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OFICIALÍA 

MAYOR 
 

La Oficialía Mayor, dependiente 

de la Junta de Coordinación Política, 

le corresponde la atención de los aspectos 

administrativos del Congreso del Estado 

a través de la Oficialía de Partes, 

Coordinación de Finanzas, 

Coordinación de Servicios Internos, 

Coordinación de Informática, 

y el Archivo General. 
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Oficialía de Partes 

 
 

 
En la Oficialía de Partes se ha llevado a cabo la recepción, revisión 

y registro de 959 documentos en el periodo comprendido 
del 15 de septiembre al 15 de diciembre del año 2016, 

presentados al Congreso del Estado, para los diferentes 
órganos de funcionamiento del Poder Legislativo, así como para los 

diputados y su distribución, dependiendo de la naturaleza del mismo. 
 

Además se atendieron procesos específicos en las cuales se recibieron 
documentos entre los cuales destacan la recepción de las propuestas 

de Leyes de Ingresos y Presupuestos de Egresos de autoridades Estatales 
y Municipales para el ejercicio fiscal 2017, propuestas de cuotas y tarifas 

de agua potable, alcantarillado y saneamiento de los Organismos  
Operadores o Departamentos de Agua, así como propuestas 

de tablas de valores unitarios de suelo y construcción 
de los Ayuntamientos. 
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COORDINACIÓN 
DE FINANZAS 

 
 Durante los meses de octubre, noviembre y diciembre del 2016 se 
realizaron las siguientes actividades: 
 
 
 

ACTIVIDADES DE LA COORDINACION DE FINANZAS  
 

 Se dio contestación al 100% de las solicitudes de Transparencia en 
Tiempo y Forma. 

 Se mantuvo actualizada la Información Financiera que le corresponde a 
la Coordinación de Finanzas para su publicación en la Página Web del 
Congreso. 

 Se presentó ante la Junta de Coordinación Política la información 
Financiera de los meses de septiembre y octubre de 2016, para su 
aprobación correspondiente. 

 Se presentó ante la Presidencia de la Directiva la información Financiera 
de los meses de septiembre y octubre de 2016 para su presentación y 
aprobación del Pleno. 

 Se asistió a las reuniones semanales de la Junta de Coordinación Política.  

 Se realizó la elaboración del pago de las gestorías institucionales 
solicitadas por los Diputados Durante los meses de octubre, noviembre y 
diciembre de 2016. 

 Se llevó a cabo la revisión de la comprobación presentada por los 
Diputados de los Apoyos para el Trabajo Legislativo. 

 Se elaboraron las Nóminas de los Diputados, el personal de base y el 
personal de contrato así como se realizó el pago correspondiente durante 
los meses de octubre, noviembre y diciembre de 2016. 

 Se Pagaron en Tiempo y Forma las obligaciones Fiscales del Poder 
Legislativo durante los meses de Octubre, Noviembre y Diciembre de 
2016.  
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En el área Administrativa  
 

 Se recibió y envió documentación interna y externa 

 Se realizaron los pagos de los servicios  básicos agua, luz, teléfono 

 Se enviaron los pagos a las diferentes dependencias de los descuentos 

realizados en la nómina y de las obligaciones patronales al Imss, 

Pensiones y a la Secretaria de Finanzas  

 Se llevó el control de los Gastos Medico Menores de los Legisladores 

 Se revisó la comprobación del el reembolso de gastos menores de la 

Subcoordinación de Adquisiciones 

 Se dio atención a personas internas y externas que solicitaron servicios 

de la Coordinación de Finanzas  

 

En el área de Pagos 
 

 Se recibieron Facturas de proveedores para su revisión y pago 

correspondiente 

 Se elaboró reporte semanal de las facturas de Proveedores para entrega 

al área de Contabilidad para su registro 

 Se recibieron Convenios de Comunicación Social para elaboración de 

reporte, revisión y pago correspondiente 

 Se elaboró informe de Convenios de Comunicación Social para su 

revisión control 

 Se revisaron los testigos de los Convenios de Comunicación Social para 

anexarlos a la factura correspondiente 

 Se imprimieron las facturas enviadas al correo de Finanzas de los 

proveedores y se revisaron los archivos xml correspondientes 

 Se elaboró el informe y expediente de los contratos de arrendamiento y 

de honorarios por asesoría  

 Se llevó el control del expediente de las adquisiciones del activo fijo de la 

Legislatura 

 Se dio atención en ventanilla de los servicios solicitados del área. 
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En el área de Nomina 
 

