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Actas administrativas, entrega-recepcion, denuncia robos bienes muebles Actas administrativas enviadas por la Contraloria Interna con
motivo de las entregas-recepcién y extravio de documentos, asi
como los documentos generados con motivo de robos de
bienes.

Acuerdos de la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica Documentos notificados por la Secretaria General para el

otorgamiento de apoyos para asistencia a eventos de
Diputados vy Funcionarios, asi como a particulares e
instituciones.

Bancos . Documentos generados por tramites con Instituciones
Bancarias como bonificaciones de cargos efectuados en las
cuentas del Poder Legislativo, registro de firmas autorizadas,
solicitud para Ia elaboracién de formatos de cheque,
certificaciones de cheques.

Comité de reestructuracién salarial Documentos generados por reuniones de trabajo del Comité de
reestructuracion salarial, tales como tabulador, Minutas.
Contratos por prestacién de servicios Documentos generados con motivo de contratos por prestacion

de_servicios, como honorarios, asesorias, arrendamientos, |
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comodato de bienes muebles, aperturas de cuentas no-ﬂ
Instituciones Bancarias,

Documentos recibidos de las Areas

Documentos generados por las &reas Institucionales, para
solicitud de tramites administrativos, reparacién de mobiliario,
invitacién para asistir a reuniones de trabajo.

Creacion de Fondos Revolventes

Documento generado por concepto de la asignacion de fondo
revolvente solicitado Por las areas Institucionales del Congreso
del Estado.

Correspondencia general sistema SID

Correspondencia recibida de todas la areas del Congreso, para
tramites de pago, oficios de autorizaciéon para contrataciéon de
diversos servicios, avisos de personal, contratos de servicios,
fianzas, garantias, entre otros,

Documentos recibidos por los Grupos Parlamentarios vy Representacion

Documentos generados por diversos tramites administrativos,
solicitud de vales de gasolina para Grupos Parlamentarios,
informacién de cambio de domicilio oficinas de Gestién
Ciudadana, solicitudes de traspasos de partidas.

Documentos Solventacién de Auditorias Contraloria Interna y ASEG

Documentos generados con motivo de todo el proceso de
revision de Cuenta Pablica del Poder Legislativo, enviados por
la ASEG y/o Contraloria Interna.

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

Excedentes Servicio Nextel y Telefonia Celular

Oficios notificados a los Diputados y Funcionarios con motivo
de excedentes del servicio, reportes y copia de depdsitos
realizados por dicho concepto.

Isseg/Issste

Documentos enviados por ISSEG e ISSSTE con motivo de
incidencias de némina del Personal que labora en el Poder
Legislativo.

Mesa Directiva y Permanente

Lista mensual de asistencia de los integrantes de la Mesa
directiva y/o Diputacién Permanente.

Movimientos de nédmina, alta, bajas, ampliaciones Yy promociones

L

Avisos y oficios enviados por las Areas Institucionales y Grupos
Parlamentarios, relativos a altas, bajas de personal, |
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[ promociones, ampliaciones, asi como las incidencias del |

personal adscrito a la Direccién General de Administracion.

Oficios Estados Financieros y Cuenta Publica para autorizacion del Pleno Informes mensuales de la Cuenta Piblica, para su aprobacién
en el Pleno.

Oficios Unidad de Transparencia Solicitudes y respuesta con motivo de informacién solicitada
por la UAIP.

Oficios externos Oficios recibidos por particulares e Instituciones.

Parque Vehicular Documentos originales Facturas, cartas factura, recibo de

comprobante de refrendo, copias de tarjetas de circulacién,
baja y alta vehicular.

Seguros Gastos Médicos Mayores, Vida, Edificios y Equipos de Documentos generados con motivo de la contratacién de

radiocomunicacién, cémputo y telefonia celular seguro de bienes muebles e inmuebles vy trimites
administrativos ante la aseguradora.

Presupuesto General de Egresos Documentos de trabajo desde el inicio de la propuesta de

elaboraciéon del Presupuesto de Egresos, autorizado para el
Ejercicio vigente.

Proyecto Nuevo Edificio del Congreso del Estado Documentos generados con motivo de la Construccién del
Nuevo Edificio del Congreso del Estado, tales como acta de
entrega recepcion, finiquitos, contratos, garantias,
estimaciones entre otros.

Registro Hacienda RFC Poder Legislativo Formato de Inscripcién en el R.F.C., Cédula del Poder
Legislativo.

Relacién de documentos enviados al Archivo de la DGA Relaciones de expedientes enviados al Archivo de
Concentracidn

Resguardos Resguardos de mobiliario del personal adscrito a la Direccidn
General de Administracién para el cumplimiento de sus
funciones.

Secretaria de Finanzas y Administracion Ooficios recibidos por la Secretaria de Finanzas para diversos

tramites administrativos, asignacién de Recursos
Presupuestales del Congreso.

Tarjetas de proximidad red estatal Oficios generados por Ia prestacion del servicio de red estatal,
‘ como cancelacion de tarjetas, activacién de tarjetas,
| adquisicién de nuevas tarjetas.
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C.P. Juan Caudillo Rodriguez L.A.P. Maria Guadalu Romero
Director General de Administracién Responsable del A

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberén asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico,
patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior,

con el objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacién y facil localizacién de su
deberdn contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catélogo de disposicion documental;

y 111, Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: Direccion General de Servicios Yy Apoyo Técnico Parlamentario
Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacion: 15 de noviembre de 2017

Unidad Administrativa

Direccién General de Apoyo Parlamentario

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Paseo del Congreso # 60 Marfil, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable

Eva Alejandra Fonseca Salazar, Olivia Valtierra Vaquez.

Teléfono

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

Correo Electrdénico

Documentos recibidos de las Areas

efonseca@congresogto.dob.mx

D RIF 0 D . -
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 Comisién
relativos a I. La declaratoria de Gobernador electo a que se refiere la fraccion
IX del Articulo 63 de la Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato; II.
Los relativos a la legislacién electoral; III. Conocer y dictaminar las propuestas
de consejeros ciudadanos para la integracion del Consejo General del Instituto
Electoral del Estado de Guanajuato; y IV. Otros andlogos, que a juicio del
Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisidn.

Comisién de Asuntos Municipales

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comision
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 que se relacionen con la transferencia de funciones y
servicios, en favor del Municipio; III. Promover 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 plblico 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 asociacién con municipios de otras entidades federativas;
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y VI. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de
tratamiento por esta Comision.

Comisidn de Atencién al Migrante Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a L. Los relacionados con los planes, programas, estrategias y politicas
para atender las causas que generan la migracion en el Estado; II. Los relativos
a las acciones del gobierno estatal en materia de atencién al migrante; III. 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 atencion 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
analogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
por esta Comision.

Comision de Derechos Humanos y Atencién a Grupos Vulnerables Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a I. Los relacionados con la promocién y la proteccion de los Derechos
Humanos; II. El seguimiento a las recomendaciones que la Comision 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 drganos gubernamentales Yy no
gubernamentales de la materia; V. Los que se refieran a la proteccién, desarrollo
e integracién social de las etnias; VI. Los que se relacionen con el tutelaje y
proteccién de los derechos de los grupos vulnerables; y VII. Otros analogos, que
a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comisién.

Comisién de Desarrollo Econdmico y Social Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a I. Los relativos al desarrollo econémico y social del Estadg; II. Los
relativos a poblacién y crecimiento demogréfico; III. Los relacionados con las
politicas de poblacién en el Estado; IV. Los que se refieran a la promocién 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 atencién de los asuntos de
pobreza extrema; VI. (Fraccién 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 publicas en materia de desarrollo humano sustentable; y
IX. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de
tratamiento por esta Comision.
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Comision de Desarrollo Urbano y Obra Publica

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comision
relativos aI. Los relacionados con la legislacién en materia de desarrollo urbano,
obra publica, fraccionamientos y vivienda; II. Los relacionados con las acciones
del Gobierno del Estado y los Ayuntamientos en materia de asentamientos
humanos, desarrollo urbano, obra publica, servicios e infraestructura basica,
vivienda y fraccionamientos; y III. Otros analogos, que a juicio del Presidente del
Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisidn.,

Comisi6én 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 educacidn que se imparta en el Estado en todos
sus niveles y modalidades; I1. 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 difusién en forma oportuna de
las actividades culturales que realiza el Congreso; y V. Otros analogos, que a
juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento por esta
Comisién,

Comisién de Fomento Agropecuario

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a I. 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 y
pequefios propietarios agricolas, forestales y ganaderos, que sean de
competencia estatal de conformidad con las disposiciones de Ia Ley de la materia;
III. Los referentes a las acciones que se realicen en materia de fomento
agropecuario; y (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IV. Otros
analogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
de esta Comisién.

