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Seccion: Coordinacion de Servicios Generales
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Fecha de Actualizacion: 10 de Noviembre de 2015

DATO RA

Unidad Administrativa Coordinacion de Servicios Generales

Area de procedencia del Archivo Archivo de Tramite

Ubicacidn Fisica Callején de la Condesa #8, zona centro, Guanajuato, Gto.

Nombre del Responsable Sandra Patricia Jaramillo Sandoval

Teléfono 01-473-10-20-000, ext. 6044

Correo Electronico e | sjaramillo@congresogto.gob.mx

i _ SERIES | e _ DESCRIPCION DE LAS SERIES :

Coordinador de Servicio de Fotocopiado Es el tramite administrativo del servicio de Fotocopiado al
Congreso

Coordinador Mantenimiento de Vehiculos Es la documentacién que genera el servicio del mantenimiento
preventivo-correctivo de cada unidad

Coordinador del Suministro de Gasolina con Tarjetas Es el tramite del abastecimiento mensual de gasolina en tarjetas
a las areas Institucionales

Suministros Basicos-Agua Es la documentacidon que se genera en el tramite de pago para el
suministro de agua potable.

Suministros Basicos- Energia Eléctrica Es la documentacion que se genera en el tramite de pago para el
suministro de energia eléctrica.

Suministros Basicos-Mensajeria Es el pago a proveedores y recepcion de documentacién para el
servicio de mensajeria.

Suministros Basicos- Mantenimiento Es el tramite administrativo en pago a proveedores por el
servicio de mantenimiento al Congreso.

Suministros Basicos-Plantas de Emergencia Es el contrato anual para el servicio de mantenimiento mensual

_ y observaciones a las Plantas de Emergencia.

Documentos recibidos de conocimiento La documentacion que se recibe de conocimiento interna y

externa.
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Movimientos de Personal

Es la documentacién que se genera ante un movimientos varios
del personal.

Suministros Fondo Revolvente

Es el registro y descripcién de los gastos menores (autorizados
por los lineamientos) generados por la Direccidn.

Suministros Basicos Alimentos

Es el tramite administrativo para el pago al proveedor.

Coordinador del Suministros de gasolina Vales

Es el tramite del abastecimiento mensual de gasolina en vales
para los Grupos Parlamentarios y sus Coordinaciones.

Coordinador de salidas Foréneas

Recepcién de solicitud de transporte de personal vy
documentacién en salidas foraneas con acuse de recibo.

Registro de movimientos al parque vehicular.

Coordinador de Altas, Bajad\y Modificaciones en Vehiculos

Lic. Daniel M
Coordinador d¢ Servicios Generales
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Responsable

FUNDAMENTACION JUREDICA 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, organizacion y
a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta
documental; y IIL. Inventarios documentales.

facll localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento
y control archivistico: I. Cuadro general de clasificacion archivistica; II. Catélogo de disposicién



