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PROSPEREMOS JUNTOS
Gobiermno 2015-2021

del Estado 201

DEFENSORIA
PUBLICA

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
DOMICILIO: AV. VENUSTIANO CARRANZA 707 COL. LA MODERNA, SAN LUIS POTOSI, S.L.P.
RESPONSABLE: CP GUADALUPE JETZABEL SANCHEZ DELGADO

TELEFONO: (444) 1 98 55 00

CORREO ELECTRONICO: dp_administracion@slp.gob.mx

CODIGO |SECCION DESCRIPCION DE LA SERIE
1| LEGISLACION
1.1 | DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA | DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA
1.2 | REGLAMENTOS REGLAMENTOS
1.3 | CIRCULARES CIRCULARES
INSTRUMENTOS JURIDICOS CONVENIOS ETNICOS, MUNICIPALES, INSTITUCIONALES Y DE LIBERACION
1.4| CONSENSUALES (CONVENIOS, BASES CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS
DE COLABORACION, ACUERDOS, ETC.)
2 | ASUNTOS JURIDICOS
REGISTRO Y CERTIFICACION DE ,
5 1| FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA EIIEE(;IIESJSEONYCICAERTIFICACION DE FIRMAS ACREDITADAS ANTE LA
DEPENDENCIA
55 ACTUACIONES Y REPRESENTACIONES | EXPEDIENTE UNITARIO MATERIA PENAL, FAMILIAR, ADMIVO
““ | EN MATERIA LEGAL CONTENCIOSO Y CIVIL
2.3 | ASISTENCIA CONSULTA Y ASESORIAS | FOLIOS, ATENCION CIUDADANA Y DIARIOS DE REGISTRO
2.4|JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA
2.5 | JUICIOS DE LA DEPENDENCIA JUICIOS DE LA DEPENDENCIA
2.6 | AMPARO AMPAROS PENAL, CIVIL, FAMILIAR, ADMIVO Y MERCANTIL
2.7 | OPINIONES TECNICO JURIDICAS OPINIONES TECNICO JURIDICAS
2.8 | APELACION APELACIONES PENAL, CIVIL, FAMILIAR, ADMIVO Y MERCANTIL
2.9 | VISTAS CARCELARIAS VISTAS CARCELARIAS
5 PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
3.1 PROGRAMACION DISPOSICIONES EN MATERIA DE PROGRAMACION
3.2 | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES | PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES
INTEGRACION DE MANUALES DE , )
3.3 ORGANIZACION INTEGRACION DE MANUALES DE ORGANIZACION
INTEGRACION DE MANUALES, INTEGRACION DE MANUALES, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCESOS Y
3.4| NORMAS Y LINEAMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DISPOSICIONES EN MATERIA DE .
3.5 PRESUPUESTACION DISPOSICIONES EN MATERIA DE PRESUPUESTACION
3.6 ANALISIS FINANCIERO Y ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL

PRESUPUESTAL

4 | RECURSOS HUMANOS

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL

4.2

REGISTRO Y CONTROL DE
PRESUPUESTOS Y PLAZAS

ORGANIGRAMA 'Y MOV. DE PERSONAL

4.3

NOMINA DE PAGO DE PERSONAL

NOMINA Y HONORARIOS ASIMILABLES A SALARIO
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

CONTROL DE ASISTENCIA
(VACACIONES, DESCANSOS Y
LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.)

CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS,
INCAPACIDADES, ETC.)