Comision de Gobernacién y Puntos Constitucionales

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comision
relativos a I. Los que se refieran a reformas a la Constitucidn 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 organicas que
deriven de alguna disposicion de la Constitucién Politica para el Estado v 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 publicos que
establezca la Constitucion 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) 1V. Los relativos
al cambio de residencia de los Poderes del Estado y de las Cabeceras Municipales.
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Estos cambios se autorizaran siempre en forma provisional y condicionados a la
duracién de la causa que los motive; V. Los referentes a la convocatoria para
elecciones extracrdinarias en los términos de la Constitucién Politica para el
Estado de Guanajuato; VI. Los que se refieren a la substanciacién del tramite
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; VIII. Los que se refieren a la renuncia al cargo de los integrantes
de los ayuntamientos; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IX.
Los que se refieren a reformas a la Ley de Fiscalizacién Superior del Estado;
(Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) X. La propuesta para la
designacion de Gobernador interino, provisional o sustituto en los casos previstos
por la Constitucién Politica para el Estado Guanajuato; (Fraccién reformada. P.O.
04 de septiembre de 2009) XI. Nombrar entre los vecinos, cuando se declare |a
nulidad de eleccion de Ayuntamiento, a los miembros del Consejo Municipal, en
tanto se celebran nuevos comicios; (Fraccion reformada. P.O. 04 de septiembre
de 2009) XII. Los relativos a la creacion de nuevos municipios, asi como los
relativos a la divisién politica del Estado; XIII. Los que se relacionen con las leyes
hacendarias del Estado y 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 aprobacién del Presupuesto General de Egresos del Estado; y XVI. Otros
analogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
por esta Comisién. Los asuntos relacionados con las fracciones IX, XIII, XIV y XV,
se dictaminaran en comisiones unidas con Hacienda y Fiscalizacion, fungiendo
como Secretario el Presidente de la Comisién de Gobernacion y Puntos
Constitucionales. (Fraccidn reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009)

Comisién de Hacienda y Fiscalizacién Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a 1. Los que se relacionen con las leyes hacendarias del Estado y de
los municipios; II. Los que atafien a la Ley de Ingresos del Estado vy a las leyes
de ingresos de los municipios; III. Los referentes a la aprobacion del Presupuesto
General de Egresos del Estado; 1V. Los relativos a la autorizacion que debe recibir
el Estado para enajenar, traspasar, permutar, donar o ejercer cualquier acto de
doeminio 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 auterizacion
con que deba contar el Ejecutivo Estatal y los ayuntamientos, para contraer
adeudos que garanticen con gravémenes de sus fuentes de percepcion de
ingresos; VII. Los gue 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 administracion, los ingresos presentes o futuros 0 _aquéllos que
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tengan derecho a percibir en participaciones federales, a portaciones o _:@ﬂmmoﬂ
propios, de cualquier naturaleza, sean derechos, productos, aprovechamientos,
impuestos o cualquier otro ingreso; (Fraccién 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, asf como para la novacion,
reestructuracién o refinanciamiento de la deuda publica; (Fraccién reformada.
P.0. 04 de septiembre de 2009) IX. Los referidos a la autorizacidn 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 Fiscalizacion
Superior del Estado; (Fraccion reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XI.
Los que se refieran a las recomendaciones de montos maéaximos de las
remuneraciones de los integrantes de los ayuntamientos; (Fraccién reformada.
P.O. 04 de septiembre de 2009)

XII. Los relativos a la aprobacion de los montos méximos y limites para la
contratacion de obra publica en los términos de la Ley de la materia; (Fraccién
reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) XIII. Los relativos a los informes de
resultados que emita el Organo de Fiscalizacién 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 Comision.

(Fraccién adicionada. P.0. 04 de septiembre de 2009) Los asuntos relacionados
con las fracciones I, II, III y X se dictaminardn en comisiones unidas con la
Comision de Gobernacion y Puntos Constitucionales, presidiendo la Comisian de
Hacienda y Fiscalizacion. (Parrafo reformado. P.O. 04 de septiembre de 2009)

Comisiéon 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 madificacion a las Leyes Orgdnicas del Poder Judicial
y del Ministerio Plblico; IV. Los referentes a las designaciones y a las reelecciones
de Magistrados del Supremo Tribunal de Justicia; asi como a las designaciones
de Cansejeros del Poder Judicial; (Fraccién reformada. P.O. 04 de septiembre de
2009) V. Los referentes a las designaciones vy ratificaciones de Magistrados del
Tribunal de lo Contencioso Administrativo; (Fraccién reformada. P.Q. 04 de
septiembre de 2009) VI. Los referentes a las designaciones vy ratificaciones de
Magistrados del Tribunal Electoral del Estado de Guanajuato; (Fraccién
reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) VII. El relativo a la ratificacién de
nombramiento del Procurador General de Justicia del Estado; (Fraccion
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reformada. P.O. 04 de septiembre de 2009) VIII. Los relativos a la concesion de
amnistia; y (Fraccion adicionada. P.O. 04 de septiembre de 2009) IX. Otros
analogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
por esta Comision. (Fraccion adicionada. P.O. 04 de septiembre de 2009)

Comisién de Juventud y Deporte

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
relativos a I. Los relativos a la legislacidn en materia de juventud y deporte; II.
Los referentes a las acciones de promocion, fomento y difusion de las actividades
recreativas y deportivas; I11. Los relacionados con la juventud y no sean materia
de otra Comision; IV. Los relativos a la vinculacién de Ia 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 Jjuicio del Presidente del Congreso, sean
materia de tratamiento por esta Comisidn.

Comisién de Medio Ambiente

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisidn
relativos a I. Los relacionados con la legislacion en materia ambiental; II. Los
relacionados con la legislacién en materia forestal, de vida silvestre, y de residuos
solidos, de competencia estatal; III. La proteccion y preservacién de las dreas
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 andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso,
sean materia de tratamiento por esta Comisidn.

Comisién Para la Igualdad de Género

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comision
relativos a I. (Fraccion derogada. 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; I11. 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 socioecondémica, 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
anélogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento

por esta Comision,

Comisién de Responsabilidades

L

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
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 y la Ley de la materia; II. Las demandas de juicio politico
que contra funcionarios con fuero constitucional, promuevan ciudadanos, para
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proceder a analizarlas conforme a derecho; III. Las solicitudes de desaparicion
de ayuntamientos, asi como de suspension o revocacién de mandato de alguno
0 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 CAmara de Senadores en juicio politico,
a los funcionarios a que se refiere la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; V. Las resoluciones dictadas por la Cdmara de Diputados en juicio de
procedencia, por delitos del orden federal en contra de los funcionarios a que se
refiere la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y VI. Otros
analogos, que a juicio del Presidente del Congreso, sean materia de tratamiento
por esta Comision.

Comisién de Salud Publica

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisién
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
de la poblacién; y III. Otros andlogos, que a juicio del Presidente del Congreso,
sean materia de tratamiento por esta Comision.

Comision de Seguridad Publica y Comunicaciones

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

Comisidon de Turismo

Son los Documentos que se generan por los diputados integrantes de la Comisidn
relativos a I. Los relativos a la legislacién en materia de turismo, de competencia
estatal; II. Los relacionados con los planes, programas, estrategias y politicas en
materia de desarrollo turistico 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 andlogos, que a juicio del Presidente
del Congreso, sean materia de tratamiento por esta Comisién.

Mesa Directiva

Son los Documentos que se generan por integrantes de la Mesa Directiva, con
motivo de los acuerdos que se tomen de conformidad con las atribuciones que
les son conferidas por el articulo 54 de la Organica del Poder Legislativo del
Estado de Guanajuato

Sesidon Ordinaria

Son los Docurnentos que se generan por las diputadas y los diputados integrantes
de la Mesa Directiva, con motivo de los acuerdos dictados por la Presidencia de
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la misma, y de los cuales se dio cuenta en sesidn de Pleno, asi como de los turnos,
acuses y remisiones que se realizan; asimismo de los que se derivan de las
aprobaciones de dictdmenes o puntos de acuerdo

Diputacién Permanente

Sesién Extraordinaria

Son los Documentos que se generan por las diputadas y los diputados integrantes
de la Mesa Directiva, con motivo de los acuerdos dictados por la Presidencia de
la misma, y de los cuales se dio cuenta en sesion de Pleno, asi como de los turnas,
acuses y remisiones que se realizan; asimismo de los que se derivan de las
aprobaciones de dictdmenes o puntos de acuerdo

Sesion Solemne

Son los Documentos que se generan por las diputadas vy los diputados integrantes
de la Mesa Directiva, con motivo de los acuerdos de punto de acuerdo.

Unidad de Correspondencia

Son los acuses que se realizan por medio fisico o electronico.

=
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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 conservacién, organizacion 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 clasificacién archivistica; II.
Catélogo de disposicion documental; y III. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: . .. Instituto de Investigaciones Legislativas
Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizaciéon: 15 de noviembre de 2017
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Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

C. Margarita Marquez Salinas

| Teléfono

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

no:\mo m_mnn_.o:_no

| nm:n..o n_m mmncn__n.m vm_._ms..m:nmqlom. ‘

EmEE. Juez( acongresogto. rob.mx

e

_____ DESCRIPCION DE LAS SERIES

'Documentos relativos al funcionamiento administrativo Y
de vinculacion del Centro de Estudios Parlamentarios.

