresos del gasto corriente

Fondo Ahorro LIX

Pélizas de pago del fondo de ahorro de los diputado LIX
legislatura.

Fondo Ahorro LX

Polizas de pago del fondo de ahorro de los diputado LX
legislatura.

Egresos Bancomer 4105

Polizas de egresos de la partida 4105, ayudas culturales y
sociales LX

Egresos Bancomer 4411

Polizas de egresos de la partida 4111, ayudas culturales y
sociales LXI

Egresos NPL Bancomer

Pdlizas de egresos proyecto del nuevo palacio legislativo CTA
BANCOMER Remanente ejercicios anteriores FONDO ESTATAL

Egresos NPL Bajio 2011

Pagos para le construccién NPL FONDO FAFEF2011

//f
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Egresos NPL Bajio 2010

Pagos para le construccion NPL FONDO FAFEF 2010.

Santander Serfin 4105

Polizas de egresos de la partida 4105, ayudas culturales y_
sociales ejercicios anteriores.

Santander Nomina

Pdlizas de egresos de pagos de ndmina mediante cheque de
ejercicios anteriores.

Activos Fijos Facturas

Resguardo de facturas activos fijos conforme a normatividad.

Péliza Diario CAD

Polizas de diario comprobaciones, ajustes, reclasificaciones y
registros complementarios.

Pdliza Ingresos CAD

Pélizas de ingresos por ministraciones mensuales, rendimientos
bancarios y otros ingresos

Pélizas Comprobacién 3852, 4411, GTOS POR COMPROBAR SAP

Péliza de comprobacion de la P-3852,4411 y comprobacion de |
Gastos por eventos varigs, viaticos.

Pélizas Cuentas de Mayor SAP

Poliza de Registro en cuentas de mayor, para ajustes,
reclasificaciones, registro depositos bancarios.

Podlizas Cuentas Provisiones e Ingresos SAP

Péliza de Registro para vales de comedor y diversas provisiones.

Conciliaciones Bancarias

Conciliaciones bancarias

Activos Fijos SAP

Pélizas de Movimientos al Inventario Activo fijo, como bajas,
ajuste v reclasificaciones.

Oficios Administrativos

Cficios internos administrativos.

Acreedores Némina

Pagos a terceros por diversos conceptos, retenciones al personal
bajo convenios celebrados con los mismos.

Deudores Némina

Descuentos por ndmina de funcionarios por reembolsc de gastos

Pensién Ndmina

Pensién Alimenticia dictados por orden judicial.

Dispersion Némina

Dispersion bancaria quincenal para funcionarios con pagos con
tarjeta de ndémina.

Movimientos Nomina

Movimientos e incidencias del personal para aplicarse en cada
quincena.

Prestaciones Némina

Prestaciones entregadas en efectivo a funcionarios para cada
quincena.
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Cuotas Partidos

Retencion de Cuotas de Partido, autorizadas por los Diputados
para su entero a los Grupos Parlamentarios.

Fondo De Ahorro

Fondo de Ahorro entregado a los Diputados

Finiquitos Personal

Calculos de finiquitos de personal

Cuotas Y Pagos De Nomina

Pagos némina, cuotas e impuestos retenidos y enterados

Reportes Nomina

Reportes de nomina

Partida 4411

Recepcion de documentos de comprobacion de la partida 4411.

Partida 3852

Recepcion de documentos de comprobacion de la partida 3852

Comprobaciéon Gastos Eventos Varios

Recepcion de documentos de comprobacion de Gastos de
enventos varios.

Tramite de Cheques

Solicitud de Tramite de Pago via Cheque

Transferencias

Solicitud de Tramite de Pago via Transferencia Electronica

Médulo de Materiales

Provisiones del Modulo Logistico de Modulo de Materiales

Oficios Comision de Administracién

Recepcion de Oficios emitidos por la Comision de Administracion.

OFS

Recepcion de Oficios emitidos por el OFS.

Oficios y Movimientos de Bancos

Recepcion de Oficios emitidos por Instituciones Bancarias.

