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CESLP/AGO/1 Actas de Reunion Peticiones, instrucciones, acuses de orden 10 13

del dia, listas de asistencia X X
CESLP/AGO/2 Informes de Trabajo Informes mensual o 10 13 o
CESLP/AGO/3 Acuerdos Acuerdos de la Junta de Coordinacion

Politica X Wi g X
CESLP/AGO/4 Citatorios Citatorios a sesiones ordinarias . 10 13
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Planeacion e CESLP/PI
Informacion
CESLP/PI/1 Informes de Actividades Informes de trabajo X 10 13 X
CESLP/PI/2 Actas Actas X 10 13 X
CESLP/PI/3 Libro de Registro Libro de registro de correspondencia N 10 13 M
CESLP/PI/4 Correspondencia Correspondencia Interna y Externa N 10 13 N
CESLP/PI/5 Programas y Proyectos Documentacion de propuestas de 10 13
programas y proyectos X
CESLP/PI/6 Auditoria Superior del Estado Oficios de Informe de actividades del
contador publico y resultados de auditorias X 10 13 X
aplicadas
CESLP/PI/7 Seguridad Informe de actividades de guardia,
] f X 10 13
recomendaciones de seguridad.
CESLP/PI/8 Sindicatos Licencia sindical a favor de trabajador y X 10 13 X X
contratos de prestacion de servicios
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Recursos Generales y CESLP/RGH
Humanos

CESLP/RGH/1 Expediente Unico de Personal Ficha de dentidifacion; CV; Copia del titulo,

cédula o constancia que acredite el Gltimo

grado de estudios; Copia de acta de

nacimiento; Copia CURP; copia IFE; carta

no antecedentes penales; certificado % 3|10 13 % %

médico; copia de cartilla militar (hombres);

copia de comprobante de domicilio; RFC
CESLP/RGH/2 Incidencias Incidencias de personal X 3110 13 X X
CESLP/RGH/3 Servicios Sociales Cartas de aceptacion X 3|10 13 X X
CESLP/RGH/4 Inventario de Mobiliario y Equipo Listado del mobiliario con el que se cuenta

el H. Congreso x | 3]10 13 X X
CESLP/RGH/5 Plantilla de Personal Listado de personal adscrito X 310 13 X X
CESLP/RGH/6 Personal Comisionado Oficio de asignacién de dependencia X 10 13 X
CESLP/RGH/7 Minutario Oficios enviados y recibidos por la

coordinacion X 310 13 X X
CESLP/RGH/8 Baja de Bienes Registro de baja de bienes X 3|10 13 X X
CESLP/RGH/9 Donaciones Donaciones al Congreso

X 3|10 13 X X
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CESLP/AJ/1

Juicios de Amparo

Demanda, requerimiento de informe previo y
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
y ordena archivar el expediente.

10

13

CESLP/AJ/2

Acciones de Inconstitucionalidad

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

10

13

CESLP/AJI3

Juicios laborales

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

10

13

CESLP/AJ/A

Controversias Constitucionales

Demanda, requerimiento de contestacion,
contestacion, sentencia.

