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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Administracion General y Organizacional
Nombre del responsable: Dip. Fernandez Martinez José Luis
Cargo: Presidente de la Junta de Coordinacion Politica
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C_P. 78000
Teléfono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 1525
Cormeo electronico:

Administracion General y Organizacional

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE
Actas de Reunion Peticiones, instrucciones, acuses de orden del dia,
listas de asistencia 2018-2021
Informes de Trabajo Informes mnesual de las coordinaciones 2018-2021
Acuerdos Acuerdos de |a Junta de Coordinacion Poliica  2018-2021
Citatorios Citatorios a sesiones ordinarias 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION

Seccion: Planeacion e informacion

Mombre del responsable: Lic. Alejandro Garcia Moreno

Cargao: Oficial Mayor

Domicilia: Yallejo No. 200, fona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01 [444) 144-15-00 Extension 150

Correo electronico:

Planeacian e Informacion

SERIE DOCUMENTAL : :

Informes de Acividades Informe de Trabajo 2018-2021

Adias Actas 2018-201

Libro de Regisiro Libro de regisiro de correspondencia 2018-2021

Correspondencia Inierna y exierna 2018-201

Documentacion de propuestas de programas y

Frogramas y Proyecos proyecios 2018-2021
Oficics de informe de acividades del contador publico

Auditoria Superior del Estado y resuktados de audionias aplicadas 2018-201
Informe de acividades def guardia, recomendaciones

Seguridad de sequridad. 2018-201

Licencia sindical a favor de rabajador, contraios de
Sindicatos prestacion de servicio 2018-2021
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Seccion: Recursos Generales y Humanos

Nombre del responsable: C.P. Daniel Nieto Caraveo

Cargo: Coordinador de Servicios Internos

Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. T8000

Telefono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 1531

Correo electronico:

Recursos Generales y Humanos

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE

Ficha de identificacion; CV; Copia del titulo, cédula o
constancia que acredite el ltimo grado de estudios;
Expediente Unico de Copia de acta de nacimiento; Copia CURP; copia IFE;
Personal carta no antecedentes penales; certificado médico; copia
de cartilla militar (hombres); copia de comprobante de
domicilio; RFC, nombramiento o contrato 2018-2021
Incidencias de personal, horas extras, registro de entrada
Incidencias ysalida, descuentas. 2018-2021
Senvicios Saciales Cartas de aceptacion 2018-2021
Listado del mobiliario con el que se cuenta el en H.
Inventario de Mobiliario y Equipo Congreso 2018-20241
Flantilla de personal Listado de personal adscrito 2018-2021
Personal Comisionado Oficio de asignacion de dependencia 2018-2021
Minutario Oficios enviados y recibidos por la coordinacion 2018-2021
Baja de Bienes Registro de la baja de bienes 2018-2021
Donaciones Donaciones al congreso 20152017
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Seccion: Asuntos Juridicos
Nombre del responsable: Lic. Luis fernando Gonzalez Macias
Cargo: Coordinador de Asuntos Juridicos
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C_P. 78000
Teléfono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1540
Correo electronico:

SERIE DOCUMENTAL

Juicios de Amparo

Asuntos Juridicos

; DESCRIPCION DE LA SERIE _
Demanda, requerimiento de informe previo v justificado,

informe previo, sentencia interlocutoria, incidente de
suspension, informe justificado, sentencia principal
recurso de revision, ejecutoria que resuelve, recurso de
revision, ejecutoria que resuelve recurso de revision, en
su caso recurso de cumplimiento, cumplimiento de
ejecutoria, acuerdo que tiene por cumplida la ejecutoria
yordena archivar el expediente.

2018-2021

Acciones de Inconstitucionalida

Demanda, requerimiento de informe, informe, acuerdo
para promulgar alegatos, alegatos, sentencia

2018-2021

Juicios laborales

Demanda, citacion a audiencia inicial, acta de
audiencia inicial, acta por el que se admiten pruebasy
se fija fecha y hora para su desahogo, acta de audiencia
de desahogo de pruebas, laudo, juicio de amparo
directo, sentencia.

2018-2021

Controversias Constitucionales

Demanda, requerimiento de contestacion, contestacion,
sentencia.

