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1. Objetivo
Cumplir con los plazos y términos que mandatan los ordenamientos internos del Congreso.

2. Alcance

Inicia desde entrega de documentacion a la Coordinacion General de Servicios Parlamentarios, y termina con la
notificacion y publicacion de la Gaceta; aplica a las coordinaciones, General de servicios parlamentarios e
informatica; y a los entes que entreguen archivos o documentos para tratarse en sesion.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Diputados/Oficialia | 3.1.1 Enviar documentos(puntos de acuerdo de sesion, iniciativas, minutas federales,

de Partes/Coordinacion | informes financieros y dictamenes) a la Coordinacion General de Servicios
de Finanzas Parlamentarios

3.2.1 Revisar y sellar documentos de recibido

3.2.2 Analizar y ordenar minutas, iniciativas, puntos de acuerdo e informes

3.2 Coordinador financieros
General de Servicios | 3.2.3 Verificar que las actualizaciones de registros o compilados sean correctos de
Parlamentarios la Gaceta Parlamentaria parte ||

3.2.4 Revisar dictamenes conforme al procedimiento que se deberan integrar a la
Gaceta Parlamentaria parte |
3.3.1 Recibir documentacion que se debera integrar en Gaceta Parlamentaria parte
I
3.3.2 Revisar dictamenes conforme al procedimiento que se deberan integrar a la
Gaceta Parlamentaria parte |
3.3.3 Actualizar registros de intervenciones
3.3.4 Integrar Gaceta Parlamentaria parte | y |l
3.3.5 Actualizar registros de puntos de acuerdos, minutas federales, y estatales,
actas, listas de votacion, faltas y retardos, juicios de responsabilidad, comisiones de
cortesia

3.3 Personal de la 3.3.6 Supervisar junto con el Coordinador General que documentacion integrada en
Coordinacion General | las partes | y Il de la Gaceta Parlamentaria sea la correcta

de Servicios 3.3.7 Enviar la Gaceta a Informatica y notifica la misma a los legisladores con por lo
Parlamentarios menos 48 horas de anticipacion a la realizacion de una sesion

3.3.8 Imprimir seccion | y Il de Gaceta Parlamentaria
3.3.9 Integrar Gaceta Parlamentaria parte | y/o |I
3.3.10 Actualizar registros o compilados de: decretos, iniciativas, listas de asistencia,
dictamenes y acuerdos con proyecto de resolucion, sesiones celebradas, y
votaciones.
3.3.11 Supervisar junto con el Coordinador General que documentacion integrada
en las partes | y Il de la Gaceta Parlamentaria sea la correcta
| 3.3.12 Archivar documento original de la Gaceta Parlamentaria partes | y ||
3.3.13 Fotocopiar paries | y Il de la Gaceta Parlamentaria.
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4. Politicas

4.1 Toda gaceta debera notificarse y/o publicarse con por lo menos 48 horas de anticipacion a la realizacion de

una sesion

4.2 Se integra la gaceta parlamentaria con el apartado | y Il
4.3 Cada legislatura se cambia el estilo, y letra de los formatos
4.4 Las demas que sefalen los ordenamientos legales o que determine la Directiva y/o Junta de Coordinacion

Politica.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 Gaceta
Parlamentaria

Organo de notificacién del Congreso del Estado dependiente de la Directiva; que se
publicara en el portal del Congreso y enviara, via electronica, a los legisladores, con
cuarenta y ocho horas de anticipacion a las sesiones plenarias.

6. Desarrollo

6.1 Desarrollo parte | de la Gaceta Parlamentaria

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Diputados / Envia documentos (puntos de acuerdo, iniciativas, minutas | Procedimiento Asesoria
Oficialia de federales, informes financieros, dictamenes) a la y Secretariado Técnico
1 partes / Coordinacion General de Servicios Parlamentarios de Comisiones
Coordinacion de CAS-8.5-01
Finanzas
Recibe a personas con documentacion (minutas,| Recepcion de Iniciativas
iniciativas, puntos de acuerdo e informes financieros) que de Ley y Puntos de
se debera integrar en la Gaceta Parlamentaria parte |; avisa Acuerdo
Perssnal da Ii al Coordinador que hay documentos por recibir; y el OF-8.5-02
Coordinacisn Coordinador le autorlzglpara dgrle el acceso a personas y
5 Bahedalds para que pasen a su oficina particular. Recepcion de
Servicios . . : doqumentos de
Parlamentarios En el caso exclusivo dg .|(‘.'JS d_lctamenes se rlea||za todo el autorldades dg tres
procedimiento uno (Revision dictamen legislativo), el cual se niveles de gobierno;
va desarrollando a la par con el actual procedimiento organismos
(Elaboracion Gaceta Parlamentaria). paramunicipales y
descentralizados
Coordinador | Sella y firma de recibido toda la documentacion presentada OF-8.5-04
3 General de correspondiente a la parte | de la Gaceta Parlamentaria.
Servicios
Cl-7.5-01-00-02
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Parlamentarios

Analiza y ordena las minutas, iniciativas, puntos de
acuerdos e informes financieros presentados; y conforme al
orden cronolégico en que las vaya recibiendo, las entrega a
personal de la Coordinaciéon General de Servicios
Parlamentarios.