Biblioteca

Documentos relativos con el funcionamiento y acervo de
la biblioteca del Congreso del Estado.

Direccion de Analisis y Prospectiva Legislativa

Documentacién relativa a analisis, estudios de derecho
comparado, notas informativas opiniones, y demas
documentos que se generen con motivo del apoyo y
sustento a la labor parlamentaria.

Direccién de Planeacion, Difusion y Vinculacion Interinstitucional

Documentos generados con motivo del trabajo de
vinculacion - con diversas instituciones, asi como
suscripcion de convenios y apoyo a los eventos solicitados
por las Comisiones y los organizados de acuerdo a los
programas de capacitacién anual. Solicitudes de pago a la
Direccion General de Administracién que se generan con
motivo de las funciones del Inileg.
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Secretaria General : | Documentos generados con motivo del trabajo de
vinculacioén con la Secretaria General.

? Martinez Tafolla - --C. Marga arquez Salinas
uto de Investigaciones Legislativa Responsable del Archivo de Tramite

- -Lic. Plinio

FUNDAMENTACIONJURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de gue se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto
de establecer una adecuada conservacién, organizacion y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menas,
con los siguientes Instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; I1. Catalogo de disposicion documental; y II1. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: - Congreso del Estado

Seccion: Unidad de Estudios de las Finanzas Piblicas
Tipo de Archivo: Tramite
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Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60, Col. Zm_.._.“m_.. Gto.

Nombre del Responsable

C.P. Sergio Rubén Morales Chagoyan

Teléfono

0 “_...A.qu 10-20-000, ext. 6094

I no:.mo m_mn,:d:_.mo

Um:n_m _u:_u__nm
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excepcional para afrontar el gasto piiblico, misma que a
pesar de considerarse como una fuerte adicional de
ingreso, no se traduce dnicamente en incremento
patrimonial, sino que tiene la dualidad de constituirse en
pasivo para la Administracién Puablica, generando una
tarjeta informativa la unidad de Finanzas Piblicas sobre
el expediente de deuda publica.

Documentos Enviados

Esta serie tiene por objeto el llevar el control de los
documentos generados por la Unidad de Estudios de las
Finanzas Pulblicas y que son enviados a las diferentes
areas que integran en su totalidad en el Congreso del
Estado de Guanajuato.

Documentos recibidos de las Areas

Son los documentos elaborados y enviados por parte de
las areas administrativas de este Congreso a la Unidad de
Estudio de las Finanzas Puablicas.

Recepcién de documentos externos elaborados y enviados
por Dependencias de Gobierno del Estado, Municipios,

= & =
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entre otros, a la Unidad de Estudio de las Finanzas
Pablicas.

Gastos de representacion de la UEFP

Son los documentos que se generan con motivo de gastos
de la Unidad de Estudios de las Finanzas Publicas para el
cumplimiento de sus atribuciones que le confiere Ia Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado de Guanajuato.

Internos Unidad

Esta serie se caracteriza por llevar a cabo el control de la
documentacién que tiene como objetivo dnica vy
exclusivamente incidencias laborales del personal de la
Unidad de Estudios de las Finanzas Piblicas.

Junta de Enlace en Materia Financiera

La Junta de Enlace es un mecanismo de vinculacién entre
los Ayuntamientos y el Congreso del Estado en materia de
finanzas puablicas, en la cual se generan documentos
vinculados con el proceso, tales como: Invitaciones, notas
informativas y presentaciones.

Mesa de Trabajo con Ayuntamientos

Son documentos que se generan con motivo de Asesorias
técnicas a municipios sobre temas en materia:
Econémica, financiera y legal.

Notas Informativas

Se generan documentos en materia Econdémica, Financiera
Yy Legal que se caracterizan por ser concisos y objetivos
aportando los datos mas importantes y generales.

Paquete Fiscal

Son documentos que se generan con motivo del analisis
de la Iniciativa Ley de Ingresos Municipales, asi como de
la Iniciativa Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
en materia Econdmica, financiera y legal.

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 a través de la Unidad de Estudios de las
Finanzas Piblicas, emite mediante un documento las
recomendaciones sobre los montos maximos de las

A |
v &
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remuneraciones de los integrantes de los ayuntamientos
del Estado de Guanajuato.

Mtro. Joel Arfedondo Garcia C.P. Sergio Morales Chagoyan
Titular de |la Unidad de Estudios de las Finanzas Piblicas Responsable del Archivo de Tramite

‘Lic. Alb
Director

cias Paez

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archiv
de establecer una adecuada conservacién, organizacion y facil localizacién de su patrimenio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior

istico, con el objeto
con los siguientes Instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicion documental; y TIT

, deberan contar al menos,
. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: Direccién de Diario de los Debates y Archivo General
Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacién: 15 de noviembre de 2017

LES

L AR CERERALES . e
Direccion del Diario de los Debates y Archivo General

[ Unidad Administrativa

Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite
Ubicacion Fisica Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.
Nombre del Responsable Lic. José Alberto Ramirez Olmos.
Lic. Ma. De Jesiis Torres Ramirez.
Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6096, 6067 y 6099

Correo Electrdnico ramirez@congresogto.gob.mx

e DESCRIPCION DE LAS SERIES
Documentos que se reciben de las diferentes Unidades Administrativas

del Congresos del Estado de Guanajuate, como son: circulares,

solicitudes de informacién, comunicados.

. | SERIES’
reas

,. Uon..........ii% ....._wnm!.aow. m.m las A

Documentos enviados por la DD Y AG Documentos que se envian a las diferentes Unidades Administrativas del
Congresos del Estado de Guanajuato y fuera del Congreso.

Oficios externos Documentos que recibidos en la Direccién del Diario de los Debates y
Archivo General de las diferentes dependencias municipales, estatales y
federales.

Archivo de Concentracién del Congreso del Estado Son los documentos generados por los archivos de tramites para las

transferencias primarias que se efectiian, como inventario documental,
oficio de transferencia.
Notificaciones de Circulares y Amparos Acuses de oficios-circulares y notificados a los diferentes Juzgados

| Federales del Estado de Guanajuato.
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Notificaciones de Comisiones Permanentes

Acuses de oficios notificados a diferentes entes plblicos, como son:
Ayuntamientos, Funcionarios, Particulares, Asuntos de Diputados,
Dependencias Federales.

Notificaciones de Sesiones del Pleno y Permanente

Acuses de oficios notificados a diferentes entes publicos, como son:
Ayuntamientos, Funcionarios, Particulares, Asuntos de Diputados,
Dependencias Federales.

Notificaciones por SEPOMEX

Acuse de la relacidén de oficios a notificar enviados por el area de
notificaciones de la Direccién del Diario de los Debates.

Certificaciones de cuentas pablicas

Documentos que se generan por la certificacién de dictdmenes de
cuentas publicas.

Notificacién de Constancias Informes de Resultados

Son los documentos de notificaciones de los informes de resultados de
las cuentas publicas.

Capacitaciones en materia archivistica

Son los documentos generados para que se lleven a cabo las
capacitaciones.

Comité Técnico de Valoracion Documental

Son los documentos generados para que se lleve a cabo las reuniones
del Comité.

Instrumentos de Control y Consulta Archivistica

Son los documentos generados por la actualizacién de los Cuadros
Generales, Guias Simples y Catalogo de Disposicién Documental.

Transferencias Primarias

Son los documentos generados por los envios de los documentos que se
generan en una Unidad Administrativa.

Transferencias Secundarias

Son los documentos generados por los envios de los documentos
historicos que se generan.

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.

utados Guanajuato

>

Son los documentos que presentan los diputados locales del Estado de
Guanajuato en las Sesiones Ordinarias, Permanentes y Extraordinarias.
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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 dictdmenes deberan contener una exposicion clara y precisa del
asunto a que se refieran, y concluir sometiendo a consideracién del
Congreso el proyecto de ley, decreto o acuerdo, segtin corresponda.

Decretos

Toda resolucién del Congreso que otorgue derechos e imponga
obligaciones a determinadas personas.

Actas de Sesiones del Pleno

Documento en donde consta todo lo sucedido en las Sesiones Ordinarias.

Actas de Sesiones Permanente

Documento en donde consta todo lo sucedido en las Sesiones
Permanentes.

Actas de Sesiones Extraordinarias

Documento en donde consta todo Io sucedido en las Sesiones

Extraordinarias.

Actas de Comisiones

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

Diario de los Debates

Lo acontecido en las sesiones, sera consignado en un medio de difusion
oficial deneminado Diario de los Debates, en el que se publicard la fecha
y lugar donde se verifiquen, el sumario, nombre de quien presida, copia
fiel del acta de sesidn anterior, la trascripcién de la versién
magnetofénica de las discusiones en el orden que se desarrollen e
insercién 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

Solicitudes de Informacion Archivo Histérico

Registro de usuarios que requieren del servicio busqueda y consulta del
acervo legislativo, indicando el tema de investigacidn.