2018-2021
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SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE :
Proyectos de Demandas Presentacion de demanda con antecedentes 2018-2021
Oficios de solicitud de asesoria
Asesaria a las Unidades Adminis 2018-2021
Unidad de Notificaciones Requerimiento de Notificacion 2018-2021
Contratos (Oficios de solicitud y de entrega 2018-2021
Substanciacion de Juicios Actas 2018-2021
Juicios de nulidad Anulacion de Juicios 2018-2021

Juicios Electorales Juicios Electorales 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Recursos Financieros
Nombre del responsable: C.P. Enrique Gerardo Ortiz Hernandez
Cargo: Coordinador de Finanzas
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C_P. 78000
Telefono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1530
Cormreo electronico:

Recursos Financieros

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE

informes Financieros Operaciones financieras mediante el sistema electrénico
2018-2021
Registro de calculo aproximado de lo que se gastara en el
personal, formato de solicitud para vidticos, célculo de lo
que gestionara el personal, copias fotostaticas de pdliza de
cheque, comprobacion de registro, formato de solicitud,
recibos, facturas.
Viaticos 2018-2021
Contribuciones por parte de la institucian
Apoyos Legislativos y Tesoreria 2018-2021
Motificaciones de personal
Altas y Bajas de Personal de Contrato 2018-2021
Prestamos Listado de personal correspondiente 2018-2021
Presupuestos Aplicacion presupuestal 2018-2021
Convenios de Comunicacion Social Contratos (trimestral) 2018-2021
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2018-2021

Donativos Contribuciones
Contrato de personal, descuentos, prestaciones por

fonacot, premios de puntualidad, faltas por descontar,
Incidencias de personal recibo de némina 2018-2021

Lista de pago por quincena, recibos, copias de polizas,

oficios enviados al SAT sobre los pagos realizados

Pago de Impuestos mensualmente 2018-2021

Lista de descuentos por quincena, polizas de cheque;
Pagos de FONACOT relacion mensual de cada trabajador. 2018-2021
Retencion ISR Formataos 37-A, copias con firma de recibido, formatos.  2018-2021
Sistema Automatizado de Administraci Sistema electrdnico 2018-2021
CONTPAQ Bases de datos, operaciones financieras 2018-2021

o Incidencias, calculos de nomina, recibos de pago, recibos
Nomina de apoyo, reportes globales, polizas contables 20182021
Estados Financieros Estados financieros mensuales 2018-2021
Palizas de Ingresos Palizas que se genera al mes 2018-2021
Pdlizas y anexos de gastos ( incluyen pélizas de la gestidn

Palizas de Egresos institucional} 2018-2021
Pdlizas de Cheque Palizas de cheque y anexos (formato con contenida) 2018-2021
Pdliza de Diario Pdlizas y anexos generados par mes 2018-2021

Pagos de servicios, listado de todos los depdsitos a los
Transferencias Bancarias empleados del banco o pagos de nomina 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Recursos Materiales
Nombre del responsable: Lic. Jaqueline Karla Larios Casas
Cargo: Subcoordinador de Adquisiciones
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C_P. 78000
Teléfono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 1533
Correo electronico:

Recursos Materiales

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE :
Padrén de Proveedores Expedientes de los proovedores 2018-2021
Requisiciones Expedientes de requisiciones de diversas areas 2018-2021
Caja Chica Comprabacion de gastos 2018-2021
Cuadros Comparativos Cuadros comparativos de costos de compras 18-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Tecnologias y Servicio de Informacion
Nombre del responsable: Ing. Miriam Berenice Torres Cedillo
Cargo: Coordinador de Informatica
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Telefono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1532
Cormeo electronico:

Tecnologias y Servicio de la Informacion

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE
Inventario de Equipoy Relacian del activa fijo
Comunicaciones 2018-2021
Estadisticas de Solicitudes de Solicitudes
Acceso a la Informacian 2018-2021
Solicitudes de Transparencia Formato de solicitud para subir informacion a la pagina  2018-2021
Solicitudes de Red Inalambrica Formato de solicitud de alta de usuario 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccidn: Gestion de Archivos
Mombre del responsable: Lic. Méstor Alejandro Rivera Aguilera
Cargo: Responaable del Archivo Administrativo € Historico
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 1680
Correo electronico:

Seccion: Geation de Archivos
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE
Inss s de Consulla y Contrl Cuacbc&:mddeﬂlamicm.ﬁrdwm&m
Archivich Simple de Archives, Cadlogo de Disposicion -
Documental

Programas v Proyecios en Matena de Planes y acciones de rabao para la organizacdn del

Archivos fordo documenial 2015-2021
Acias de Sesion del Comeié Técnico Actas de reuniones

de Archivo J08-2021
Tramserencias Documentsles Transierencias & Archivo Admmesiaivo e Histinoo 2015-2021

(Zrupo para valoracion documental y ranskerencas

Grupo Inierdisciplinano 20152021
Dragnostico Archivisico Diagniéstco documenizl J8-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Evaluacion y Control de Desempefio
MNombre del responsable: C.P. Ana Maria Carreras Martell
Cargo: Contralor Interno
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1637
Correo electronico:

Evaluacién y Control de Desempeiio

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE :
Sistema de Control de Auditoria Dictamenes y cuenta publica 2018-2021
Atencion de , Quejas y Solicitudes de apoyos
Denuncias Ciudadanas 2018-2021
Evaluacion y Control de Sistema de gestion de calidad
Desempefio de Servidores 2018-2021
Procedimiento de Expedientes administrativos
Responsabilidad de los
Servidores Publicos 2018-2021
Declaraciones Patrimoniales Solicitudes de |a declaracion 2018-2021
Listados de entrega recepcion de bienes muebles
y documentacion por cambio o término
Proceso Entrega Recepcion 2018-2021
Actas de Responsabilidad Donaciones y Responsabilidades 2018-2021
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Seccion: Transparencia y Acceso a la Informacion

Mombre del responsable: Lic. Salvador Milton Vazquez Perez

Cargo: Coordinador de la Unidad de Informacion Plblica
Domicilio: Vallejo Mo. 200, Zona Centro C.P. TE000

Telefono y extensiaon: 01(444) 144-15-00 Extension 1534

Correo electronico:

Transparencia y Acceso a la Informacion

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE

oy Informacitn de las consulias, irfladﬂ de_lf}s ciudadanos con

soliciudes de informacion 2018-201
Clasiicacion y Desdasiicacion Clasificacion de la informacidn
de la Informacion 2018-20H

Resoluciones de CEGAIP, oficios de informes de respuesia a

Recursos de revision CEGAIP 2018-2021
Informacion Reservada Acuerdes 2018-2021
Actas, Minuias y Acuerdos Actas, minutas y acuerdos de comiziones y Comiiés 1 8-202
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Comunicacion Social
Nombre del responsable: LCC. Yoali Andrade Pliego
Cargo: Coordinador de Comunicacion Social
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1667
Correo electronico:

Comunicacion Social

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE

Difusion de Actividades Campafias integrales sobre temas institucionales

Institucionales (campafias) %2{}1&2{}21

' Resumen de noticias, medios impresos y '

Sintesis Informativas electronicos 2018-2021
Infarmacian institucional dirigida a medios de

Boletines de Prensa comunicacian 2018-2021

Videos de sesiones solemnes, ordinarias y

Grabacidn de Sesiones extraordinarias 2018-2021
Registro de grupos escolares que acuden al

Visitas Guiadas congreso 2018-2021

. - Spots, capsulas de informacian institucional y
Produccion Audiovisual grabacion 2018.2021
Disefios de logos, banners, cintillos, invitaciones,
Disefio Grafico lonas 2018-2021
Convenios publicitarios con medios de
Relaciones Comerciales comunicacion 2018-2021
Grabacidn de Entrevistas Entrevistas realizadas en |a institucion 2018-2021

Redes Sociales Difucian por facebook, twitter, youtube, instagramy 1 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION

Seccion: Grupos Parlamentarios

Mombre del responzable: Dip. Cepeda Echavarria Yolanda Josefina

Cargo: Presidente de Directiva

Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. TE000

Telefono y extension: 01(444) 144-1500 Extension 1507

Correo electronico:

Grupos Parlamentarios

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE _
Amparos Documentacidn de Juridico del H. Congreso F018-201
Comisionss que 32 asignan a diputados en reprasentacion del
Comisiones H. Congreso 2018-2021
Documeniacidn diversa del area de fransparencia del H.
Unidad de Informacion Publica Congreso 2018-202
Prorroga de Diputados Fechas de vencimienio de prérrogas 2018-2021
Comii2 de Reforma Compefiiva Opiniones e iniciadvas 2018-2021




GUIA SIMPLE DE ARCHIVO _ | I.XTII

- LEGISLATURA
LXIII
“ H. CONGRESO DE SAN LUIS POTOSI

AT
AC
AH

ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Comisiones Permanentes
Nombre del responsable: Lic. Luis Angel Contreras Malibran
Cargo: Coordinador de Comisiones
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 1528
Correo electronico:

Comisiones Permanentes

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE

. . Citatorios, orden del dia, listas de asistencia, |
Reunidn de Comision _
actas de |as reuniones 2018-2021
Iniciativas iniciativa de ley, puntos de acuerdo, acuerdo 2{}’1 8201
Procedimiento de Eleccion Corvocatoria pablica, convocatoria publicaen  2018-2021
Dictamenes Resolutivos de iniciativas 2018-2021
Base de Datos de Iniciativas Registro de iniciativas en base de datos 2018-2021
Minutas Minutas de sesiones de trabajo 2018-2021
Planes de Trabajo Flan anual de la comisian 2018-2021
Vetos del poder ejecutivo
Ejercicio de Veto 2018-2021
Convocatorias, informes, resultados de la consulta
Consulta 2018-2021
Capacitacion y Actualizacion al Cursos realizados
Personal 2018-2021
Informacion Clasificada Clasificacion de la informacidn 2018-2021
Comparecencias Registro de reuniones con funcionarios 2018-2021
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ELEMENTOS DESCRIPCION
Seccion: Comités
Nombre del responsable: Lic. Luis Angel Contreras Malibran
Cargo: Coordinador de Comisiones
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000
Teléfono y extension: 01{444) 144-15-00 Extension 1528
Correo electrénico:

Seccion: Comités

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE :
Acuerdos de Informacion Clasificacion de informacian 018-2021
Opiniones Resolutivos de asuntos 018-2021

Acuerdos Emitidos Sintesis de resolutivos 2018-2021
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Seccion: Servicios Parlamentarios

Mombre del responsable: Lic. Juan Pablo Colunga Lopez

Cargo: Coordinador General de Servicios Parlamentarios

Domicilio: Jardin Hidalgo #19, Zona Centro C.P. 78000

Teléfono y extension: 0 {444) 144-15-00 Extenaion 2701

Correo electronico:

Seccion: Servicios Parlamentarios

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION DE LA SERIE
Laz que sfecuadas en loz dias que determin |
Dwectva antes de conclur cada sesion, en las que

deben desahogarss en su orden los sigweniss
FTUMDE:
a) Aprobacion del orden del dia.
b) Aprobacitn del acta de |3 sesion antenor,

) Lectura de correspondencia: de los demas
poderes del Estado, de los ayuniamienios, del
Poder Federal, de los poderes de ofros Estados del

Sesion COrdinana pais y de los pariculares.

d) Presentacion de micialvas de los diputados,

quienes podran lesr um exbracto de la mesma, v
relacin de las demas miciaivas presentadas con
anielacon, 251 como de bos acuerdos para fumardos

a laz comesiones comespondieniss.

) Lectura y aprobaoon de dicamenss; cuya

lectura podra ger dispensada por acusrdo del Fleno,
f) Asunios generales.

20182041




GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

LXIII

LXIII

LEGISLATURA

H. CONGRESO DE SAN LUIS POTOSI

AT

AC

AH

Sesion Exiradordnana

Las realizadas cuando azi o demanden los azunine
@ frater por SU Urgencia o gravedad, & pcio de la
Dir=ctiva 0 a peticion dal Ejpcutivo. En estas
gesiones o2 batardn exclusivaments [as cusslones
sefaladas en la convocaiona respeciva v tendran
la duracidn necesana pora desahogarias.

2018-2021

Sesion Permanenis

Lzs realizadas cuando o determine 2l Pleno o la
Diputacitn Permanenis. El Sempo de duracion sem

&l necesano para desshogar los asunios de que s2
rae.

2018-2021

Sesin Sclemne

Aguelas en que:
a) 52 tome la profesta a los dpuiados locales y se
mztale la Legelatwa,
h) Rinda |a protesta de ley el tular del Poder
Ejecuivo del Estado, al asumr su cargo.
) Les 225 tomada la protesta de ley a los
gervidores piblcos que deban rendida ante &l
d) Asizta el Presidents de la Repdblica.
e) Asizta el Gobemador del Estado.
fi Estén presentes en visia ofical delegacionss de
legesladores ederales del Congreso de la Union,
diputados locales de oras enfdades federafivas o
lepsladores de ofros paises.
g} Imicien o clausuren los penodos ordnanos v
extraordnancs .
h) Se nnda &l miteme de acividades del Congreso
del Estado.
I} Se conmemore anuaimenis la metalacion del
FPrmer Congreso de San Lues Potosi

2018-2021

Dioutaciin B

ﬁkgmddﬂmmddEmduqnhmhs
recesos de éste, desempena las uncones que

establecen el articulo B de la Consttucitn Poliica
del Estado Libre y Soberano de San Luss Polosi.

18-

Tumos

2182021

HAsunios umados 3 coMESIoNEs
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DESCRIPCION

Seccion:

Investigaciones Legislativas

Nombre del responsable:

Lic. Daniel Alberto Gutierrez Hermoso

Cargo: Coordinador del Instituo de Investigaciones Legislativas
Domicilio: Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000

Teléfono y extension: 01(444) 144-15-00 Extension 2702

Correo electronico:

SERIE DOCUMENTAL

Investigaciones Legislativas

DESCRIPCION DE LA SERIE

Periddico Oficial del Estado Periddicos Oficiales de Estado 2018-2021
Talleres, formato de solicitud (lugar, equipo de

Capacitacion en Materia computo, proyectos), lista de asistencia con las firmas — 2018-2021

Investigaciones Investigaciones de diversos temas en general 2018-2021

Convenios Convenios con instituciones 2018-2021