Oficios Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Recepcion de Oficios emitidos por JGyCP.

Egresos Banorte Transferencias SIA

Polizas de Egresos del gasto corriente

Egresos Banorte SIA

Pélizas de CHEQUE del gasto corriente.

Pélizas Cuentas de Mayor SIA

Pélizas de mayor para el registro de ajustes, reclasificaciones y
registros complementarios.

Pdélizas Cuentas provisiones estadisticas SIA

Pélizas de provision de pago registrado estadisticamente

Pdlizas comprobacion P-3852, P-4411,GTOS PRO COMPROBAR SIA

Pdliza de comprobacion de la P-3852,4411 y comprobacion de
Gastos poneventos varios, vjaticos.
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NDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion v facil localizaclén de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; 11. Catdlogo de disposicién
documental; y IIL. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Coordinacién de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén”

13 de Agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Coordinacion de Control de Bienes,
Adquisiciones y Almacén

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Callejon de la Condesa #8, zona centro,
Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Maria Guadalupe Bravo Martinez

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6040

Correo Electrénico

gbravo@congresogto.gob.mx

Series

Descripcién de las series

Coordinador de Seguros de Autos

Documentacion que se genera ante un siniestro
automovilistico

Coordinador de Seguros de Vida

Documentacion que se genera ante un deceso
de vida

Coordinador de Seguros de Edificios

Es la documentaciéon que se genera ante un
percance de inmueble

Coordinador de Gastos Médicos Mayores

Es la documentacion que se genera ante un
siniestro de persona.

Coordinador de Seguros de Equipo de Computo

Es el trdmite para el siniestro en equipo portatil

Coordinador de Servicio IUSACELL

Es el pago al proveedor y control del servicio.

Coordinador de Servicio TELCEL

Es el pago al proveedor y control del servicio.

Coordinador de Servicio NEXTEL

Es el pago al proveedor y control del servicio.

Coordinador de Servicio SKY

Es el pago al proveedor y control del servicio.

Coordinador de Movimientos de equipos de computo y muebles
recepcion de altas y bajas

Son los documentos que se generan para el
resguardo de una adquisicion o baja de bienes-
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Coordinador de Almacén

Pago a Proveedores en el suministro de material
y Utiles de oficina para el almacén

Coordinador de Compras

Son los documentos que generan para la
atencion de los requerimientos de las dreas.

Coordinador de Pedidos

Solicitudes de Orden de compra.

Minutas de Subcomité de Adquisiciones

Minutas, son los documentos que se elaboran
después de las reuniones del Subcomité de
Adquisiciones, (documento en que queda
plasmada la autorizacion de las compras
solicitadas y, a realizar).

Oficios Generales

Oficios  Generales, son los documentos
(INFORMATIVOS), que se reciben de las
diferentes dreas.

C. Ode i a Hernandez
Coordinadora de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén

C. Maria Guadalupe Bravo Martinez
Responsable del Archivo de Tramite

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyYM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utllicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el
objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales, Para dar cumplimiento a lo anterior, deberdn contar
al menos, con los sigulentes Instrumentas de consulta v control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacion archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental; y III. Inventarios

documentales.
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Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Direccion de Desarrollo Institucional”
13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Direccion de Desarrollo Institucional

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Callejéon de la Condesa zona

Guanajuato, Gto.

#8, centro,

Nombre del Responsable

Yunuén Guerrero Santana,
LAE. Rocio Guadalupe Pérez Monreal

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6030, 6033

Correo Electrénico

yguerrero@congresogto.gob.mx

| rperez@congresogto.gob.mx

Series

_Descripcion de las series

' Documentos recibidos de la éréas

Inwtaaones, Evaluaciones, Solicitudes para difusién de
informacién, Reglamentos, Oficios de Resguardos.

Oficios Externos

Constancias de personal, Solicitudes de mddulos,

Informes.

Servicio Civil Capacitaciéon

Proyectos, Plan Anual de Capacitacién, Cursos de
Capacitacion, Cotizaciones, Solicitudes y Pagos.