Informes de Preservacion y Conservacion

Actividades y procedimientos realizados con el objeto de asegurar la
proteccion fisica de las series documentales contra los agentes de
deterioracién asé como la correccién de los de los documentos dafiados

Catalogaciones

L

Trabajo de clasificacidon que permite la identificacion precisa de la
documentacion contenida en el Archivo Histérico correspondiente al
periodo _mencionado, mediante una metodologia que favorece un

4/
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correcto control, descripcién y uso del acervo documental histdrico de la
institucion, para su mejor conservacién y aprovechamiento.

Fumigaciones Proceso especializado mediante la utilizacion de productos quimicos de
higiene para el control y prevencion de fauna nociva que dafia la
integridad del soporte documental.

Visitas Registro de visitantes al archivo histérico con el objeto de difundir el

acervo reguardado v dar a conocer los horarios y servicios.

Registro de Investigadores

Registro de usuarios que requieren del servicio blusqueda y consulta del
acervo legislativo, indicando el tema de investigacién.

Productos Histéricos

Material producto de investigacion realizado con el objeto de difundir el
acervo legislativo, publicaciones editoriales, exposiciones documentales,
articulos informativos etc.

Eventos

Programas y eventos realizados con el objeto de difundir el acervo
legislativo como Charlas de Café, Paneles y Conferencias que congregan
especialistas en el tema.

Estadisticas Parlamentarias

Concentrado analitico del trabajo parlamentario realizado por las
Diputadas y los Diputados del Estado de Guanajuato. La Unidad del
Diario de los Debates, lleva a cabo esta sintesis una vez concluido cada
Periodo Ordinario o Diputacion Permanente, apoyandose en sus
registros, archivos e incluso en el propio érgano oficial denominado
Diario de los Debates, informacién toda, que se encuentra resguardada
per dicha Unidad Administrativa.

Efemérides Legislativas

Redaccién de un acontecimiento o suceso legislativo en un texto breve
a efecto de difundirlo en distintos medios que amerite ser recordado y/o
celebrado.

Préstamo documental

Ficha técnica del documento que se encuentra en transito documental,
indicando el nombre v firma del solicitante.

Medidas de proteccién preventiva del personal y usuarios

Compra de consumibles para proteccion del acervo documental y de los
usuarios y personal gque lo manipula.

Niamero e Intervenciones de Diputadas y Diputados

Es cuando el diputado acude a la tribuna a manifestar su opinién
respecto del asunto que esté a discusion, tanto en sesiones de Pleno
como de la Diputacién Permanente»

Es la postura ideoldgica de cada diputado expuesta libremente en

tribuna.
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Minutas de Reuniones Documento que da fe de lo acontecido en las reuniones de la DDAG y
con areas administrativas del congreso del Estado.

Olmos

"

Lic. AlbertoWMaciasPaez
Director del Diarig 2 c

Lic. José Alberto Ramir

Lic. Ma. de Jesus Torres Ramirez
Responsables del Archivo de Tramite
y Concentracion

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTiCULO 17 _..>mm<_s Los mEmﬁom obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentes de consulta y control archivistico,
con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion vy 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 clasificacion archivistica; II. Catdlogo de disposicién

documental; y III. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: Unidad de Transparencia

Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacion: 15 de noviembre de 2017

1)ato e Brale

Unidad Administrativa Unidad de Transparencia
Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite
Ubicacion Fisica Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.
Nombre del Responsable Lic. Omar Ignacio Alejandri Rodriguez
Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6090

oalejandri@con

gresogto.gob.mx
B : : s 5. ¢ ey e _____Descripcion de las series
Solicitudes de Informacién a la Unidad de Transparencia Son los documentos que se generan y que circulan como:
Oficios de solicitud de Acceso a la Informacién, oficios
para recabar Ila informacién solicitada, oficios de
respuesta por parte de las unidades administrativas,
expedientes donde se ejerce algiin recurso, y oficio de
respuesta al ciudadano que ejerci6 su derecho a la
informacién puablica.

Correo Electréonico

Recurso de Revision Es el recurso que se interpone contra la respuesta
entregada por la Unidad de Transparencia.

Oficios enviados Documentos enviados respecto de asuntos
administrativos de la Unidad de Transparencia.

Reporte de la Unidad de Correspondencia Documentos que contiene el niimero y descripcion de los

documentos recibidos de la Unidad de Correspondencia y
que fueron entregados a las distintas areas del Congreso
del Estado de Guanajuato.

Documentos recibidos de las areas Documentos que se envian para conocimiento o atencién
de la Unidad de Transparencia.

" -
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Lic. Omar Ighacio Alejandri Rodriguez Lic. Omar Ignhacio Alejandri Rodriguez

Titular de la Unidad Transparencia Responsable del archivo de tramite Archivo General

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, organizacién y facil localizacién de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior,
deberén contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catélogo de disposicion documental;

y III. Inventarios documentales.
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Fondo:

Sub-fondo:

Seccidn:

Tipo de Archivo:

Fecha de Actualizaciéon:

| Unidad Administrativa_

Poder Legislativo

Congreso del Estado

Direccidon de Gestién Social y Atencién Ciudadana
Tramite

15 de noviembre de 2017

el =L =l

encién Ciudadana

Direcci6n de Gestién Social y At

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Lic. Dulce Viviana Lozano Pasaran

Teléfono

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

Correo Electronico

Gestidn social Secretaria de Gobierno

Dulce.lozano@congresogto.gob.mx

- - PTPCION D ; .

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social en Sistema Integral de la Familia DIF

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social en Sistemas Municipales DIF

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Finanzas, Inversién y Administracion

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Yy Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
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forma individual y/o colectiva. ]

Gestion social Secretaria de Educacion Guanajuato SEG

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Desarrollo Social y Humano

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Salud

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social en la Comisién Estatal del Deporte CODE

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestidn social en Museos

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestién social Secretaria de Desarrollo Econémico Sustentable

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Direccion Estatal de Empleo de la Secretarfa de Desarrollo Econdmico Sustentable

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Desarrollo Agropecuario

Son los documentos que integran el expediente de
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las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Obra Plblica Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Seguridad Pdblica Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion Social Secretaria de la Transparencia y Rendicion de Cuentas Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de Desarrollo Turistico Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social Secretaria de la Procuraduria General de Justicia Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestidn social en Procuraduria Agraria Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestidn social en Tribunal Contencioso Administrativo Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de |

§ /
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forma individual y/o colectiva.

Gestion social en los Ayuntamientos de Guanajuato

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestién social ante Dependencias Federales

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestién social En Organismos Auténomos

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
Y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social en Sindicatos

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestidn social en la Universidades

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestién social ante el sector privado

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestion Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva.

Gestion social ante organizaciones de la sociedad civil

Son los documentos que integran el expediente de
las gestiones atendidas por la Unidad de Atencién
y Gestién Ciudadana solicitadas por ciudadanos de
forma individual y/o colectiva,

| Areas Internas del Congreso del Estado

Son los documentos que se envian Y que se |
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reciben de las areas administrativas del Congreso
del Estado

Lic. Dulce Viviana Lozano Pasaran
Responsable del archivo de Tramite

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyYM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico,
con el objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacidn y fécil localizacion de su patrimonio documental en los archivas 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 disposicién documental; y III.
Inventarios documentales.
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Fondo:

Sub-fondo:

Seccidn:

Tipo de Archivo:
Fecha de Actualizacién:

Poder Legislativo
Congreso del Estado
Direccion de Contabilidad
Tramite

15 de noviembre de 2017

Unidad Administrativa

Direccion de Contabilidad

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #50 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

L.O.P. Maria Gorety Padilla Navarro

Teléfono

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

Correo Electrénico

,  SERIES
Oficios de la Unidad de Transparencia

_ Ummnxn_unHoz Um _.>m m_m_ﬂnmm ‘
Son los documentos que se reciben para nuestra atencién
de la Unidad de Transparencia del Congreso del Estado.

Traspaso de Recurso

Son los oficios que se reciben de los grupos
parlamentarios y/o areas internas del Congreso del Estado
a través del cual se solicita el traspaso de recursos entre
rubros o entre partidas.

Oficios de Grupos Parlamentarios

Son los documentos que se reciben de los diferentes
Grupos Parlamentarios o Representaciones para tramites
administrativos y/o contables.

Contraloria Interna

wmnmun.oz de oficios emitidos por la Contraloria Interna,
asi como requerimiento de informacién.

Recalendarizacién de Recurso

Son los oficios que se reciben de los Grupos
Parlamentarios y/o Areas Internas del Congreso del
Estado a través del cual se solicita la recalendarizacién de
recurso a otro mes.

Oficio de la DC hacia Grupos Parlamentarios

Son los documentos generados y enviados por la Direccién
de Contabilidad a los Grupos y Representaciones

Ay ¢
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Parlamentarias.

Oficios Internos

Son los documentos que se reciben de las diferentes areas
institucionales del Congreso del Estado para tramites
administrativos y/o contables.

Oficios Externos

Son los documentos que se reciben de diferentes
dependencias de gobierno para conocimiento o tramites
administrativos.

Oficios de la DC

Son los documentos generados Y enviados por la Direccién
de Contabilidad a las areas internas y dependencias
externas.

