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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO

Area productora Coordinacion de Archivos
Responsable Lic. Raymundo Roberto Ramirez Urbina
Cargo Titular de la Coordinacién de Archivos
Domicilio Miguel Barragdn 515 Barrio de San Miguelito
Teléfono (444) 8 124931y 168 26 00
E-mail coespo@slp.gob.mx y coespo_raymundo.ramirez@slp.gob.mx
SECCION SRIA SECRETARIA
SERIE SRiA.1 REUNIONES DE CONSEJO
SERIE SRia1.1 | MINUTAS DE CONSEIO
SERIE SRIAL2 | CONVOCATORIAS DE CONSEJO E|:s esta sen:cién. se incluyen los documentos probatqrios de
encomiendas y reuniones desarrolladas entre la Secretaria Técnica, el
SERIE SRIA.2 ORDENAMIENTOS DE LA PRESIDENCIA Consejo de administracion y su Presidencia.
SERIE SRIA.3 PROPUESTAS A LA PRESIDENCIA
SERIE SRIA.4 ORDENAMIENTOS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
SERIE SRIA.3 PROPUESTAS AL CONSEJO DE ADMINISTRACION
SERIE SRIA.4 REPRESENTACION INSTITUCIONAL
SECCION AJUR ASUNTOS JURIDICOS
SERIE AJUR.1 PROGRAMAS Y PROYECTOS JURIDICOS
SERIE AJUR.2 ASISTENCIA CONSULTA Y ASESORIAS
Se integran los documentos relacionados con acuerdos de coordinacién y
SERIE AJUR3 | ESTUDIOS, DICTAMENES E INFORMES colaboracién del Consejo Estatal de Poblacién con instancias publicas,
SERIE AJUR4 | JUICIOS CONTRA LA DEPENDENCIA académicas, organisrrjos internacionales y de la sociedad civil,
documentos que requieran del sustento y la validacién juridica de las
SERIE AJUR.5 JUICIOS DE LA DEPENDENCIA partes involucradas
SERIE AJUR.6 AMPAROS
SERIE AJUR.7 OPINIONES TECNICO JURIDICAS
SERIE AJUR.B INSPECCION Y DESIGNACION DE PERITOS
SECCION LEGI LEGISLACION Y MARCO JURIDICO EN POBLACION
INSTRUMENTOS CONSENSUALES (CONVENIOS,
SERIE LEGI.1 BASES DE COLABORACION, ACUERDOS, ETC.)
DISPOSICIONES LEGALES EN MATERIA DE
SERIE LEGL2 POLITICA DE POBLACION
SUBSERIE LEGI.2.1 LEYES
SUBSERIE LEGI.2.2 REGLAMENTOS Se integran los documentos relacionados con aspecto legales que le
SUBSERIE LEGL2.3 LINEAMIENTOS dan sustento a las acciones desarrolladas por el COESPO en la
implementacién de la politica de poblacién en el estado de San Luis
SUBSERIE LEGL2.4 NORMAS Potasi
SUBSERIE LEGI2.5 CRITERIOS TECNICOS
SERIE LEGI.3 COMPILACIONES JURIDICAS
DESCENTRALIZACION DE LA POLITICA DE
SERIE LEGL.4 POBLACION
SUBSERIE LEGL.4.1 CONSEJOS MUNICIPALES DE POBLACION
SUBSERIE LEGL.4.2 CONSEJO REGIONALES DE POBLACION