Servicio Civil Procesos de Seleccién

Solicitudes, Oficios de

seguimiento.

Convocatorias, Resultados,

Servicio Civil Superaciéon Académica

Solicitudes de apoyo, de autorizacion y de pago,
Documentos de comprobacion.
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Servicios al Personal Némina Incidencias de némina, informacién de proveedores,
movimientos de personal, incidencias enviadas al OFS,
cédulas.
Servicios al Personal Prestaciones y Servicios Vacaciones, Inasistencias, Estacionamiento, Servicio
social, Becas, Eventos, Apoyos al personal y pagos de
estos servicios.

s Paez

C.P ia Vanessa Esquefia Méndez .
Archivo General

Dirgttora de Desarrollo Ingtitucional

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberén asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacidn, organizacién y fcil localizacin de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicion
documental; y III. Inventarios documentales.
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de la Unidad Administrativa
“Coordinacién de Servicios Generales”
13 de agosto de 2012
Datos generales |
Unidad Administrativa Coordinacidén de Servicios Generales
Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite
Ubicacién Fisica Callején de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato, Gto.
Nombre del Responsable Sandra Patricia Jaramillo Sandoval
Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6044
Correo Electronico _ sjaramillo@congresogto.gob.mx
Series ' Descripcion de las series
Coordinador de Servicio de Fotocopiado Es el tramite administrativo del servicio de Fotocopiado al
Congreso
Coordinador Mantenimiento de Vehiculos Es la documentacion que genera el servicio del mantenimiento
preventivo-correctivo de cada unidad
Coordinador del Suministro de Gasolina con Tarjetas Es el tramite del abastecimiento mensual de gasolina en tarjetas
a las areas Institucionales
Suministros Basicos-Agua Es la documentacién que se genera en el tramite de pago para
el suministro de agua potable.
Suministros Basicos- Energia Eléctrica Es la documentacidon que se genera en el trdmite de pago para
el suministro de energia eléctrica.
Suministros Basicos-Mensajeria Es el pago a proveedores y recepcién de documentacion para el
servicio de mensajeria.
Suministros Basicos- Mantenimiento Es el tramite administrativo en pago a proveedores por el
servicio de mantenimiento al Congreso.
Suministros Basicos-Plantas de Emergencia Es el contrato anual para el servicio de mantenimiento mensual
y observaciones a las Plantas de Emergencia.
Documentos recibidos de conocimiento La documentacién que se recibe de conocimiento interna y

AR
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externa.
Movimientos de Personal Es la documentacion que se genera ante un movimientos varios
del personal.
Suministros Fondo Revolvente Es el registro y descripcidon de los gastos menores (autorizados
por los lineamientos) generados por la Direccion.
Suministros Basicos Alimentos Es el tramite administrativo para el pago al proveedor.
Coordinador del Suministros de gasolina Vales Es el tramite del abastecimiento mensual de gasolina en vales
para los Grupos Parlamentarios y sus Coordinaciones.
Coordinador de salidas Foraneas Recepcion de solicitud de transporte de personal vy
documentacién en salidas forédneas con acuse de recibo.
Coordinador de Altas, Bajas y Modificaciones en Vehiculos Registro de movimientos al pargue vehicular.

o
C. Juan Martinez Yebka C. Sandra Patricia millo Sandoval
Coordinador de Servicios Generales Responsable del Ar o de Tramite

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los Instrurmentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los sigulentes instrumentos de consulta y control archlvistico: 1. Cuadro general de clasificaci6n archivistica; II. Catilogo de disposicidn
documental; y 111 Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos
de la Unidad Administrativa

“Direccién de Tecnologias de Informacién”

13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa Direccion de Tecnologias de Informacion
Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite
Ubicacion Fisica Plaza de la Paz #77, zona centro, Guanajuato,
Gto.
Nombre del Responsable Gabriela Hernandez Granados
Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6047
Correo Electrénico ggranados@congresogto.gob.mx
Series | Descripcién de las series
Dictamenes Técnico Formato en el cual se diagnostica un dispositivo

informatico y se sugiere el reemplazo del mismo,
ademads se solicita la adquisicion de dispositivos y
servicios y se elaboran recibo de control.

