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Sección:

Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:

Teléfono y extensión:

Correo electrónico:

Sección:

SERIE DOCUMENTAL FECHA

Informes Financieros 2015-2018

Viáticos 2015-2018

Apoyos Legislativos y Tesorería 2015-2018

Altas y Bajas de Personal de Contrato 2015-2018

Préstamos 2015-2018

Presupuestos 2015-2018

Convenios de Comunicación Social 2015-2018

Operaciones financieras mediante el sistema electrónico

Registro de cálculo aproximado de lo que se gastará en el

personal, formato de solicitud para viáticos, cálculo de lo que

gestionará el personal, copias fotostáticas de póliza de

cheque, comprobación de registro, formato de solicitud,

recibos, facturas.

Contribuciones por parte de la institución

Notificaciones de personal

Listado de personal correspondiente

Aplicación presupuestal

Contratos (trimestral)

DESCRIPCIÓN DE LA SERIE

CONGRESO DE SAN LUIS POTOSÍ

DESCRIPCIÓN

Recursos Financieros

C.P. Héctor Meráz González

Coordinador de Finanzas

Vallejo No. 200, Zona Centro C.P. 78000

01(444) 144-15-00 Extensión 1606

cfinanzas@congresoslp.gob.mx

Finanzas
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GUÍA SIMPLE DE ARCHIVO

SERIE DOCUMENTAL FECHA

Donativos 2015-2018

Incidencias de personal 2015-2018

Pago de Impuestos 2015-2018

Pagos de FONACOT 2015-2018

Retención ISR 2015-2018

Pagos de Pensiones 2015-2018

Sistema Automatizado de

Administración y Contabilidad

Gubernamental (SAACG)

2015-2018

CONTPAQ 2015-2018

Nómina 2015-2018

Estados Financieros 2015-2018

Pólizas de Ingresos 2015-2018

Pólizas de Egresos 2015-2018

Pólizas de Cheque 2015-2018

Póliza de Diario 2015-2018

Transferencias Bancarias 2015-2018Pagos de servicios, listado de todos los depósitos a los

empleados del banco o pagos de nómina

Lista de descuentos por quincena, pólizas de cheque;

relación mensual de cada trabajador.

Formatos 37-A, copias con firma de recibido, formatos.

Lista de los trabajadores que forman parte, pólizas de

cheque anexadas, oficios el cuál indica las cantidades

correspiondientes a la primera quincena y en los primeros

días del mes siguiente se realiza el pago completo.

Sistema electrónico

Bases de datos, operaciones financieras

Incidencias, cálculos de nómina, recibos de pago, recibos de

apoyo, reportes globales, pólizas contables 

Estados financieros mensuales

Pólizas que se genera al mes

Pólizas y anexos de gastos ( incluyen pólizas de la gestión

institucional)

Pólizas de cheque y anexos (formato con contenido)

Pólizas y anexos generados por mes

Lista de pago por quincena, recibos, copias de pólizas,

oficios enviados al SAT sobre los pagos realizados

mensualmente

Contribuciones 

Contrato de personal, descuentos, prestaciones por fonacot,

premios de puntualidad, faltas por descontar, recibo de

nómina 
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