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1. Objetivo
Contar con la transcripcion integra de las sesiones publicas plenarias, en un documento denominado Diario de los
Debates.

2. Alcance

Inicia desde grabacion en CD y/o DVD de sesiones, hasta la publicacién en pagina de internet del Diario de los
Debates, involucra a unidad de sonido; coordinaciones de, Comunicacion Social; y General de Servicios
Parlamentarios.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Coordinador 3.1.1 Recibir grabaciones en CD y/o DVD de las sesiones plenarias
General de Servicios
Parlamentarios

3.2.1 Archivar, ordenar y formar sesiones para su posterior entrega a transcripcion
3.2.2 Armar en un archivo electrénico la sesion en turno e integra la correspondencia,
3.2 Personal de la iniciativas, dictamenes, puntos de acuerdo e informes
Coordinacién General | 3.2.3 Transcribir todas las intervenciones de los legisladores segun corresponda
de Servicios 3.2.4 Revisar de forma integral las sesiones que estan totalmente armadas

Parlamentarios 3.2.5 Corregir errores de forma, disefo, redaccién y ortografia encontrados en el

Diario de los Debates, y entrega para su publicacién en la pagina web del Congreso

3.2.6 Publicar documento final de cada sesién en la pagina oficial del Congreso

4. Politicas

4.1 Unicamente se hacen correcciones de forma, sin alterar el contenido de lo expresado por cada uno de los
legisladores en las sesiones publicas plenarias (ordinarias, solemnes y extraordinarias).

4.2 Se hacen modificaciones de forma cada legislatura.

4.3 Las demas que sefialen los ordenamientos legales o que determine la Directiva y/o Junta de Coordinacién
Politica

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion
5.1 Diario de los Documento oficial del Congreso en el que se asientan todas las sesiones publicas del
[ Debates Pleno; excepto aquéllas que se den en sesiones privadas.
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Concluida cada sesion plenaria, recibe por parte de
Coordinador i(;mggt/is;?nb;ﬂgn y Comunicacion Social el CD y DVD e mn
1 General de P ' cobertura de video
F’ar?;r;\gﬂgsrios Entregaa Pgrsonal de la Coordinacién General de Servicios gétlstuglgr;%l
Parlamentarios para procesarlo y mejor control de las '
mismas.
Personal de la | Archiva y ordena de manera cronoldgica las grabaciones de
Coordinacion | las sesiones que le han sido entregadas, para su posterior Procedimiento de
o General de entrega a transcripcion. cobertura de video
Servicios institucional
Parlamentarios CCS-8.5-10
Arma en un archivo electronico la sesion en turno e integra | Elaboracion Diario de los
la correspondencia, iniciativas, dictamenes, puntos de Debates
acuerdo e informes, dandoles un formato preestablecido Anexo 10.1
que deben de tener todas y cada una de las sesiones de la| CGSP-8.5-05-00-01
legislatura en turno.
Personal de la | Posteriormente transcribe todas las intervenciones de los
Coordinacion | legisladores segtn corresponda.
3 General de
Servicios Corrige errores de forma, disefio, redaccion y ortografia
Parlamentarios | encontrados en el Diario de los Debates.
Una vez que se tiene el documento sin errores, lo entrega
para su publicacién en la pagina web del Congreso.
Publica el documento final de cada sesion en la pagina
oficial del Congreso.
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7. Diagrama de Flujo.

Elaboracion Diario de los Debates

Coordinador General de
Servicios Parlamentarios

Personal de la Coordinacion General de Servicios

Parlamentarios

Inicio )

Recibe grabaciones en
CDy DVD de sesiones

.| Archiva, ordena y forma sesiones para su

plenarias

posterior entrega a transcripcidn

v

Arma en archivo electrénico la sesion en

turno e integra la correspondencia,

iniciativas, dictdmenes, puntos de
acuerdo e informes

v

Posteriormente transcribe todas las
intervenciones de legisladores segin
corresponda

v

Revisa de forma integral las sesiones que
estdn totalmente armadas y entrega para
corregir errores

v

Corrige errores de forma, disefio,
redaccion y ortografia encontrados
en el Diario de los Debates, y entrega
para su publicacion en la pagina web del
Congreso

.

Publica documento final de cada sesion
en la pdgina oficial del Congreso

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
8.1 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi N/A
8.2 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado de San Luis N/A
Potosi
9. Control de Registros
Cédigo Almacenado Recuperacién Proteccién Retencién Disposicion
CGSP-8.5-05-00-01 [En archivo | Archivo electronico | Respaldo  del [En disco duro | No se ha recibido
electrénico de la responsable | archivo desde la | instruccion al
del Diario  de|electronico en |Legislatura LVI|respecto.
Ademas se | Debates; para | servidor (2003)
encuentra tener acceso al|especial de la
publicado en la [mismo se solicita | Coordinacién. |En la pagina
pagina web. peticion al web desde la
Coordinador. Legislatura
LVIIl (20086)
10. Anexos
r Formatos
Anexo Codigo Titulo
101 CGSP-8.5-05-00-01 Elaboracion de Diario de Debates
Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1 Elaboracion de Diario de Debates
CGSP-8.5-05-00-01

Sesuon
(Ordlnana/Sotemne/Dlputac:on

Permanente/Extraordmaria) NO.________
- dia/mes/afio *
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Anexo 10.1 Elaboracion de Diario de Debates
CGSP-8.5-05-00-01

Leyenda Anual

Inicia xx: xx
horas

Presidente(a)[Nombre completo del/la
Presidente(a)]: Transcripcién del audio y video.

Primer Secretario:(Nombre completo):
Transcripcion del audio y video.

Transcripcién completa de audio y video, asi
como todos los documentos presentados en la
sesion.

Presidente(a)[Nombre completo del/la
Presidente(a)]: concluido el Orden del Dia cito
a Sesion el dia/mes/afio a las xx:xx horas.

Levantamos la sesidn.

Termina xx: xx horas

CGSP-8.5-05-00-01
Pagina X de Y REV 01
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

4/07/2014 00 Emisién del documento

30/11/2016 01 Se modificaron los apartados de, responsabilidades; desarrollo; y diagrama de flujo.

Se actualizaron, anexos, control de cambios y cuadro de aprobacion.

1/06/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador General De Servicios k = ‘) 1/06/2018
Parlamentarios K \ ) /\F
. /] 4
REVISO: FlRMjﬁ?’ /_ i FECHA:
Presidente del Comité de Calidad /{4. 1 12 850 [ =2 —
REVISO FIRMA; ,// é} FECHA:
Presidente de la . [
Junta de Coordinacién Politica /et "/ "";"’(/‘/ ' 1/06/2018
APROBO: FIRMA: 7~/ e /' FECHA:
D YA )
Presidente de la Directiva del H. Congreso | (_+) ., 1/ A~/ /71 \ 1/06/2018
del Estado = // / ez “ ¥
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