Seguridad de perfiles de usuarios Son formatos de alta, baja o cambio de usuario en un
sistema centralizado de seguridad de acceso cuyo
formato es configurado y/o administrado por el jefe
del area en donde describe los servicios tecnolbgicos
que requiere el usuario a su cargo.

Areas Internas Son la recepcion de oficios a esta direccidn de todas
las areas y fracciones de este congreso con diferente
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/ CDM‘:\?-[EL,G} H Srnavgse C
chez C. Gabriela Hernandez Granados("
ologias de Informacién Responsable del Archivo de Tramite

g. Patricia Diaz S
Directora de

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta v control archivistico, con el
objeto de establecer una adecuada conservaclén, organizacion y facil localizacidn de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimlento a lo anterior, deberan contar al
menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacidn archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental; y III. Inventarios
documentales.
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Guia Simple de Archivos

de la Unidad Administrativa

“Coordinacion Juridica”
13 de agosto de 2012

Datos generales

Unidad Administrativa

Coordinacion Juridica

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Callején de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Respensable

Lic. César Enrique Medina Barajas

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6043

Correo Electrénico

oalejandri@congresogto.gob.

mx

Series

Descripcién

Amparos Primer Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que
de amparo.

se generan por la promociones

Amparos Segundo Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que
de amparo,

se generan por la promociones

Amparos Tercer Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que
de amparo.

se generan por la promociones

Amparos Cuarto Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que
de amparo.

se generan por la promociones

Amparos Quinto Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que
de amparo.

se generan por la promociones

 Amparos Sexto Juzgado de Distrito

Son todos los documentos que

se generan por la promocioné@j
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de amparo.

Amparos Séptimo Juzgado de Distrito Son todos los documentos gue se generan por la promociones
de amparo.

Amparos Otros Juzgados Son todos los documentos que se generan por la promociones
. de amparo.

Lic. César Enrlque
Coordinador J

Lic. Omar Ignacio Alejandri Rodriguez

Responsables del Archivo de Tramite el Archwo General

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 13 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utllicen los instrumentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecdada conservacidén, organizacion y facil localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberdn contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacion archivistica; II. Catélogo de
disposicion documental; y III. Inventarios documentales,
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Guia Simple de Archivos
De la Unidad Administrativa

“Contraloria Interna”
13 de febrero de 2013

Datos generales

Unidad Administrativa

Contraloria Interna

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Carretera Guanajuato-Silao Km. 6.5, Frente a la Glorieta Santa Fe.

Nombre del Responsable

C.P. Ozcar Pedro Narvaez Juares

Teléfono

01 473-73- 3-03-15 ext-OFS 2082 FAX 2087

Correo Electrénico

onarvaez@congresogto.gob.mx

Series

Descripciéon de las series

Documentos recibidos de la areas

Documentos enviados a la Contraloria Interna de las diferentes areas del
Congreso.

Revision de la cuenta 4411

Revision efectuada a la cuenta 4411, Apoyos Culturales, manejada por las y los
diputados

Revision de la cuenta 3852

Revision efectuada a la cuenta 3852, Gastos de operacidn de las oficinas de
enlace, manejada por las v los diputados

Estados Financieros OFS

Revision efectuada por la Contraloria Interna a los estados financieros del Organo
de Fiscalizacion Superior.

Estados Financieros Congreso del Estado

Revision efectuada por la Contraloria Interna a los estados financieros del H.
Congreso

Control de Bienes Muebles OFS

Revisién efectuada por la Contraloria Interna a los bienes muebles del Organo de
Fiscalizacidn Superior

Control de Bienes Muebles Congreso del Estado Revisidn efectuada por la Contraloria Interna a los bienes muebles del H.

Congreso

Documentos para conocimiento

Documentos enviados a las diferentes dreas y en los cuales se especifica, se
turne una copia para la Contraloria Interna.