Movimientos Némina

Recepcién de documentos relativos a movimientos e
incidencias de némina del personal del Congreso del
Estado.

Recepcion de documentos de comprobaciéon de la partida

Partida 4411 4411, relativa a ayudas sociales Yy culturales.

Recepcion de documentos de comprobacién de la partida
Partida 3854 3854, relativa a los gastos de informe de actividades

legislativas de los Diputados.

Recepcion de documentos de comprobacién de la partida
Partida 3852 3852, relativo a gastos de operacion de oficinas de

diputados.

Tramite de .n:mncmm

Documentos de solicitud para Tramite de Pago via Cheque
de proveedores internos y externos.

Transferencias

Documentos de solicitud de Tramite de Pago via
Transferencia Electrénica de proveedores internos y
externos.

Oficios Comision de Administracién

Recepcién de Oficios relativos a los acuerdos que se llevan
a cabo por la Comisiéon de Administracién para
conocimiento o trédmite administrativo.

ASEG

Recepcién de Oficios emitidos por la ASEG, como reportes
de némina, transferencias de recursos presupuestales.

Oficios y Movimientos de Bancos

Recepcion de Oficios emitidos por Instituciones Bancarias

i
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con motivo de atenciones y/o solicitudes del Congreso del
Estado.

Oficios Junta de Gobierno y Coordinacién Politica

Recepcién de Oficios relativos a los acuerdos que se llevan
a cabo por la Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
para conocimiento o tramite administrativo.

Partida 3851

Recepcién de documentos para comprobacion de la partida
3851, relativa a gastos de operacién de grupos y
representaciones parlamentarias.

Contratos Varios

Recepcion de diversos contratos para soporte de tramite
de pago a prestadores de servicios.

Moddulos materiales MM

Recepcion de las facturas para cancelar anticipos de
proveedores internos y/o externos.

Comprobacién Gastos

Recepcion de Documentos para comprobaciéon de gastos
con motivo de actividades de personal del Congreso.

Cuenta Publica

Documentos contables que se generan por los gastos que
eroga el H. Congreso del Estado de Guanajuato, asi como
los ingresos presupuestales recibidos por parte de la
Secretaria de Finanzas, Inversiéon y Administracion.

Capacitacion Diputados 3342

Recepcion de documentos de comprobacién de la partida
3342, relativa a Capacitacién de Diputados.

Difusién de Diputados 3612

Recepcion de documentos de comprobaciéon de la partida
3612, relativa a Difusién de Diputados.

Gastos de Representacion Oficial 3856

Recepcién de documentos de comprobacién de la partida
3856, relativa a los Gastos de Representaciéon Oficial.
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C.P. Alejandra Maria de ?; deés Zamarripa Aguirre L.O.P. Mari illa Navarro Lic. Albe Macia
Direccion de Co bilidad Responsable hivo de Tramite Director del Archivo Gerferal

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, deberdn contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catélogo de disposicion
documental; y III. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: Coordinacion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén
Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacién: - 15 de noviembre de 2017

csama >Q33_mqm:<m

noo_.n__:mn_o:

nm. no::.o_ _ n_m. .‘mrm‘m{_..mm..
Adquisiciones y Almacén

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Maria Guadalupe Bravo Martinez ol

Teléfono

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

Correo Electrénico

Coordinador de Seguros de Autos

bravo@congresogto.gob.mx

L) L @ ] 3 =
Documentaciéon que se genera con motivo
del proceso para la contratacién por parte
del Congreso del Estado del servicio de
seguro vehicular.

Coordinador de Seguros de Vida Diputados

Documentacion que se genera con motivo
del proceso para la contratacién por parte
del Congreso del Estado del servicio de
seguro de vida para las y los Diputados.

Coordinador de Seguros de Edificios

Documentacion que se genera con motivo
del proceso para la contratacién, y en su
caso el registro y pago de los siniestros
ocurridos durante la vigencia de la péliza.

Coordinador de Gastos Médicos Mayores

Son los documentos que se generan por el
proceso de contratacién del servicio de




| Xl LEGiLATURA

Guia Simple de Archivos

gastos médicos mayores de las y los
Diputados del Congreso del Estado.

Coordinador de Seguros de Equipo de Computo

Documentacion que se genera con motivo
del proceso para la contratacién por parte
del Congreso del Estado del servicio de
seguro de equipo de cémputo.

Coordinador de Servicio TELCEL general

Son los documentos que se generan por el
pago que se hace al proveedor de manera
mensual por el servicio de telefonia.

Coordinador de Servicio NEXTEL

Son los documentos que se generan por el
pago que se hace al proveedor de manera
mensual . por el servicio de
radiocomunicacién.

Coordinador de Servicio SKY

Son los documentos que se generan por el
pago que se hace al proveedor de manera
mensual por el servicio de televisién via
satélite.

Movimiento de Personal

Son formatos enviados por Ila DDI
informando; altas, bajas, o cambio de
adscripcion del personal que labora en el
Congreso del Estado.

Coordinador de Compras

Son los documentos y pagos que se generan
para la atencién de los requerimientos de
las areas, para cubrir sus necesidades.

Minutas de Subcomité de Adquisiciones

Minuta, es el documento que se elabora
posterior a las reuniones del Subcomité de
Adquisiciones, en el que queda plasmada la
autorizacién de las compras solicitadas y a
realizar.
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Oficios Generales

Son los documentos (INFORMATIVOS), que
se reciben y se envian a las diferentes areas
administrativas del Congreso del Estado.

Coordinador de resguardo, mobiliario y equipo

Son los documentos que se generan con
motivo de los resguardos de Equipos de
cémputo y mobiliario asignados a los
servidores publicos del Congreso del
Estado.

Servicio de comedor

Son documentos donde queda plasmada la
entrega-recepcion’ de bienes muebles
cuando hay cambio de proveedor en el area
de servicio del comedor.

Contratos de proveedores

Son los contratos analizados, aprobados y
firmados entre el Congreso y los diferentes
prestadores de servicios.

Coordinador de Seguro de Vida institucional

Documentacion que se genera ante el
seguro con motivo de las altas, bajas,
retabulaciones y cambio de adscripcién del
personal que labora en el Congreso del
Estado.

Coordinacion de Almacén

Es el registro que se hace con motivo de las
compras (papeleria, productos de limpieza
y cafeteria, suministros para el equipo de
computo) por parte del area de almacén.

Coordinador de Facturas

Son los registros (nimero de factura, serie,
descripcion, asignacién) que se llevan a
cabo con motivo de los bienes adquiridos
por el Poder Legislativo.

Coordinador de Oficios

Relacién de oficios generados con motivo de
bajas o reasignacién de bienes muebles.
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Tarjetas de Cruces, de Peaje Federal Son los pagos que se realizan cada 10 dias
por los servicios de cruce en carreteras
federales.

‘cedo Sanchez S C. Ma pe’Bravo Martinez

- C.P. Zaira Edith
nes, Adquisiciones y Almacén Responsable del Archivo de Tramite

Coordinadora de Control d

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 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 clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental; y III. Inventarios

documentales.
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Fondo: Poder Legislativo

Sub-fondo: Congreso del Estado

Seccion: Direccion de Desarrollo Institucional
Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacion: 15 de noviembre de 2017

Unidad >a3_:_m§mz<u

DATOS GENERA

ES : .
Direccion de Desarrollo Institucional

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Blanca Estela Tinoco Fernandez ,C.P Jaime Martinez
Cardenas

Teléfono

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

Correo Electronico

| e SERIES
Nomina Institucionales y Grupos

_ btinoco@congresogto.gob.mx

_><mmom de personal de movimientos de m_nm‘\‘

DESCRIPCION DE LAS SERIES

modificaciones y bajas del personal.

Nominas Honorarios

Aviso de personal de movimientos de alta,
modificaciones y baja del personal bajo el esquema
de honorarios.

Nominas Casa de Gestion

Aviso de personal de movimientos de alta,
modificaciones y bajas del personal adscrito a las
casas de gestion de los diputados.

Incidencias

Incidencias quincenales de descuento via nomina
de los proveedores, asi como los que se tramitan en
la Direccién.

Acuerdos Comision de Administracion

Documentos derivados de la Comision de
Administracion del Congreso del Estado.

%.
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Campaiias de Fortalecimiento

Evidencias de campafias de fortalecimiento
realizadas, las que pueden incluir, carteles,
invitaciones, fotografias, etc.

Eventos

Contratos, Facturas, Solicitud de Pago, Evidencias

Convenios Proveedores

Contratos celebrados con terceros para el
ofrecimiento de bienes y servicios.

Unidad de Trasparencia

Respuestas de las solicitudes por UT.

Contraloria Interna

Respuestas a las solicitudes de informacion
realizadas por la Contraloria Interna.

Becas para los Hijos de los Trabajadores

Expedientes de solicitudes de beca, que incluyen,
solicitud y documentacién comprobatoria para el
tramite, asi como autorizacion.

Capacitacion Técnica

Evidencia de las capacitaciones realizadas
conforme al Plan Anual de Capacitacion, vertiente
Técnico- Profesional.