DESCUENTOS

DESCUENTOS

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

CAPCITACION CONTINUA Y
DESARROLLO PROFESIONAL DEL
PERSONAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

CAPCITACION CONTINUA Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE

AREAS ADMINISTRATIVAS

SERVICIO SOCIAL DE AREAS
ADMINISTRATIVAS

SERVICIO SOCIAL DE AREAS ADMINISTRATIVAS

EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y
CREDENCIALES

EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES

5| RECURSOS FINANCIEROS
5.1 | INGRESOS INGRESOS
5.2 | TRASFERENCIAS DE PRESUPUESTO TRASFERENCIAS DE PRESUPUESTO
5.3 | AMPLIACIONES PRESUPUESTO AMPLIACIONES PRESUPUESTO
5.4 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE EGRESOS
EGRESOS
5.5 REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE REGISTRO Y CONTROL DE POLIZAS DE INGRESOS
INGRESOS
5.6 | CONTROL DE CHEQUES CONTROL DE CHEQUES
5.7 | CONCILIACIONES CONCILIACIONES
ESTADO DEL EJERCICIO DEL
5.8 PRESUPUESTO ESTADO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
5.9 | FONDO ROTATORIO FONDO ROTATORIO
. RECURSOS MATERIALES Y OBRA
PUBLICA
6.1 | ADQUISICIONES ADQUISICIONES
6.2 | CONTRATOS CONTRATOS
6.3 | SEGUROS Y FIANZAS SEGUROS Y FIANZAS
6.4 | ARRENDAMIENTOS ARRENDAMIENTOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE
6.5 BIENES MUEBLES INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
ALMACENAMIENTO, CONTROL Y .
6.6 DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES ALMACENAMIENTO, CONTROL Y DISTRIBUCION DE BIENES MUEBLES
7 | SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA . .
7.1 ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC) SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA, PREDIAL, ETC)
75 MANTENIMIENTO, CONSERVACION E | REQUERIMIENTOS DE MANTENIMINETO VEHICULAR Y ORDENES DE
"““ | INSTALACION DE MOBILIARIO SERVICIO
7.3 | CONTROL DE PARQUE VEHICULAR CONTROL DE PARQUE VEHICULAR
7.4 | VALES DE COMBUSTIBLE VALES DE COMBUSTIBLE
7.5 | PROTECCION CIVIL PROTECCION CIVIL
. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA

INFORMACION

DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA
DEL PORTAL DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA

DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL DE INTERNET DE LA
DEPENDENCIA
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DESARROLLO DE SISTEMAS

DESARROLLO DE SISTEMAS

ADMINISTRACION Y SERVICOS DE
ARCHIVO

ADMINISTRACION Y SERVICOS DE ARCHIVO

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
CORRESPONDENCIA

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE
BIBLIOTECAS

ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE BIBLIOTECAS

9 | COMUNICACION SOCIAL
COMPARECENCIAS ANTE EL PODER
9.1 LEGISLATIVO COMPARECENCIAS ANTE EL PODER LEGISLATIVO
9.2 | ACTOS Y EVENTOS OFICIALES ACTOS Y EVENTOS OFICIALES
9.3 [ INVITACIONES Y FELICITACIONES INVITACIONES Y FELICITACIONES
- CONTROL DE AUDITORIA'Y
ACTIVIDADES PUBLICAS
10.1 | AUDITORIA AUDITORIA
10.2 | VISITADURIAS ACTAS DE REVISION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIAS, PROGRAMA DE
VISITAS
QUEJAS Y DENUNCIAS DE
10.3 ACTIVIDADES PUBLICAS PROCEDIMIENTO Y RESOLUCION DE QUEJAS
10.4 | DECLARACIONES PATRIMONIALES DECLARACIONES PATRIMONIALES
10.5 | ACTAS DE ENTREGA RECEPCION ACTAS DE ENTREGA RECEPCION
- PLANEACION, INFORMACION,
EVALUACION Y POLITICAS
SISTEMAS DE INFORMACION ) )
11.1 ESTADISTICA DE LA DEPENDENCIA SISTEMAS DE INFORMACION ESTADISTICA DE LA DEPENDENCIA
11.2 | INFORME ANUAL DE LABORES INFORME ANUAL DE LABORES
11.3 | INFORME DE EJECUCION INFORME DE EJECUCION
11.4 | INFORME DE GOBIERNO INFORME DE GOBIERNO
12 | TRANSPARENCIA E INFORMACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE
12.1 ACCESO A LA INFORMACION DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
12.2 ACCESO A LA INFORMACION PROGRAMAS Y PROYECTOS DE ACCESO A LA INFORMACION
12.3 | UNIDADES DE ENLACE UNIDADES DE ENLACE
12.4| COMITE DE INFORMACION COMITE DE INFORMACION
SOLICITUDES DE ACCESO A LA
12.5 INFORMACION SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
12.6 | PORTAL DE TRANSPARENCIA PORTAL DE TRANSPARENCIA
CLASIFICACION DE INFORMACION
12.7 RESERVADA CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
CLASIFICACION DE INFORMACION
12.8 CONFIDENCIAL CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
12.9 | SISTEMA DE DATOS PERSONALES SISTEMA DE DATOS PERSONALES
11 COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE | COMISION ESTATAL DE GARANTIA DE ACCESO A LA INFORMACION

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

PUBLICA