PROGRAMACION ORGANIZACION Y

SECCION PROG | PRESUPUESTACION
SERIE PROG.1 | PROGRAMAS DE POBLACION
SERIE PROG.2_| PROGRAMAS OPERATIVOS ANUALES Se incorporan los documentos relacionado con Programas de Trabajo del
SERIE PROG.3 | INDICADORES DE GESTION COESPO, la evaluacién de los indicadores de gestion, asi como la
respectiva propuesta financiera y presupuestaria para su desarrollo.
SERIE PROG.4 | PROGRAMAS Y PROYECTOS DE PRESUPUESTO
SERIE PROG.5 | ANALISIS FINANCIERO Y PRESUPUESTAL
EVALUACION Y CONTROL DEL EJERCICIO
SERIE PROG.6 | PRESUPUESTAL
SECCION RHUM RECURSOS HUMANOS
SERIE RHUM.1 MANUALES DE ORGANIZACION
SERIE RHUM.2 MANUALES DE PROCEDIMIENTOS
SERIE RHUM.3 EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL
SERIE RHUM.4 NOMINA DE PAGO DE PERSONAL Se integran los documentos relacionados con la forma de organizacién
CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, interna control y seguimiento de las relaciones laborales del personal del
SERIE RHUM.5 | PERMISOS, LICENCIAS, INCAPACIDADES, ETC.) | COESPO-
SERIE RHUM.6 JUBILACIONES Y PENSIONES
SERIE RHUM.7 SERVICIO SOCIAL
SERIE RHUM.8 EXPEDICION DE CONSTANCIAS Y CREDENCIALES
SERIE RHUM.9 CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO
SECCION RFIN RECURSOS FINANCIEROS
SERIE RFIN.1 PROYECTOS Y CONTROL DE EGRESOS
SERIE RFIN.2 PROYECTOS Y CONTROL DE INGRESOS
SERIE RFIN.3 LIBROS CONTABLES
SERIE RFIN.4 TRANSFERENCIAS DE PRESUPUESTO
SERIE REIN.S AMPUACIONES DE PRESUPUESTO II-:anI :ns%;:us;zén se documentan lo relacionado con aspectos contables de
SERIE RFIN.6 PAGO DE SERVICIOS FINANCIEROS
SERIE RFIN.7 INFORMES FINANCIEROS
SERIE RFIN.8 CONTROL DE CHEQUES
SERIE RFIN.9 CONCILIACIONES
SERIE RFIN.10 ESTADOS FINANCIEROS
SERIE RFIN.11 PAGOS DE IMPUESTOS




SECCION RMAT RECURSOS MATERIALES
SERIE RMAT.1 LICITACIONES
SERIE RMAT.2 INVITACIONES RESTRINGIDAS
CONTRATOS DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERIE RMAT.3 SERVICIOS
SERIE RMAT.4 ARRENDAMIENTOS
SERIE RMAT.5 SEGURIOS Y FIANZAS Se documentan los diversos tipos de inventarios, asi como los contratos,
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE LA seguros y licitaciones para la adquisicién de bienes, servicios ¥ Seguros.
SERIE RMAT.6 INFRAESCTRUCTURA FISICA
INVENTARIO FISICO Y CONTROL DE BIENES
SERIE RMAT.7 MUEBLES
SERIE RMAT.8 INVENTARIO Y CONTROL DE BIBLIOTECA
SERIE RMAT.9 ALMACENAMIENTO DE BIENES MUEBLES
CONTRO DE ALMACEN DE MATERIALES DE
SERIE RMAT.10 OFICINA
SECCION SGEN SERVICIOS GENERALES
SERVICIOS BASICOS (ENERGIA ELECTRICA, AGUA,
SERIE SGEN.1 PREDIAL)
SERIE SGEN.2 SERVICIOS DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
SERVICIOS DE I.AVANDERiA, LIMPIEZA, HIGIENE ¥
SERIE SGEN.3 FUMIGACION
SERIE SGEN.4 SERVICIOS DE TELEFONIA
SERIE SGEN.5 SERVICIO POSTALY MENSAIERIA
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E
SERIE SGEN.6 INSTALACION DE MOBILIARIO
MANTENIMIENTO, CONSERVACION E
SERIE SGEN.7 INSTALACION DE EQUIPO DE COMPUTO ) . ) . -
CONTROL Y MANTENIMIENTO DE PARQUE Se registran los expedientes relacionados con servicios basicos y
SERIE SGEN.8 VEHICULAR materiales de la oficina, mantenimiento de las instalaciones, de los
- equipos y de los vehiculos, gastos de publicidad y representacién.
SERIE SGEN.9 VALES DE COMBUSTIBLE
SERIE SGEN.10 SERVICIOS DE PROTECCION CIVIL
SERIE SGEN.11 MATERIAL Y EQUIPO DE OFICINA
SERIE SGEN.12 IMPRESIONES Y REPRODUCCIONES
SERIE SGEN.13 VIATICOS
SERIE SGEN.14 GASTOS DE REPRESENTACION
SERVICIOS DE PUBLICIDAD DIFUSION Y EVENTOS
SERIE SGEN.15 INSTITUCIONALES
SERIE SGEN.16 CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIOMNALES




SECCION AUDI CONTROL DE AUDITORIA Y ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIE AUDL1 AUDITORIAS
SERIE AUDIL2 VISITADURIAS
SERIE AUDIL3 REVISIONES DE RUBROS ESPECIFICOS
SERIE AUDI4 | PETICIONES, SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES | ¢ Integra lo correspondiente a las auditorias y sus respectivos
dictamines o a lo que den lugar, se incorporan lo expedientes de
SERIE AUDLS PROCEDIMIENTOS DE RESPONSALIBIDAD entrega recepcion
SERIE AUDILB INCONFORMIDADES
SERIE AUDIL7 INHABILITACIONES
SERIE AUDL8 ENTREGA RECEPCION
SECCION TECN TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE INFORMACION
DESARROLLO E INFRAESTRUCTURA DEL PORTAL
SERIE TECN.1 DE INTERNET DE LA DEPENDENCIA
SERIE TECN.2 DISPOSICIONES EN MATERIA DE INFORMATICA
SERIE TECN.3 PROGRAMAS Y PROYECTOS SOERE INFORMATICA . i
Se documenta lo relacionado al desarrollo de proyectos relacionado
SERIE TECN.4 PROGRAMAS DE DESARROLLO INFORMATICO son sistemas y tecnologias informaticos.
SERIE TECN.5 SEGURIDAD INFORMATICA
SERIE TECN.6 DOCUMENTACION DE DESARROLLO DE SISTEMAS
SERIE TECN.7 AUTOMATIZACION DE PROCESOS
SECCION TAIP TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
DISPOSICIONES EN MATERIA DE ACCESO A LA
SERIE TAIP.1 INFORMACION
SERIE TAIP.2 UNIDAD DE INFORMACION
SERIE TAIP.3 COMITE DE INFORMACION
SERIE TAIP.4 CLASIFICACION DE INFORMACION RESERVADA
SERIE TAIP.5 CLASIFICACION DE INFORMACION CONFIDENCIAL
En este apartado se incorpora lo relacionado a dar cumplimiento a la
SERIE L5 S Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica del Estado de
SERIE TAIP.7 PORTAL DE TRANSPARENCIA San Luis Potosi asi como a los lineamientos establecidos por la CEGAIP
SUBSERIE TAIP.7.1 DOCUMENTOS INCORPORADOS
SUBSERIE TAIP.7.2 EVALUACIONES
SERIE TAIP.8 SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
SERIE TAIP.9 INFORME DE SOLICITUDES DE INFORMACION
PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE ACCESO A LA
SERIE TAIP.10 INFORMACION




SECCION PDP PROTECCION DE DATOS PERSONALES
DICTAMINACION SOBRE FIANZAS PARA USO DE
SERIE PDP.1 BASES DE DATOS PERSONALES
DICTAMINACION SOBRE INFRACCIONES O DELITOS
SERIE PDP.2 DE DATOS PERSONALES
SERIE PDP.3 EXPEDIENTES DE SEGURIDAD
EJERCICIO DE DERECHOS EN MATERIA DE
SERIE PDP.4 PROTECCION DE DATOS PERSONALES
SUBSERIE PDP.4.1 ACCESO
SUBSERIE PDP.4.2 RECTIFICACION
SUBSERIE PDP.4.3 CORRECCION En este apartado se incorpora lo relacionado a dar cumplimiento a la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del estado de
SUBSERR it OPOSICICION San Luis Potosi asi como a los lineamientos establecidos por la CEGAIP
SERIE PDP.5 INFORMES DE TRANSFERENCIAS DE DATOS en lo particular a la Proteccion de Datos Personales
SUBSERIE PDP.5.1 TRANSFERENCIAS ENTRE DEPENDENCIAS
SUBSERIE PDP.5.2 TRANSFERENCIAS A PARTICULARES
SERIE PDP.6 REGISTRO ESTATAL DE DATOS PERSONALES
ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS
SUBSERIE PDP.6.1 INFORMATICAS
SUBSERIE PDP.6.2 PADRON DE REGISTRO DE DATOS PERSONALES
ESTUDIOS E INVETIGACIONES EN MATERIA DE
SERIE PDP.7 DATOS PERSONALES
SECCION ARCH DOCUMENTACION Y ARCHIVO
LINEAMIENTOS DEL REGISTRO ESTATAL DE
SERIE ARCH.1 ARCHIVOS
SERIE ARCH.2 INSTRUMENTOS DE CONTROL ARCHIVISTICO
SUBSERIE ARCH.2.1 CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SUBSERIE ARCH.2.2 CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
SUBSERIE ARCH.2.3 INDICES Y CATALOGOS DE INFORMACION
SUBSERIE ARCH.2.4 INVENTARIO DE ARCHIVO En este apartado se incorpora lo relacionado a dar cumplimiento a la
g & Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del estado de
SERIE ARCH3 AUTORIZACION DE BAJAS DOCUMENTALES San Luis Potosi asi como a los lineamientos establecidos por la CEGAIP
. en lo particular a Indices y Catdlogos de Informacién
SERIE ARCH.4 OPINIONES TECNICAS Y MANUALES
CONTROL E INFORMES DE EXPEDIENTES Y
SUBSERIE ARCH.5 ARCHIVOS
SERIE ARCH.6 CLASIFICACION ¥ DESCLASIFICACION
DICTAMENES PARA CLASIFICACION,
SUBSERIE ARCH.6.1 DESCLASIFICACION Y AMPLIACIONES
SUBSERIE ARCH.6.2 DICTAMINACION SOBRE INFRACCIONES O DELITOS
EN MATERIA DE DOCUMENTACION DE ARCHIVOS
SERIE ARCH.7 CAPACITACION EN MATERIA DE ARCHIVOS