10

13

CESLP/AJ/5

Proyectos de Demandas

Presentaciéon de demanda con
antecedentes

10

13

CESLP/AJI6

Asesoria a las Unidades
Administrativas

Oficios de solicitud de asesoria

10

13

CESLP/AJI7

Unidad de Notificaciones

Requerimiento de Notificacién

CESLP/AJ/8

Contratos

Oficios de solicitud y de entrega

10

13

CESLP/AJ/9

Substanciacion de Juicios

Actas

10

13

CESLP/AJ/10

Juicios de Nulidad

Anulacion de Juicios

10

13

CESLP/AJ/11

Juicios Electorales

Juicios Electorales

W W | w|w

10

13
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Recursos Financieros CESLP/RFIN
CESLP/RFIN/1 Informes Financieros Operaciones financieras mediante sistema
P X 3|12 15 X X
electrénico
CESLP/RFIN/2 Viaticos Registro de célculo aproximado de lo que se
gastara en el personal, formato de solicitud x| 312 15 us 2
CESLP/RFIN/3 Apoyos Legislativos y Tesoreria Contribuciones por parte de la institucion X 312 15 X X
CESLP/RFIN/4 Altas y Bajas de Personal de Contrato |Notificaciones de personal
X 3|12 15 X X
CESLP/RFIN/5 Préstamos Listado de personal correspondiente X 312 15 X
CESLP/RFIN/6 Presupuestos Aplicacion presupuestal X 3|12 15 X
CESLP/RFIN/7 Convenios de Comunicacién Social Contratos (trimestral) X 312 15 X X
CESLP/RFIN/8 Donativos Contribuciones X 3|12 15 X X
CESLP/RFIN/9 Incidencias de Personal Contrato de personal, descuentos,
prestaciones por fonacot, premios de
puntualidad, faltas por descontar, recibo de X S E= X X
némina
CESLP/RFIN/10 Pagos de Impuestos Lista de pago por quincena, recibo, copias
de polizas, oficos enviados al SAT sobre los
. X 3|12 15 X X
pagos realizados mensualmente
CESLP/RFIN/11 Pagos de FONACOT Lista de descuentos por quincena, pélizas
de cheque; relacién mensual de cada X 312 15 X X
trabajador.
CESLP/RFIN/12 Retencién ISR Formatos 37-A, copias con firma de
. X 3|12 15 X X
recibido, formatos.
CESLP/RFIN/13 Pagos de Pensiones Lista de los trabajadores que forman parte,
pélizas de cheque anexadas, oficios el cudl
indica las cantidades correspiondientes a la
- A . ) X 3|12 15 X X
primera quincena y en los primeros dias del
mes siguientese realiza el pago completo.
CESLP/RFIN/14 Sistema Automatizado De Sistema electrénico
Administracion Y Contabilidad X 3|12 15 X X
Gubernamental (SAACG)
CESLP/RFIN/15 CONTPAQ Bases de datos, operaciones financieras
X 3|12 15 X X
CESLP/RFIN/16 Noémina Incidencias, célculos de némina, recibos de
pago, recibos de apoyo, reportes globales, x | 312 15 X X
CESLP/RFIN/17 Estados Financieros Estados financieros mensuales X 312 15 X X
CESLP/RFIN/18 Pdlizas de Ingresos Pdlizas de ingreso que se genera al mes X 312 15 X X
CESLP/RFIN/19 Pdélizas de Egresos Pdlizas y anexos de gastos ( incluyen
pélizas de la gestion institucional) X 3|12 15 X X
CESLP/RFIN/20 Pdlizas de Cheque Pollzag de cheque y anexos (formato con N 3|12 15 N N
contenido)
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CESLP/RFIN/21 Pdélizas de Diario Pdélizas y anexos generados por mes X 312 15 X
CESLP/RFIN/22 Transferencias Bancarias Pagos de servicios, listado de depdsitos a
los empleados del banco o pagos de X 312 15 X X
némina
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Recursos Materiales CESLP/RMAT
CESLP/RMAT/1 Padron de Proveedores Expedientes de los proovedores X 3|10 13 X X
CESLP/RMAT/2 Requisiciones Expedientes de requisiciones de diversas < 3110 13 "
areas
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CESLP/TSI/1 Inventario de Equipo y Relacién del activo fijo
L X 10 13 X

Comunicaciones
CESLP/TSI/2 Estadisticas de Solicitudes de Acceso |Solicitudes M 10 13

a la Informacién
CESLP/TSI/3 Solicitudes de Transparencia Formato de solicitud para subir informacion . 10 13

a la pagina

CESLP/TSI/4 Solicitudes de Red Inalambrica Formato de solicitud de alta de usuario X 10 13
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Gestion de Archivos CESLP/GA
CESLP/GA/1 Instrumentos de Consulta y Control Cuadro General de Clasificacion
Archivistico Archivistica , Guia Simple de Archivos, X 10 13
Catéalogo de Disposicién Documental
CESLP/GA/2 Programas y Proyectos en Materia de |Planes y acciones de trabajo para la
] e X 10 13
Archivo organizacion del fondo documental
CESLP/GA/3 Actas de Sesion del Comité Técnico |Actas de reuniones
X X 10 13
de Archivo
CESLP/GA/4 Transferencias Documentales Transferencias al Archivo Administrativo e M 10 13
Histérico
CESLP/GA/5 Grupo Interdisciplinario Grupo de valoracién documental y 7 10 13 .
transferencias
CESLP/GA/6 Diagnéstico de Archivo Diagnéstico documental X 10 13 X
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Evaluacién y Control CESLP/ECD
del Desempefio
CESLP/ECD/1 Sistema de Control de Auditoria Dictdmenes y cuenta publica X 310 13 X X
CESLP/ECD/2 Atencion de Quejas y Denuncias Solicitudes de apoyos X 3|10 13 X X
CESLP/ECD/3 Evaluacién y Control de Desempefio  |Sistema de gestion de calidad
de Servidores Publicos X 310 13 X X
CESLP/ECD/4 Procedimientos de Responsabilidad de|Expedientes administrativos
los Servidores Publicos X 3|10 13 X X
CESLP/ECD/5 Declaraciones Patrimoniales Solicitudes de la declaracién X 310 13 . X
CESLP/ECD/6 Proceso Entrega Recepcion Listado de entrega recepcién de bienes
muebles y documentacién por cambio o
término de todo el H. Congreso del Estado X 3|10 13 X X
de San Luis Potosi
CESLP/ECD/7 Actas de responsabilidad Donaciones , de responsabilidad X 3|10 13 X X