 
 Se recibió del área de Servicios Internos el movimiento del personal  de 

contrato y se registró en el sistema para proceso de Nomina 

 Se recibieron documentos del personal de Contrato y se elaboró la 

plantilla correspondiente 

 Se realizó el cálculo de finiquitos del personal de Contrato por el término 

del mismo 

 Se elaboró el recibo-convenio del finiquito del personal de Contrato por 

termino del mismo 

 Se aperturaron cuentas Bancarias para el Pago de Nomina  

 Se recibieron de la Coordinación de Servicios Internos Incidencias para 

capturar y procesar las nóminas quincenales de Diputados,  Personal de 

base, confianza y del personal de Contrato 

 Se elaboraron archivos para el timbrado de nómina y se enviaron a al 

portal de la Secretaria de Finanzas 

 Se imprimieron los y recibos de nómina para su pago correspondiente

  

 Se realizó la transferencia de nomina  

 Se realizó el pago de Viáticos del personal y de Diputados para la 

elaboración del cheque correspondiente 

 Se recibió la comprobación de los viáticos entregados al personal y a los 

Diputados para su revisión y envió al Área de Contabilidad para su 

registro 

 Se dio apoyo al área de Servicios Internos  para la organización de 

expedientes y captura de información del personal de contrato 

 Se dio apoyo a la Coordinación de asuntos Jurídicos y a la Coordinación 

de Servicios Internos para la elaboración de contratos del personal de 

Honorarios  
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En el Área de Contabilidad y Control Presupuestal 
 
 Se registró la información para preparación de  la información aplicando 

la Normativa de la Ley de Contabilidad Gubernamental para la 

presentación de los siguientes informes:  

 

Estado de Situación Financiera, Estado de  Actividades, Estado de  

Resultados,  Estado de Variación de Hacienda Pública,  Estado de Flujo de  

Efectivo,  Reporte de los Momentos Contables del Presupuesto,  Reporte 

Analítico del Activo y Pasivo,  Reporte de los Ingresos, Conciliación 

Bancaria, anexos de las cuentas que integran el Estado de Situación 

Financiera. 

 

 Se preparó la Información Financiera para envió a la Oficialía Mayor, a la 

Junta de Coordinación Política y al Pleno para su autorización 

 Se preparó la  Información Financiera para él envió mensual a la 

Secretaria de Finanzas y Trimestral a la Auditoria Superior del Estado,  

 Se preparó la  Información Financiera para la presentación en la página 

web del congreso 

 Se envió la  Información del Fondo de Ahorro de Diputados y 

Funcionarios participantes del fideicomiso con Actinver  

 Se realizó búsqueda de información para contestación de las solicitudes 

que turna el departamento de transparencia  y que competen al área de 

contabilidad  

 Se realizó la  revisión del cálculo del pago de los impuestos 

 Se envió de información a pensiones del estado  

 Se  atendió a la Auditoria y se entregó la información solicitada 

 Se realizó la  revisión fiscal y administrativa de documentación 

comprobatoria de apoyos al trabajo legislativo  

 Se llevó el control y se elaboró el expediente  de las comprobaciones en  

forma individual para cada uno de los apoyos entregados a los Diputados 

para su trabajo Legislativo 

 Se realizó revisión de apoyos extraordinarios otorgados a diputados 

 Se realizó la revisión fiscal y administrativa del apoyo de gasolina 

entregado  funcionarios y diputados  

 Se elaboró reporte de Pólizas de cheque para envió al archivo de la 

Coordinación de Finanzas para su resguardo  
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En el Área de Archivo 
 
 Se recibió la documentación correspondiente de las pólizas de cheque  

 Se revisó que la documentación entregada estuviera completa y correcta 

 Se elaboraron las carpetas correspondientes para su archivo 

 Se dio apoyo a la Auditoria Superior del Estado en la entrega de 

Información Solicitada 

 
 