SECCION PED POBLACION Y ESTRATEGIAS DE DESARROLLO

SERIE PED.1 ENVEJECIMIENTO DE LA POBLACION

SERIE PED.2 MIGRACION

SERIE PED.2.1 INTERNA

SERIE PED.2.2 INTERNACIONAL
Se integra la documentacion relacionada al seguimiento de las

SERIE PED.3 POBLACION INDIGENA estrategias y objetivos planteados el Programa Especial de Poblacién,
en lo especifico a programas de envejecimiento, migracidn, poblacion
indigena y desarrollo humano, social y familiar.

SERIE PED.4 POBLACION Y MEDIO AMBIENTE

SERIE PED.5 MARGINACION

SERIE PED.6 POBREZA

SERIE PED.7 DESARROLLO HUMANO

SECCION SSR SALUD SEXUAL Y REPRODUCTIVA

SERIE SSR.1 EDUCACION EN POBLACION

SERIE SSR.2 DERECHOS REPRODUCTIVOS Se integ‘ra la dqcu@entaciﬁn correspondiente  al seg_uimientu de_ las
estrategias y objetivos planteados el Programa Especial de Poblacién,
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SERIE ssp3 PLANIFICACION FAMILIAR en lo especifico a programas de salud sexual y reproductiva

SERIE SSP.4 DIVERSIDAD SEXUAL

SECCION GENV GENERO Y VIOLENCIA

SERIE GENV.1 EQUIDAD DE GENERO : :
Se integra la documentacion correspondiente a los programas y

SERIE GENV.2 TRATA DE PERSONAS acciones desarrolladas dentro del programa Pais, programa auspiciado
por el Fondo de Poblacion de las Naciones Unidas, UNFPA, en lo

SERIE GENV.3 VIOLENCIA especifico en el apartado Trata de personas.




SECCION Cl COMPLEMENTO INTERNO
SERIE (| P AGENDA
SERIE Cl.2 INVITACIONES
SERIE CL3 RECONOCIMIENTOS
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
SERIE .4 CORRESPONDENCIA (LLEGAN) Se integra aquellos documentos de entrada y salida de la
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OFICIOS institucién que por sus caracteristicas no son sujetos de
SERIE Gl {SALEN) seguimiento.
SERIE Cl.b OFICIOS RECIBIDOS
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
SERIE CL7 MEMORANDUMS Y CIRCULARES
SERIE Cl.8 VARIOS
Elabord Revisé Autorizd

Lic. Raymundo R. Ramirez Urbina
Coordinacion de Archivo

Lic. Raymundo R. Ramirez Urbina
Directora de Coordinacién Secretaria Técnica del Consejo Estatal de

Lic. Mayra Edith Velazquez Loera

Interinstitucional Poblacion