Capacitacion en Desarrollo Humano

Evidencia de I[las capacitaciones realizadas
conforme al Plan Anual de Capacitacion, vertiente
de Desarrollo Humano.

Capacitacion Superacién Académica

Tramites de apoyo a la superacién académica
conforme a Lineamientos generales de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal.

Bolsa de Trabajo

Curriculum y oficios de respuesta a interesados.

Evaluacion al Desempeiio

Documentacién comprobatoria, que incluye,
propuesta de bases, autorizacién, formatos vy
evaluaciones.

Presupuesto

Documentacion soporte para la elaboracién de
solicitudes de recursos conforme al anteproyecto de

@ :
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presupuesto de cada aiio, de acuerdo a las partidas
correspondientes.

ISSSTE Oficios y cédulas de registro de movimientos de
personal, asi como reportes mensuales.
ISSEG Oficios y cédulas de registro de movimientos de

personal, asi como reportes mensuales.

Oficios Internos Enviados

Oficios varios enviados de la Direccion de Desarrollo
Institucional a las diferentes areas del Congreso.

Oficios Internos Recibidos

Oficios varios recibidos de las diferentes areas del
Congreso a la Direccién de Desarrollo Institucional.

Oficios Externos Enviados

Oficios varios enviados de la Direccion de Desarrollo
Institucional a instituciones y organizaciones
externas al Congreso.

Oficios Externos Recibidos

Oficios recibidos en la Direccion de Desarrollo
Institucional de instituciones y organizaciones
externas al Congreso.

ASEG

Oficios recibidos y enviados a la Auditorio Superior
del Estado de Guanajuato, respuestas a auditorias.

C.P. udia Vanessa Eg§ueda Méndez
Diréctora de Desarroljo Institucional

Lic. Albert
Director del

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados déberan asegurarse de que se elaboren y utilicen 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 siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacion archivistica; I1. Catdlogo de disposicion documental;

y IIL. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo
Sub-fondo: Congreso del Estado
Seccion: Direccion de Servicios Generales

Tramite
15 de noviembre de 2017

Tipo de Archivo:
Fecha de Actualizacién:

C.:Ema Administrativa

Direccion de Servicios Generales

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Rosa Maria Galvan Garcia

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6044

_Correo Electrénico
; :BERIES

Coordinador de Servicio de moﬂonoummao

Son los documentos que se generan con motivo del

dcongresoqgto.
DESCRIP

tramite
administrativo del servicio de Fotocopiado tanto a las areas
administrativas como a las representaciones parlamentarias.

Coordinador Mantenimiento de Vehiculos

Es la documentacién que genera el servicio de mantenimiento
preventivo-correctivo de los vehiculos tanto de las &reas
administrativas como de las representaciones parlamentarias.

Coordinador del Suministro de Gasolina con Tarjetas

Son los documentos que se generan con motivo del tramite del
abastecimiento mensual de gasolina con tarjetas a las areas
Institucionales como a las representaciones parlamentarias.

Transporte de personal

Son los documentos que se general del transporte del personal.

Seguridad Privada

Documentos que se generan con motivo de la seguridad del
edificio del Congreso del Estado.

Suministros Basicos-Agua

Es el documento que se genera mensualmente derivado del
tramite por el pago de suministro de agua potable.

Suministros Basicos- Energia Eléctrica

Es el documento que se genera mensualmente derivado del
tramite por el pago para el suministro de energia eléctrica.

Suministros Basicos-Mensajeria

Es el pago a proveedores por servicio de mensajeria con motivo
de la recepcién y entrega de documentos de las areas

g 48




—

[ J{||| LEGISLATURA

X CONGRESQDEL ESTADODE GLANAJATO

Secretaria General
Archivo General del Poder Legislativo

Guia Simple de Archivos

institucionales y grupos parlamentarios para el servicio de
mensajeria.

Suministros Basicos- Mantenimiento

Son los documentos que se generan por diversos tramites
administrativos por el servicio de mantenimiento, como pago a
proveedores, compra de material.

Suministros Bésicos-Plantas de Emergencia

Es el contrato anual para el servicio de mantenimiento mensual y
observaciones a las Plantas de Emergencia.

Documentos recibidos de conocimiento

Diversa documentacién que se recibe para conocimiento ya sea
interno o externo, para atencién de Servicios Generales.

Movimientos de Personal

Es la documentacién que se genera por incidencias laborales del
personal de Coordinacion de Servicios Generales.

Suministros Fondo Revolvente

Son los documentos que se generan con motivo de las salidas por
comisién del personal adscrito a la Direccién de Servicios
Generales.

Suministros Basicos Alimentos

Son los documentos que se generan derivado del suministro de
alimentos para el personal de la Casa Legislativa.

Coordinador del Suministros de gasolina Vales

Es la documentacion que se genera con motivo del tramite de
abastecimiento mensual de gasolina en vales para los Grupos y
Representaciones Parlamentarias.

Coordinador de salidas Foraneas

Recepcion de solicitudes para transporte de personal con motivo
de salidas foraneas, recayendo acuse de recibo. :

Coordinador de Altas, Bajas y Modificaciones en Vehiculos

Registro de movimientos al parque vehicular.

Servicio de Fumigacian

Es el documento que se genera con motivo de la fumigacion a las
areas institucionales, sétano y casetas de esta casa legislativa .

Servicios de limpieza

Es el documento que se genera con motivo de servicio de limpieza
a las areas institucionales .

Servicio de Purifika

Son los despachadores de agua contratados que se ubican en la
Casa Legislativa, generdndose mantenimiento de forma
trimestral.

A
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DAL St/

la Torres Quintero C. Rosa Maria Galvan Garcia
icios Generales Responsable del Archivo de Tramite

L.A.E. Da
Directora

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 objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion y facil localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior,
deberén contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catélogo de disposicién documentai;

y I1I. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo
Sub-fondo: Congreso del Estado
Seccion: Direccion de Tecnologias de Informacién

Tramite
15 de noviembre de 2017

Tipo de Archivo:
Fecha de >nncm:Nmn_o:

c:hn_ma >a35mmqmﬂ.<m

DATOS GENERA

Direccién de Tecnologias de Informacién

T

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Jesiis Eduardo Rocha Camacho

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6123

Correo Electrénico

~ SERIES

Areas Internas

| Eduardo.Rocha@congresogto.gob.mx

DESCRIPCION DE LAS SERIES |
Son la recepcién de oficios a esta direccién de todas las
areas y fracciones de este congreso con diferente tipo de
informacion.

Oficios Salientes del Area

Son los oficios emitidos por esta direccién a todas las
areas y fracciones de este congreso con diferente tipo de
informacioén.

Reportes, Dictamenes y Solicitudes Técnicas

Documentos relacionados con dictamenes de equipo de
computo o dispositivos asi como solicitudes de adquisicién
de un bien o servicio inherente a Tecnologias de
Informacion y msn_.mmm - recepcion de informacién o
equipos a usuarios.

Recibos de cambio de resguardo de equipo

Documento que ampara la recepcién de un equipo o
dispositivo informatico, por parte de la direccién de
tecnologias de informacién y el usuario solicitante.

Accesos, Altas, Bajas y Movimientos de Usuarios

Movimiento de personal notificados por la DDI y que
repercuten en los accesos de uso a los medios electrénicos
Institucionales, asi como los derivados de los accesos

A
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autorizados por cada responsable de area a la Direcci6n
de Tecnologias de la Informacién.

Formato de pagos Formato de tramites de pago a proveedores, viaticos,
telefonia, etc. _

Propuestas enviadas a Comision de Administracion Documentos que respaldaran las propuestas o proyectos
que realice la DTI ante las instancias correspondientes.
Correspondencia externa Documentos que se reciben en la Direccién de Tecnologias
de la Informacion enviadas por fuentes externas.

7
C.Jesus Eduardo Rocha Camacho ic, £

Responsable del Archivo de Tramite Responsabie del Archivo General

4

A

P

7

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, organizacion 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 clasificacion archivistica; II. Catalogo de disposicion documental; y 111, Inventarios documentales.
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Fondo:

Sub-fondo:

Seccion:

Tipo de Archivo:

Fecha de Actualizacion:

Poder Legislativo

Congreso del Estado

Direccion de Asuntos Juridicos
Tramite

15 de noviembre de 2017

U._ \TOS GENERALES

c:_amn_ >n_3_3_m:.m,:<m Direccién de >m::nom .._:_._n__nom

Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable Patricia Maria Garcia Delgado.

Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6043

no.,,q!m.m..m._w\nﬂ_.o:hmw _vm:._n_m..\m‘_.m_m@no: gresogto.gob.mx

LR 0| DESCRIPCION. 20

>3um8m v:BmZCNmmao de Distrito Son non_.um ‘los documentos que se um:m-.m: uo_. la
promociones de amparo.

Amparos Segundo Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.

Amparos Tercer Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.

Amparos Cuarto Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.

Amparos Quinto Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.

Amparos Sexto Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.