 En la Subcoordinación de Adquisiciones  
 

 Se realizó la actualización de los expedientes del Padrón de Proveedores 

 Se llevó a cabo la recepción de requisiciones, asignar el número de folio 

así como se llevó a cabo  la revisión de la justificación de la compra o 

servicio solicitado,  

 Se realizó la revisión de la mejor opción para seleccionar mínimo tres 

presupuestos de proveedores según  el monto de la adquisición 

apegándose  a los lineamientos que marca la Ley de Adquisiciones  

 Se realizaron las compra con el mejor proveedor 

 Se recibieron los  productos solicitados y canalizarlo al área solicitante 

para revisar la calidad del mismo y firmar de recibido la factura.  

 Se realizaron las compras de los  consumos para cada una de las sesiones 

y reuniones de la Junta de Coordinación Política de las Comisiones y 

demás áreas que lo solicitaron  

 Se solicitaron cotizaciones para eventos navideños y se dio apoyo para la 

realización de los mismos.  
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COORDINACIÓN DE 
SERVICIOS INTERNOS 

 
 

 Por este conducto, y para dar cabal cumplimiento a lo señalado 
en el artículo 128, inciso b) de la Ley Orgánica del Poder Legislativo, muy 
atentamente me permito poner a su alcance el informe trimestral de esta 

Coordinación a  mi cargo, el cual corresponde al periodo comprendido 
del 16 de septiembre al 31 de diciembre del año 2016, mismo que efectuó 

en los siguientes términos: 
 
 

Organización y Logística 
 
1. Reunión de Comisión: Todas las solicitudes de las Diputadas y 

Diputados, integrantes de esta LXI Legislatura, necesarias para el 
desahogo de los asuntos turnados a las comisiones respectivas, apoyando 
en la logística respectiva. 

 
2. Correspondencia de Diputados: Se entregó la correspondencia de las 

Diputadas y Diputados, de carácter personal así como la oficial, teniendo 
al día de hoy un total de 200 paquetes enviados por correspondencia 
(Estafeta o correo Federal o local), con un saldo favorable en la eficacia 
del servicio, la correspondencia local es entregada por los choferes de 
este H. Congreso del Estado y la interna por el personal de apoyo, 
implementando esta Coordinación un registro respectivo, y con esto se 
agiliza la entrega. 

 
3. En conjunto con la Oficialía Mayor se apoyó en las Sesiones Solemnes, 

Ordinarias y Privadas del Pleno. También y de manera relevante, en la 
Sesión Solemne por la entrega de la Presea al Mérito “Plan de San Luis 
2016” al Sr. Miguel García Maldonado en el mes de Septiembre. 

 
4. En la organización y logística, de las Sesiones Solemne y Ordinaria 

celebrada en el mes de Octubre, con motivo de la conmemoración del 
aniversario de la Fundación del municipio de Tanlajás, así como en la 
Sesión celebrada con motivo del Parlamento de la Juventud 2016, en el 
mes de diciembre. 

 
5. En la segunda quincena del mes de Octubre, como lo marca la ley, se 

desarrollaron y se solventaron las comparecencias de dependencias del 
Gobierno del Estado, esto con motivo de la glosa del I Informe de 
Gobierno Estatal. 
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6. Se proporcionó apoyo logístico, así como el servicio de Coffee Break a los 
siguientes eventos: 

 
I.  Diplomado “Presupuesto basado en resultados”, organizado por 
la Dip. Lucila Nava Piña y dirigido al personal de las diferentes 
Coordinaciones del H. Congreso del Estado. 
 
II. Panel relativo a la iniciativa de prohibir el sexting en el Estado de 
San Luis Potosí, a cargo de la Dip. Martha Orta Rodríguez, dirigido a 
estudiantes de diversos planteles educativos. 
 
III. Curso “La Atención a la Ciudadanía en la Administración 
Pública”, que se llevó a cabo en la Sala Francisco González 
Bocanegra, del Edificio Jardín Hidalgo. 
 
IV. Curso “Trabajo en equipo”, que se llevó a cabo en la Sala 
Francisco González Bocanegra, del Edificio Jardín Hidalgo. 

 
 

Recursos Humanos 
 
 En esta área se han realizado altas y bajas del personal, así como 
cambios de los mismos, los cuales la Oficialía Mayor y la Junta de 
Coordinación Política han evaluado y autorizado. 
 