Inventarios Fisicos Almacén OFS

Revisién a los consumibles de almacén del Organo de Fiscalizacidn Superior

Inventarios Fisicos Almacén Congreso del Estado Revisién a los consumibles de almacén del H. Congreso

Arqueos de Fondos Fijos

Revision al dinero en efectivo que manejan algunas dreas del H, Congreso

Asuntos Juridicos

Asuntos juridicos y legales
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Capacitaciones

Registro de las capacitaciones del personal adscrito a la Contraloria Interna

Declaraciones Patrimoniales

Declaraciones Patrimonial de las y los diputados y de los funcionarios que laboran
en el Organo de Fiscalizacién Superior y el H. Congreso

Documentos enviados a las areas

Documentos elaborados por |a Contraloria Interna y enviados a las dreas

Documentos varios

Documentos enviados y de los cuales no se tiene un expediente, por ser de
manera esporadica

Subcomité de adquisiciones del OFS

Documentos y actas elaboradas en la adquisicién de bienes muebles del Organo
de Fiscalizacién Superior

Subcomité de adquisiciones del H. Congreso

Documentos y actas elaboradas en la adquisicion de bienes muebles del H.
Congreso

Construccion del Nuevo Palacio

Documentos y actas elaboradas relacionadas a la construccién del Nuevo Palacio
Legislativo

Actas administrativas

Documentos donde se informan vy se certifican hechos

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el
objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacién y facil localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberdn contar
al menos, con los sigulentes instrumentos de consulta y control archivistico! 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; 11. Catdlogo de disposicién documental; y IIL. Inventarios
documentales.
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“Coordinacidén de Comunicacion Social”
12 de febrero de 2013

Datos generales

Unidad Administrativa

Coordinacion de Comunicacién Social

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacidén Fisica

Callején de Ila Condesa #8 zona centro,
Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Rosalinda Hernandez Navarrete

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6012

Correo Electronico

rhernandez@congresogto.gob.mx

Series

Descripcién de Ias series

Documentos recibidos de las dreas

Son todos los documentos que recibimos vy
enviamos a las diferentes dreas del Congreso del
Estado.

Documentos externos de Instituciones

Son todos los documentos que recibimos vy
enviamos a diferentes Instituciones.

Facturas

Son todo tipo de facturas que se reciben en esta
Coordinacion.

Gastos de Caja Chica

Son los gastos del fondo revolvente asighado de o
ésta Coordinacién.
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Resguardos Son los documentos que se generan al personal de

ésta Coordinacion, respecto al mobiliario y equipo
que tenemos asignado cada uno de nosotros.

Reportes Son los reportes que se presentan por cuatrimestre
de los convenios contratados.

Lic. Sebastian Arturo Meza Lara
Coordinador de Comunicaci ocial

Lic. Albe
del Archivo General

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el
abjeto de establecer una adecuada conservacion, organizacién y facil locallzacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimlento a lo anterior, deberén contar
al menos, con los siguientes instrumentos de consulta ¥ control archivistico: I, Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicion documental; y IIXI. Inventarios
documentales.
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Datos generales

Uﬁidad Administrativé

Coordinacién de Atencién Ciudadana y Relaciones
Publicas

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Callejon de la Condesa

Guanajuato, Gto.

#8, =zona centro,

Nombre del| Responsable

Blanca Estela Tinoco Fernandez

Teléfono

01-473-10-20-000, ext.

Correo Electrénico

Series

tmoco@ CDI‘IQI‘ESDgtD ng mx

Descripcion de las series

Relaciones PUblicas Oficios Internos

Todos los que se reciben de las areas del Congreso

Relaciones Publicas Oficios Externos

Son peticiones del publico en general enviados al Congreso del
Estado.

Relaciones Publicas Visitas

Oficios y relacién de alumnos.

Lic. Monserrath Cankero Bilbao,
Coordinacion de Atencion Ciudadana y Relaciones Publicas

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberdn asegurarse de que se elaboren y utilicen los In

Respon:

le del Archivo de Tramite

noco,

umentos de consulta y control
archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizaclén y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacldn archivistica; II. Catdlogo de disposicion
documental; y IIL. Inventarios documentales.
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