10/18



LXIII

LEGISLATURA

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

CONGRESO DE SAN LUIS POTOSI

CcoDIGO

SECCION

cODIGO

DESCRIPCION

PLAZO DE CONSERVACION

VALORES PRIMARIOS

A

JL

Cc/F

LXIII

LEGISLATURA

VIGENCIAS

AT AC TOTAL

INFORMACION

[

TIPO DE

R

C

TECNICA DE SELECCION

E

C

Transparencia y Acceso CESLP/TAI
a la Informacion

CESLP/TAI/1 Solicitud de Informacion Informacion de las consultas, listado de los
ciudadanos con solicitudes de informacion X 310 13 X X

CESLP/TAI2 Clasificacion y Desclasificacion de la | Clasificacion de la informacion

P X 3|10 13 X X
Informacién

CESLP/TAI/3 Recursos de Revision Resoluciones de CEGAIP, oficios de
X X 3|10 13 X X
informes de respuesta a CEGAIP

CESLP/TAI/4 Informacién Reservada Acuerdos X 3|10 13 X X

CESLP/TAI/5 Actas, Minutas y Acuerdos Actas, minutas y acuerdos de comisiones y
Comités X 3|10 13 X X
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Comunicacion Social CESLP/CS
CESLP/CS/1 Difusion de Actividades Institucionales |Campafias integrales sobre temas
= R X 3|10 13 X X
(Campanas) institucionales
CESLP/CS/2 Sintesis Informativa ResUmen de noticias, medios impresos y
- X 3|10 13 X X
electrénicos
CESLP/CS/3 Boletines de Prensa Informacién institucional dirigida a medios
L X 3|10 13 X X
de comunicacion
CESLP/CS/4 Grabacion de Sesiones Videos de sesiones solemnes, ordinarias y
L X 3|10 13 X X
extraordinarias
CESLP/CS/5 Visitas Guiadas Registro de grupos escolares que acuden al . 3|10 13 . .
congreso
CESLP/CS/6 Produccién Audiovisual Spots, capsulas de informacién institucional
2 X 3|10 13 X X
y grabacion
CESLP/CS/7 Disefio Gréfico Disefios de logos, banners, cintillos,
R X 3|10 13 X X
invitaciones, lonas
CESLP/CS/8 Relaciones Comerciales Convemos_gubllcnanos con medios de 7 3|10 13 7 7
comunicacion
CESLP/CS/9 Grabacion de Entrevistas Entrevistas realizadas en la institucion X 310 13 X X
CESLP/CS/10 Redes Sociales Difusién por facebook, twitter, youtube, M 3110 13 M X
instagram y pagina web
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CESLP/GP/1 Amparos Documentacién de Juridico del H. Congreso . 10 1 -
CESLP/GP/2 Comisiones Comisiones que se asignan a diputados en
- X 10 11

representacion del H. Congreso
CESLP/GP/3 Unidad de Informacion Pablica Documentacion diversa del area de . 10 1

