
               GUÍA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
    COORDINACIÓN GENERAL ADMINISTRATIVA
          COORDINACIÓN DE RECURSOS MATERIALES

          COORDINACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS

FONDO SECCION SUBSECCION SERIE TIPO DOCUMENTAL DESCRIPCION 

STPS CGA CRM CGA-OFI OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS OFICIOS DIVERSOS (ATENDIDOS )

STPS CGA CRM CRM-CIR CIRCULAR GIRADA 
ES UN DOCUMENTO DE USO INTERNO QUE DIRIGE AUTORIDAD SUPERIOR PARA DAR A

CONOCER UN MISMO ASUNTO Y ESTE CUMPLAN A CABALIDAD

STPS CGA CRM CRM-FAC FACTURAS FACTURAS DE COMPRAS MENORES

STPS CGA CRM CRM- VEHÍ EXPEDIENTES Y BITACORAS  DE VEHÍCULOS
DOCUMENTOS DE CADA VEHÍCULO, PÓLIZA DE SEGURO, TARJETA DE CIRCULACION ,

RESGUARDO, MANTENIMIENTO, HOJAS DE CONTROL INTERNO

STPS CGA CRM CRM-RESG RESGUARDOS DE VEHÍCULOS
DOCUMENTO CON DATOS PERSONALES DE QUIEN PORTA EL VEHICULO PROPORCIONADO

POR LA DEPENDENCIA

STPS CGA CRM ADDE-IMP  ADDENDUM IMPRESORAS DOCUMENTO ADICIONADO DEL CONTRATO 

STPS CGA CRM ADDE-LIMP ADDENDUM LIMPIEZA CONTRATADA DOCUMENTO ADICIONADO DEL CONTRATO 

STPS CGA CRM ADDE-SEG ADDENDUM SEGURIDAD PRIVADA DOCUMENTO ADICIONADO DEL CONTRATO 

STPS CGA CRM CONT-BOD-ARCH COPIA DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 
COPIA DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE LOS DIVERSOS INMUEBLES QUE OCUPAN

OFICINAS Y BODEGAS DE LA SECRETARIA DE TRABAJO Y PREVISIÓN SOCIAL.

STPS CGA CRM RESG-MOV RESGUARDOS DE EQUIPOS MOVIL
DOCUMENTO CON DATOS PERSONALES DE QUIEN PORTA TEL. MOVIL PROPORCIONADO

POR LA DEPENDENCIA

STPS CGA CRF CRF-CB CONCILIACIONES BANCARIAS
REPORTE CONCILIATORIO MENSUAL DEL FONDO REVOLVENTE v.s. ESTADOS DE CUENTA

REPORTADOS POR LA INSTITUCION BANCARIA.

STPS CGA CRF CRF-EC ESTADOS DE CUANTA ESTADOS DE CUENTA EMITIDOS POR LA INSTITUCION BANCARIA 

STPS CGA CRF CRF-PQCG PAQUETES DE COMPROBACION DE GASTO
ACUSE DE RECIBIDO POR LA SEPAF, PAQUETES DE COMPROBACIÓN DE GASTO, TANTO

URGENTES COMO DE VIÁTICOS

STPS CGA CRF CRF-PCH POLIZAS DE CHEQUES
POLIZAS DE CHEQUES TANTO EMITIDOS Y RECIBIDOS POR EL BENEFICIARIO, COMO

CANCELADOS, DE LA CUENTA ASIGNADA PARA EL FONDO REVOLVENTE.

STPS CGA CRF CRF-FR REPORTE FONDO REVOLVENTE REPORTES DIARIOS DEL FONDO REVOLVENTE

STPS CGA CRF CRF-OFIC OFICIOS RECIBIDOS Y ENVIADOS OFICIOS DIVERSOS (ATENDIDOS )

STPS CGA CRF CRF-OFAUD OFCIOS INFORMATIVOS AVANCE FONDO REVOLVENTE
OFICIOS INFORMATIVOS MENSUALES, RELATIVOS AL GASTO GENERADO CON CARGO AL

FONDO REVOLVENTE, ENVIADOS A LA AUDITORIA INTERNA DE LA SEPAF

STPS CGA CRF CRF-VC VALORES EN CUSTODIA RECIBIDOS Y LIBERADOS

VALORES AL RESGUARDO DE LA COORDINACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS,

DEPOSITADOS POR LOS DIVERSOS PATRONES QUE SE ENCUANTRAN EN JUICIO ANTE LA

JUNTA LOCAL DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE, COMO GARANTIA PARA LA PARTE

TRABAJADORA.