Personal de la
Coordinacion

Conforme al orden en que el Coordinador General les vaya
entregando la documentacion correspondiente a la parte |
de la Gaceta Parlamentaria, la va integrando en el archivo
electrénico en los diferentes apartados (minutas con
proyecto de decreto, iniciativas, dictamenes con proyecto de
decreto, dictamenes y/o acuerdos con proyecto de
resolucion, informes financieros, puntos de acuerdos, y

7 General de - . . :
Servisias posmnonamientos) segun corresponda la documentacion
Parlamnertarios | TUE le vaya siendo entregada.
Al terminar de integrar la parte | de la Gaceta Parlamentaria,
coteja con el Coordinador General que la documentacion
integrada sea correcta.
Coordinador | Supervisa junto con responsables de integracion de Gaceta
5 General de Parlamentaria que documentacion sea correcta; y la
Servicios aprueba.
Parlamentarios
Una vez concluida la integracion de la parte | de la Gaceta,
imprime un tanto a color y realiza fotocopiado.
Personal de la
Coordinacion | Notifica la Gaceta Parlamentaria a los 27 legisladores, con
6 General de por lo menos 48 horas de anticipacion a la realizacion de
Servicios una sesion.
Parlamentarios

Archiva documento original (impresion) de parte | junto con
parte || de Gaceta Parlamentaria.

Recepcion de solicitudes
de juicio politico
OF-8.5-06

Procedimiento de
coordinador de finanzas
CFI-7.1-01

Procedimiento de area
de contabilidad
CFI-7.1-04

6.2 Desarrollo parte Il de la Gaceta Parlamentaria

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

de la sesion; finalizada la sesion utiliza las hojas de
anotaciones para actualizar registro de intervenciones en
tribuna.

Actualiza el registro correspondiente a “intervenciones en
tribuna” (iniciativas, puntos de acuerdo, comunicados y/o
propuestas, y discusiones); una vez actualizados cada uno
de los apartados, se hace la sumatoria de los mismos para
de igual manera actualizar el “total” de las intervenciones.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Realiza las anotaciones correspondientes (hojas de | Registro de votaciones y
asistencia, discusiones, votaciones) durante el transcurso discusion

CGSP-8.5-06-00-02

Lista de Asistencia
CGSP-8.5-06-00-03

Intervenciones en
tribuna
Anexo 10.11
CGSP-8.5-08-00-11
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Imprime la actualizacion de los registros y la entrega al
Coordinador General.

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

De acuerdo a las anotaciones de la sesion realizada;
actualiza registros de puntos de acuerdos, minutas
federales, estatales, actas, listas de votacion, faltas y
retardos, juicios de responsabilidad, comisiones de cortesia
y gacetilla

Imprime la actualizacion de los registros y la entrega al
Coordinador General.

Actualiza registros de, decretos, iniciativas, listas de
asistencia, dictamenes y acuerdos con proyecto de
resolucion, asi como sesiones celebradas.

Imprime la actualizacion de los registros y la entrega al
Coordinador General.

Coordinador
General de
Servicios
Parlamentarios

Verifica que las actualizaciones de registros o compilados
sean correctos; y autoriza para que sean integrados a la
parte |l de la Gaceta Parlamentaria.

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

Una vez actualizados todos los registros correspondientes;
integra la parte |l de la Gaceta Parlamentaria.

Concluida su integracion, la imprime; y realiza fotocopiado.
Notifica la Gaceta Parlamentaria a los 27 legisladores, con
por lo menos 48 horas de anticipacion a la realizacion de

una sesion

Archiva documento original (impresion) de parte | junto
con parte Il de la Gaceta Parlamentaria

Elaboracion de actas
CGSP-8.5-06-00-01

Registro de votaciones y
discusion
CGSP-8.5-06-00-02

Lista de Asistencia
CGSP-8.5-06-00-03

Minutas federales
Anexo 10.1
CGSP-8.5-08-00-01

Minutas locales
Anexo 10.2
CGSP-8.5-08-00-02

Decretos expedidos
Anexo 10.3
CGSP-8.5-08-00-03

Iniciativas
Anexo 10.4
CGSP-8.5-08-00-04

Puntos de acuerdo
Anexo 10.5
CGSP-8.5-08-00-05

Juicios de
responsabilidades
Anexo10.6
CGSP-8.5-08-00-06

Dictamenes con
proyecto de resolucion
Anexo 10.7
CGSP-8.5-08-00-07

Acuerdos con proyecto
de resolucion
Anexo 10.8
CGSP-8.5-08-00-08

Dictamenes no
Aprobados
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Anexo 10.9
CGSP-8.5-08-00-09

Sesiones celebradas
Anexo 10.10
CGSP-8.5-08-00-10

Intervenciones en
tribuna
Anexo 10.11
CGSP-8.5-08-00-11

Comisiones de cortesia
Anexo 10.12
CGSP-8.5-08-00-12

Asistencia de los
diputados a sesiones
plenarias
Anexo 10.13
CGSP-8.5-08-00-13

Asistencia de los
diputados a la
Diputacion Permanente
Anexo 10.14
CGSP-8.5-08-00-14