Asimismo, se trabajó en el Programa Anual de Capacitación y Desarrollo de 
Personal 2016, se llevaron a cabo tres cursos, dos con el apoyo de la 
Oficialía Mayor de Gobierno del Estado. Donde un total de 40 trabajadores 
adscritos al Congreso del Estado, pudieron recibir cursos en materia de 
administración, trabajo en equipo, apoyo secretarial, redacción y ortografía. 
 
 

Mantenimiento 
 
 Mantenimiento de edificios: Se efectuaron diversas reparaciones 
y acondicionamientos, así como diversas acciones de mantenimiento de los 
edificios. 
 
Mantenimiento del parque vehicular: En la actual Legislatura, se cuentan 
con un total de 46 vehículos, entre autos, camionetas y motocicletas, a los 
cuales se les han efectuado las reparaciones y mantenimiento 
correspondientes para su conservación. 
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COORDINACIÓN DE INFORMÁTICA 

 
 

Soporte Técnico 
 
 

 Por este medio me permito presentar a Usted, informe de actividades 
correspondiente al trimestre de 16 de Septiembre al 15 de Diciembre 2016. 

 
 
  Apoyo con equipo audiovisual en diferentes eventos de comisiones que 

se llevan a cabo en los edificios de jardín hidalgo y vallejo. 

 Llevar acabo las trasmisiones en la página web de las sesiones ordinarias 

y extraordinarias del Congreso del Estado. 

 Se continúa con la petición del de licenciamiento de office que ya está en 

su vencimiento. 

 Se dió seguimiento a diferentes formatos que por parte de control de 

calidad se tenían que corregir para que estos a su vez cubrieran los 

requisitos requeridos. 

 Actualización de antivirus en diferentes equipos de cómputo del cual ya 

estaba en su vencimiento.   

 El servidor de soporte técnico se llevó acabo servicio y mantenimiento 

respaldos en zip de legislaturas anteriores. 

 Restablecimiento de contraseñas y dominio en diferentes equipos de 

cómputo que solicitaba el usuario. 

 Formatear e instalar software y hardware  en equipos de los diputados. 

 Formatear, configurar e instalar software, para distintos equipos de 

cómputo. 

 Atención de servicios, a usuarios de equipo de cómputo de este H. 

Congreso aproximadamente 25 servicios diarios. 

 Formatear e instalar software a equipos de cómputo que van saliendo 

como rezago e obsoletos. 
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 Respaldos de información en el área de soporte técnico por cuestiones de 

seguridad del mismo departamento. 

 Monitoreo del dominio de los equipos de cómputo que tenemos activos 

en el H. Congreso del Estado. 

 Actualización de sistema operativo en diferentes equipos de cómputo  

que se instalaron por default el  Windows 10 el cual  por cuestiones de 

controladores no eran compatibles con las impresoras que se tienen. 

 Se llevó a cabo la transmisión en vivo desde Tanlajas, S.L.P. teniendo 

como resultado una conexión del 80% por cuestiones de clima. 

 Consecutivamente se monitorean las necesidades del usuario y según sea 

la necesidad se pasa al área que le corresponde. 

 Se instalaron 30 impresoras en diferentes áreas en los dos edificios de 

este H. Congreso del Estado. 

 Se está llevando un análisis con los relojes checadores que ya tienen 10 

años de uso por lo cual ya son obsoletos y presentan fallas técnicas y de 

conexión. 
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Infraestructura de 
Telecomunicaciones y TI 
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Área Web Master 
 

 El siguiente cuadro muestra la fecha en que se realizó la actividad,  el 

concepto en relación a la actividad o elemento trabajado, apartado al que 

pertenece ese elemento, medio por el cual fue solicitado, persona que lo 

solicita o hace llegar la información así como el día y hora en que se recibe 

dicha información, artículo con fracción donde aparecen si es en caso de 

transparencia, de lo contrario se menciona el lugar donde se localiza, y el 

numero de archivos generados por esa acción. 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Se subieron en el apartado de transparencia 940 archivos 
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 Se subieron en el apartado de transparencia 122 archivos 
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 Se subieron en el apartado de transparencia 122 archivos 