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

Amparos Octavo Juzgado de Distrito Son todos los documentos que se generan por la
promociones de amparo.
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Amparos Noveno Juzgado de Distrito

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

Amparos Décimo Juzgado de Distrito

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

Amparos Decimo primer Juzgado de Distrito

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

Amparos Otros Juzgados de Distrito

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

Amparos Directos Colegiados ( Salas STJE )

Juicios de Amparo Directo que interpone el gobernado

' contra actos del Congreso y de sus Comisiones entre otras

autoridades.

Requerimientos de Autoridades Jurisdiccionales o Administrativas

- Solicitud que se formula al Congreso en auxilio de la

Procuracion y Administracién de Justicia.

Juicios Ordinarios Civiles

Juicio tramitado por acciones civiles ejercitadas por el
Congreso o en contra del Congreso.

Juicios Ordinarios Mercantiles

Juicio tramitado por acciones mercantiles ejercitadas por
el Congreso o en contra del Congreso.

Juicios Laborales

Juicio relativo a demandas laborales en el que es parte el
Congreso

Procesos Conciliatorios

Procedimiento generado por terminacion de la relacién
laboral del empleado del Congreso, o por modificacién a la
misma.

Denuncias Penales

‘Denuncias formuladas ante el Ministerio Pablico por

afectacion a bienes del Congreso.

Denuncias Administrativas

Denuncias formuladas ante o6rganos de control, por
cuestiones de responsabilidad administrativa.

Contratos (Elaboracion y Validacion )

Documento mediante el cual el Congreso formaliza sus
contrataciones.

Asesoria a las areas internas del Congreso

Orientaciéon y atencidn juridica en los proceos o tramites
de las areas del Congreso que lo solicitan.
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Oficios recibidos de las areas internas del Congreso Son documentos generados en los procesos de las areas
del Congreso en los que tiene intervencion la Direccién de
Asuntos Juridicos .

Oficios enviados a las areas internas del Congreso Son documentos generados en los procesos de la Direccién
de Asuntos Juridicos en los que tienen intervencién las
areas del Congreso.

Oficios para conocimiento _ -| Son.. documentos a través de los cuales se emiten
\ comunicaciones de interés general.

r

rcia Delgado
rchivo de Tramite

C. Patricia
Responsable

Lic. César Enrique
Director de Asunto:

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 objeto de establecer una adecuada conservacién, organizacion vy 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 archivisticot I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicién
documental; y III. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo
Sub-fondo: Congreso del Estado
Seccion: Contraloria Interna.
Tipo de Archivo: Tramite
Fecha de Actualizacién: 15 de noviembre de 2017
Dato afs 2raile
Unidad Administrativa Contraloria Interna
Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite
Ubicacidn Fisica Carretera Guanajuato-Silao Km. 6.5, Frente a la Glorieta Santa Fe.
Nombre del Responsable Eva Suaste Argote
Teléfono 01 473-73- 3-03-15 ext-ASEG 2082 FAX 2087

Correo Electrénico - . _ ] | Eva.suaste@congresogto.gob.mx ]
_ | W Descripcion de las series ok
Es el documento donde se registran sucesos extraordinarios del personal adscrito
a Contraloria Interna.

Actas de hechos

Actas de Baja de Bienes por Roho o Extravio Son los documentos que formalizan la baja de bienes muebles del Inventario del
Poder Legislativo.

Actas de entrega recepcién Congreso Documento que los servidores publicos obligados integran y hacen un informe de
los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como de los recursos publicos
que tuvieren asignados hasta el momento de la separacin de su empleo, cargo o
comision.

Actas de entrega recepcion ASEG Documento que los servidores publicos obligados integran y hacen un informe de
los asuntos a su cargo y del estado que guardan, asi como de 10s recursos publicos
que tuvieren asignados hasta el momento de la separacién de su empleo, cargo o
comision. ;

Arqueos del Poder Legislativo Es toda la documentacion referente a la revisién de la comprobacion de gastos que
se encuentran bajo custodia de los titulares de las diferentes areas, tales como
oficios, cuestionagos, comprobaciones.
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Asuntos juridicos, quejas, procedimientos, recursos.

Son los documentos que integran los expedientes llevados a cabo por Contraloria
Interna en el ejercicio de sus atribuciones.

Aviso de personal, permisos de contraloria interna.

Son los avisos en formato sobre permisos, omisiones, inasistencias, justificaciones
de la Contraloria Interna tramitadas ante la Direccién General de Administracién
del Congreso.

Capacitacién

Todo el documento referente al historial sobre capacitaciones del personal de la
Contraloria Interna, tales como constancias, certificados, diplomas.

Comité de baja documental de archivo

Documentos generados con motivo del procedimiento administrativo de valoracion
documental, para baja definitiva de los documentos de archivo.

Constancias de no antecedentes penales, disciplinarios y administrativos

Documentos que se expiden a solicitud del interesado de acuerdo con el registro
que obra en esta Contraloria Interna de los antecedentes disciplinarios de los
servidores plblicos adscrito al Poder Legislativo.

Comprobaciéon de gastos

Son los formatos para el trdmite de comprobacién de gastos en lo referente a las
diferentes comisiones o capacitaciones que realiza la Contraloria Interna.

Copia de minutas y archivos subcomité de adquisiciones

Copias de las minutas generadas por el subcomité de adquisiciones remitidas por
la Direccién General de Administracion.

Copia de minutas y archivo del Nuevo Edificio Legislativo

Son las copias de las minutas relacionadas con la construccién del Nuevo Edificio
Legislativo.

Declaraciones patrimoniales Congreso

Son todos los oficios y documentos referentes a las Declaraciones Patrimoniales del
Personal del Congreso.

Declaraciones patrimoniales ASEG

Son los oficios y documentos referentes a las Declaraciones Patrimoniales del
Personal de la ASEG.

Documentos de seguimiento Congreso

Son todos aquellos documentos en donde se lleva un seguimiento durante el afio
en curso, como son el Programa Anual de la Contraloria Interna e Informes de
Resultados.

W

&
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Inventario fisico de almacén Congreso

Son documentos generados por causa de las revisiones al almacén del Congreso.

Inventario fisico de almacén ASEG

Son los documentos generados por causa de las revisiones al almacén de la ASEG,

Oficios enviados al Congreso

Son todos los oficios elaborados por la Contraloria Interna Yy enviados al Congreso.

Oficios enviados al ASEG

Son todos los oficios elaborados por la Contraloria Interna y enviados a la ASEG.

Oficios informativos del Congreso

Son todos los oficios recibidos de las diferentes Areas del Congreso.

Oficios Informativos de la ASEG

Son todos los oficios recibidos de la ASEG.

Revision de cuenta piblica Congreso

Son los documentos que se generan con motivo de la revision de la cuenta publica
del Congreso.

Revision de cuenta piblica ASEG

Son los documentos que se generan con motivo de la revisién de la cuenta publica
de la ASEG.

Minutas de la Comisién de Administracién

Son todas las minutas con copia a la Contraloria Interna generadas por la Comisién
de Administracién del Congreso del Estado.

Minutas del Subcomité de Adquisiciones ASEG

Es toda la documentacion para la intervencién de la Contraloria Interna en el
Subcomité de Adquisiciones de la ASEG.

Documentos para conocimiento de la Contraloria

Son todos los documentos que se gira copia para la Contraloria Interna, vy se dé
por enterada sobre diversos asuntos.

Oficios enviados externos

Son todos los oficios enviados por la Contraloria Interna fuera del Poder Legislativo.

Oficios recibidos externos

Son todos los oficios recibidos por la Contraloria Interna de otras dependencias u
organizaciones gue no son del Poder Legislativo,

=z
2
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Recibos de Control de Bienes Adquisiciones y Almacén del Congreso. Son todos aquellos documentos generados por el Area de Control de Bienes y
Adquisiciones y Almacén, sobre préstamos de bienes, entrega, donacién asi como
resguardos del Congreso.

Revision partida de gastos 3842 y 4411 Son todos los oficios generados con motivo de la revision de las partidas 3842
(gastos de oficina) y 4411 (apoyos sociales y culturales) que manejan los Diputados
a través de sus Casas de Enlace.

Actas de baja por Donacién Son las Actas por concepto de Donacion del Congreso que elabora la Contraloria
Interna.
Avisos de Personal Movimiento del Congreso Son los documentos que informan los movimientos del personal del Congreso del

Estado, como altas, bajas, retabulaciones, licencias.

Aviso de Personal Movimientos del ASEG Son los documentos que informan los movimientos del personal de la ASEG, como
altas, bajas, retabulaciones, licencias.

™~

Eva Suaste Argote
Responsable del Archivo de Tramite

tralor Interno 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
objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacién y facil localizacién de su patrimonic 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 disposicién documental; y III. Inventarios
documentales.
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Fondo: Poder Legislativo
Sub-fondo: Congreso del Estado
Seccion: Direccidon de Comunicacién Social

Tipo de Archivo: Tramite

Fecha de Actualizacidn:

15 de noviembre de 2017

c:_ama >a3_:_mn_.m.:<m

U:.mnn_o... am no:..:z_nmn_oz mon_

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Rosalinda Hernandez Navarrete

Teléfono

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

no_,_,mo m_mnn_,o:_no ,

_UOnE.:m:Hom ﬂmn__u_QOm am _mm mﬂmmm

__| rhernandez@congresogto.g

DESCRIPCION

" | Son todos los documentos que se reciben Yy n__._m mm
envian a las diferentes areas institucionales del
Congreso del Estado.

