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Fondo:
Sub-fondo:
Seccion:

Tipo de Archivo:

Fecha de Actualizacion:

Unidad Administrativa

Secretaria General

Archivo General del Poder Legislativo

Guia Simple de Archivos

Poder Legislativo

Congrese del Estado

Coordinacion de Control de Bienes, Adquisiciones y Almacén
Tramite

26 de julio de 2016

DATOS GENERALES
Coordinacién de Control de Bienes,
Adquisiciones y Almacén

_Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite

Ubicacion Fisica

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

| Nombre del Responsable

Maria Guadalupe Bravo Martinez

| Teléfone

| Correo Electronico

Coordinador de Seguros de Autos

01-473-10-20- 01:)0lr ext. 6040

SERIES DESCRIPCION DE LAS SERIES
Documentaciéon que se genera con motivo
del proceso para la contrataciéon 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 contrataciéon por parte
del Congreso del Estado del servicio de
seguro de vida para las y los Diputados.

| Coordinador de_Seguros de Edificios Documentacién 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 contratacion del servicio de
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Archivo General del Poder Legislativo

Guia Simple de Archivos

gastos médicos mayores de las y los |

Diputados del Congreso del Estado.

| Coordinador de Seguros de Equipo de Computo

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

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 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
radiocomunicacion.

" 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 television via
satélite.

" Movimiento de Personal

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

Coordinador de Compras

Son los documentos y pagos que se
generan para la atencion de Ilos
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
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Oficios Generales

Adquisiciones, en el que queda plasmada la
autorizacién de las compras solicitadas y a
realizar.

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
compute y mobiliario asignados a los
servidores piblicos 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.

'_Eantr;os_de_pro-v'eedores

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

" Coordinador de Seguro de Vida institucional

Documentacién que se genera ante el
segure con motivo de las altas, bajas,
retabulaciones y cambio de adscripcion 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,
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serie, descripcién, asignacién) que se
llevan a cabo con motivo de los bienes
i adquiridos por el Poder Legislativo.

| Coordinador de Oficios Relacién de oficios generados con motive

- y de bajas o reasignacion de bienes muebles.
Tarjetas de Cruces, de Peaje Federal Son los pagos que se realizan cada 10 dias
por los servicios de cruce en carreteras

A federales.

(JoALA

e Estela Torres Quintero C. Maria Guadalupe Bravo Martinez Lic. Albe as Paez
del Archivo General

L.A.E.
Coordinadora de Control dé Bienes, Adquisiciones y Almacén Responsable del Archivo de Tramite Resp:!
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FUNDAMENTACION JURIDICA ARTICULO 17 LAGEYM.- Los sujetos obllgaqos 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 fécil localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberdn contar
& mencs, con los sigulentes instrumentos de consulta y control archivistico: 1. Cuadro general de clasificacion archivistica; II. Catdlogo de disposicién documental; y III. Inventarios
documentales.