transparencia del H. Congreso
CESLP/GP/4 Prérroga de Diputados Fechas de vencimiento de prérrogas X 10 11
CESLP/GP/5 Comité de Reforma Competitiva Opiniones e iniciativas X 10 11
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Comisiones CESLP/CP
Permanentes
CESLP/CP/1 Reunién de Comision Citatorios, orden del dia, listas de
. : X X 3|10 13 X
1cia, actas de las reuniones
CESLP/CP/2 Iniciativas Iniciativa de ley, puntos de acuerdo, acuerdo
econémico, acuerdo administrativo, X 3|10 13 X
dictamen
CESLP/CP/3 Procedimiento de Elecciéon Convocatoria publica, convocatoria publica
en periédico oficial, cronograma de
eleccion, cronograma de entrevistas, X 3|10 13 X
ordenes del dia, listas de asistencia, acta de
eleccion, dictamen
CESLP/CP/4 Dictamenes Resolutivos de iniciativas X 3|10 13 X
CESLP/CP/5 Bases de Datos de Iniciativas Registro de iniciativas en base de datos X 3|10 13 X
CESLP/CP/6 Minutas Minutas de sesiones de trabajo X 3|10 13 X X
CESLP/CP/7 Planes de Trabajo Plan anual de la comision X 3|10 13 X X
CESLP/CP/8 Ejercicio de Veto Vetos del poder ejecutivo X 3|10 13 X X
CESLP/CP/9 Consulta Convocatorias, Informes, resultados de
consulta
CESLP/CP/10 Informacién Clasificada Clasificacion de informacién X 310 13 X X
CESLP/CP/11 Comparecencias Registro de reuniones con funcionarios X 310 13 X
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Comités CESLP/COM
CESLP/COM/1 Acuerdos de Informacion Clasificacion de informacion X 310 13 X X
CESLP/COM/2 Opiniones Resolutivos de asuntos X 310 13 X X
CESLP/COM/3 Acuerdos Emitidos Sintesis de resolutivos X 31|10 13 X X
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Servicios CESLP/SP
Parlamentarios

CESLP/SP/1 Sesion Ordinaria Las que efectuadas en los dias que
determine la Directiva antes de concluir
cada sesion, en las que deben desahogarse
en su orden los siguientes asuntos:

a) Aprobacion del orden del dia.

b) Aprobacién del acta de la sesion anterior.
¢) Lectura de correspondencia: de los
demas poderes del Estado, de los
ayuntamientos, del Poder Federal, de los
poderes de otros Estados del pais y de los
particulares.

d) Presentacion de iniciativas de los
diputados, quienes podran leer un extracto
de la misma, y relacion de las demas
iniciativas presentadas con antelacion, asi
como de los acuerdos para turnarlos a las
comisiones correspondientes.

e) Lectura y aprobacion de dictamenes;
cuya lectura podréa ser dispensada por
acuerdo del Pleno.

f) Asuntos generales.

CESLP/SP/2 Sesion Extradordinaria Las realizadas cuando asi lo demanden los
asuntos a tratar por su urgencia o gravedad,
a juicio de la Directiva o a peticion del
Ejecutivo. En estas sesiones se trataran
exclusivamente las cuestiones sefialadas en
la convocatoria respectiva y tendran la
duracién necesaria para desahogarlas.

CESLP/SP/3 Sesion Permanente Las realizadas cuando lo determine el Pleno
o la Diputaciéon Permanente. El tiempo de

duracion sera el necesario para desahogar X 6 | 10 16 X X
los asuntos de que se trate.
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CESLP/SP/4 Sesion Solemne Aguellas en que:
a) Se tome la protesta a los diputados
locales y se instale la Legislatura.

b) Rinda la protesta de ley el titular del
Poder Ejecutivo del Estado, al asumir su
cargo.

c) Les sea tomada la protesta de ley a los
servidores publicos que deban rendirla ante
él.

d) Asista el Presidente de la Republica.

e) Asista el Gobernador del Estado.

f) Estén presentes en visita oficial X 6 | 10 16 X X
delegaciones de legisladores federales del
Congreso de la Unién, diputados locales de
otras entidades federativas o legisladores
de otros paises.

g) Inicien o clausuren los periodos
ordinarios y extraordinarios.

h) Se rinda el informe de actividades del
Congreso del Estado.

i) Se conmemore anualmente la instalaciéon
del Primer Congreso de San Luis Potosi

CESLP/SP/5 Diputacién Permanente Organo del Congreso del Estado que
durante los recesos de éste, desempefia las
funciones que establecen el articulo 60 de la|  x 6 | 10 16 X X
Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de San Luis Potosi.
CESLP/SP/6 Turnos Asuntos turnados a comisiones X 6 | 10 16 X X
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Investigaciones CESLP/IL
Legislativas
CESLP/IL/1 Periédico Oficial Del Estado Periédicos Oficiales de Estado X 10 13 X
CESLP/IL/2 Capacitacion en Materia Talleres, formatos de solicitud (lugar, equipo
de cdmputo, proyectos), listas de asistencia X 10 13
con las firmas
CESLP/IL/3 Investigaciones Investigaciones de diversos temas en M 10 13 M
general
CESLP/IL/4 Convenios Convenios con instituciones X 10 13 X

18/18