Documentos externos de Instituciones

Son los documentos que recibimos y que se envian a
diferentes Instituciones, como son dependencias de
gobierno, medios de comunicacién, dependencias no
gubernamentales, prestadoras de servicios.

Facturas

Son todo tipo de facturas que se reciben en esta
Direccion, con motivo de servicios prestados al
Congreso del Estado, tales como publicidad en prensa,
radiodifusoras, televisoras, espectaculares,
prestadores de servicios profesionales.

Gastos de Caja Chica

Son los gastos del fondo revolvente asignados a ésta
Direcciéon para el cumplimiento de sus atribuciones.

\ﬁﬁxb
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Resguardo

Son los documentos a través del cual se asigna al
personal de ésta Direccién, el mobiliario y equipo para
el cumplimiento de sus funciones.

Sintesis Informativa

Expedientes de notas periodisticas publicadas en
diferentes diarios informativos, impresos de
circulacién estatal, portal de difusion del Congreso del
Estado, relativas a las funciones realizadas por las
Diputadas y los Diputados de las diferentes
Legislaturas.

Grabaciones Video y Audio

Videos y audios generados con motivo de las diversas
actividades o eventos realizados por las Diputadas y
Diputados de la Legislatura en curso.

Ordenes de Publicidad

Son las érdenes de publicidad que se generan y envian
a los diferentes medios de comunicacion, con los que
se tiene contrato para solicitar su publicaciéon en
prensa y/o transmisién en radio y televisién.

Fotografias Son las fotografias que se toman en las diferentes
actividades con motivo de sus funciones de las y los
diputados, tales como comisiones permanentes,
Sesiones del Pleno y otros eventos.

Boletines Son documentos generados con motivo de las diversas

actividades o eventos realizados por las diputadas y
los diputados.

¥
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Lic. Héctor Ganzilez Aguirre
Umqmﬂ01nmowin,a_._wonhm_‘

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obligadgs 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 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; II. Catalogo de disposicion documental; y III. Inventarios

documentales.
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Fondo:
Sub-fondo:

Seccidén:

Tipo de Archivo:

Fecha de Actualizacion:

Poder Legislativo
Congreso del Estadop

Unidad de Eventos y Protocolo

Tramite

15 de noviembre de 2017

Unidad de Eventos Y Protocolos

c:_.nma Administrativa
Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacién Fisica

Paseo del Congreso #60 Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

L.A.E. Blanca Anabel Saldafia Villagémez

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 2018

Correo Electrénico

Oficios Internos

bsaldafia@congresogto. ob.mx
D RIP () N i

Son los documentos que se reciben

de todas las Unidades

Administrativas del Congreso del Estado.

Oficios Externos

Son los documentos que se reciben de peticiones del
pablico en general enviados al Congreso del Estado.

Visitas

solicitud de visitas guiadas.

mo:.omnon:_.:m:nom que se reciben de diferentes
instituciones, organismos, sectores de la sociedad vy

Tramites de Cheques

comprobar gastos.

Son los documentos que se generan para tramitar y

Solicitudes de servicios

logistica de eventos.

Son los documentos que se generan por el apoyo
solicitado para grabacién de audio, video, proyeccién Yy

|

apoyo para el desarrollo de las act
Coordinacién.

Vinculacion Son los documentos que se reciben de las instituciones,
organismos y sectores de la sociedad y que sirven de
enlace con el Poder Legislativo.

Acuses Son los documentos que sirven como testigo o

comprobante de recepcién o entrega de material de

ividades propias de la

&bsmo de personal

de cada integrante de Ia Coordinac

Documento que justifica las actividades extraordinarias

ién. N
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Lic< Albekto-Macias Paez

Lic. Alfredo Zetter Gonzalez L.A.E. Blanca Saldaiia Villagémez .
i Archivo Genera

Titular de la Unidad de Eventos ¥ Protocolo Responsable del Archivo de Tramite

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 conservacion, organizacién 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 archivistico: I. Cuadro general de clasificacién archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental;
y III. Inventarios documentales.
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Guia Simple de Archivos

Fondo:
Sub-fondo:
Seccion:

Tipo de Archivo:

Fecha de Actualizacién:

Poder Legislativo
Congreso del Estado
Gerencia de Proyecto
Tramite

15 de noviembre de 2017
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_Unidad Administrativa
Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

Paseo del Congreso #60 Col. Marfil, Gto.

Nombre del Responsable

Maria Guadalupe Leén Diaz

Teléfono

01-473-10-20-000, ext. 6176

Correo Electrénico

Auditorias

maria.leon@congresogto. ob.mx

Documentacién de solicitud Y respuesta de auditorias

Comisién de administracién

Presentaciones, anexos Y minutas.

Comité de construccion

Presentaciones, convocatorias, anexos y minutas.

Comprobacién de gastos

Solicitud de recursos Yy comprobaciones-facturas, asi
como los movimientos que se generan para fondo
revolvente y manejo del personal.

Contratos y convenios

Contratos y convenios de los contratistas activos.

Fianzas Documento que garantiza el trabajo de los
contratistas.
Licitaciones Invitaciones, bases, actas y minutas.
Tz_scﬂmm Minutas de obra, trabajos y acuerdos.
Oficios Oficios recibidos y emitidos internos y externos.
Oficios DGA Oficios de conocimiento a la Direccién General de

Administracién.

Presupuesto anual

Documentos recibidos y emitidos SFIA. ]
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[ Solicitud de estimaciones Tramite de pago para los contratistas.

Solicitud de informacién Documento donde solicitan informacién de los
contratos activos.

Tarjeta informativa Tarjeta informacidn recibidas y emitidas.

Subcomité de adquisiciones Son los documentos que se generan en el comité de
adquisiciones como minutas, oficios, acuerdos entre
otros.

Unidad de transparencia Informacién solicitada a las diferentes areas
administrativas por la Unidad de Transparencia.

W

- ~ .._VK/.I.I!\ - ] re
Arq. Alicia Ma. Sierra Gallardo Lic. Albert§'Macias Paez
Gerencia de Proyecto Responsable del Archivo de Tramite Responsable de| Areliivo General

FUNDAMENTACION JURIDICA ARTiIcULO 17 LAGEyM.- Los sujetos obligados deberan asegurarse de que 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,
deberén contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacion archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental;
y III. Inventarios documentales.
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Fondo: Poder Legislativo
Sub-fondo: Congreso del Estado
Seccidn: Unidad de Seguimiento Y Analisis de Impacto Legislativo

Tipo de Archivo:
Fecha de Actualizacién:

i :
[ t

Unidad Administrativa

Tramite
15 de noviembre de 2017

DATOS GEN

e Seg
Legislativo

Area de procedencia del Archivo

Archivo de Tramite

Ubicacidn Fisica

Paseo del Congreso # 60, Col. Marfil Gto.

Nombre del Responsable

Lic. Luis Alberto Rojas Rojas

Teléfono

Correo Electrénico

de Trabajo

< SERERT e e ____DESCRIPCION DE LAS SERIES

Documento que contiene las actividades a realizar
en el andlisis ex post de Leyes, Decretos y Acuerdos,
asi como de las iniciativas ya aprobadas.

Oficios recibidos

Documentos que contienen las comunicaciones
provenientes de érganos, dependencias y areas del
propio Poder Legislativo, poderes federales y
estatales, ayuntamientos, entidades y dependencias
publicas, organizaciones y de la ciudadania en
general.

Oficios enviados

Documentos que contienen las comunicaciones que
dirige la Unidad de Seguimiento y Andlisis de
Impacto Legislativo érganos, dependencias y areas
del propio Poder Legislativo, poderes federales y
estatales, ayuntamientos, entidades y dependencias




Guia Simple de Archivos

publicas, organizaciones y de la ciudadania en

general.

Comparativos : Documentos de contraste entre dos o mas
ordenamientos legales o asuntos.

Indicadores Variables que sirven para medir en forma

Cuantitativa o cualitativa, el impacto que de Leyes,
Decretos y Acuerdos emanados del Congreso del
Estado.

Estudios Documentos que contienen el analisis sobre las
Leyes, Decretos o Acuerdos emanados del Congreso
del Estado, a efecto de verificar con elementos
objetivos el impacto y eficacia que éstas han tenido,
asi como los elaborados para analizar la necesidad
de crear, modificar o derogar un decreto o ley sobre
cierto tema.

Informe Anual Documento que contiene los resultados del trabajo
realizado anualmente por la Unidad de Seguimiento
y Analisis de Impacto Legislativo.
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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 conservacién, organizacién y facil localizacién 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: 1. Cuadro general de clasificacién archivistica; I1. Catdlogo de disposicién documental;

y III. Inventarios documentales.