Gacetilla
Anexo 10.15
CGSP-8.5.08-00-15
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7. Diagrama de Flujo

Elaboracion Gaceta Parlamentaria

Coordinador General de Servicios

Diputados / oficialia de partes /
Coordinacion de Finanzas

Personal de la Coordinacidon General de
Servicios Parlamentarios

Parlamentarios

Inicio

Envian documentos (puntos
de acuerdo de sesion,

financieros)

iniciativas, puntos de acuerdo,
minutas federales e informes

Entregan Dictamenes

Recibe a personas con documentacion que se
deberd integrar en Gaceta Parlamentaria  [—
parte |

Revisay selladocumentos de recibido

Se realizatodo el
procedimiento de
Revision dictamen

Hojas de anotacdiones
de lasesién anterior

v

legislative

v

Actualizacion de
registros

.

Actualiar regktros de puntos
de acuerdo, minutas

fedemles, estatales, actas,
listas de votaciones, faltas y
retardos, juicios de

responsabiidad, comisiones
de cortesia, gacetila

Actualzaregistro de decretos,
Iniciativas, lista de asistenda,
dictdmenes y acuerdos con
proyecto de resoludon y
sesiones celebradas

®

]

Integra Gaceta Integra Gaceta
"| Padamentaria parte |l | | Padamentaria parte|

\fJ

Imprime y genera duplicado de |a Gaceta
Parlamentaria

h

Notificala Gaceta Paffamentaria a los
legisladores con por lo menos 48 horas de
anticipacion a larealizad én de una sesion

A

Archiva documento original (impresion) de
parte | junto con parte || de Gaceta

Parlamentaria

Fin

v

Analiza y ordena
minutas, iniciativas,
puntos de acuerdo e
informes financieros

¢

Verificaque las
actualizaciones de
registros o compilados
sean comectos

Cl-7.5-01-00-02

REV 00



s [T TECGISTATITRA, e—
e SAN LUTS POTOS| s—

ELABORACION GACETA PARLAMENTARIA

PROCEDIMIENTO DE

HOJA 7 DE 27

Cadigo del
Documento:
CGSP-8.5-08

Fecha de Emision:
04/07/14

No. de Revision: 02

8. Referencias

[

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cédigo
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
8.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado N/A
9. Control de Registros
Codigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion
CGSP-8.5-08-00-01 | En archivo En archivo | Respaldo fisico | Archivo Archivo impreso
electronico. electrénico de las|en revisteros | electrénico  6|una Legislatura y
CGSP-8.5-08-00-02 responsables por orden | legislaturas. posteriormente
En archivo de parlamentaria; | cronolégico; se envia a la
CGSP-8.5-08-00-03 |impreso. para tener acceso Archivo impreso | Instituto de
al mismo se solicita | Respaldo  del | desde la | Investigaciones
CGSP-8.5-08-00-04 | Publicadas en | peticion al | archivo primera sesion | Legislativas.
la pagina Coordinador. electrénico en |de la LXI
CGSP-8.5-08-00-05 | web. servidor Legislatura Archivo
En archivo impreso | especial. (septiembre electrénico  por
CGSP-8.5-08-00-06 en revisteros. 2015). legislatura.
Respaldo  en
CGSP-8.5-08-00-07 pagina web.
CGSP-8.5-08-00-08
CGSP-8.5-08-00-09
CGSP-8.5-08-00-10
CGSP-8.5-08-00-11
CGSP-8.5-08-00-12
CGSP-8.5-08-00-13
CGSP-8.5-08-00-14
CGSP-8.5.08-00-15
Cl-7.5-01-00-02
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10. Anexos
Formatos
Anexo Codigo Titulo

10.1 CGSP-8.5-08-00-01 Minutas federales.
10.2 CGSP-8.5-08-00-02 Minutas locales.
10.3 CGSP-8.5-08-00-03 Decretos expedidos

| 104 CGSP-8.5-08-00-04 Iniciativas

' 105 | CGSP-8.5-08-00-05 Puntos de acuerdo
10.6 CGSP-8.5-08-00-06 Juicios de responsabilidades
10.7 CGSP-8.5-08-00-07 Dictamenes con proyecto de resolucion
10.8 CGSP-8.5-08-00-08 Acuerdos con proyecto de resolucion
10.9 CGSP-8.5-08-00-09 Dictamenes no aprobados
10.10 | CGSP-8.5-08-00-10 Sesiones celebradas
10.11 CGSP-8.5-08-00-11 Intervenciones en tribuna
10.12 | CGSP-8.5-08-00-12 Comisiones de cortesia
10.13 | CGSP-8.5-08-00-13 Asistencia de los diputados a sesiones plenarias
10.14 | CGSP-8.5-08-00-14 Asistencia de los diputados a la Diputacion Permanente
10.15 | CGSP-8.5-08-00-15 Gacetilla

ClI-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1 Minutas federales.
CGSP-8.5-08-00-01

# Descripcién | dia/mes/a ¢ Sitvacion | dia/mes/aiio

o : ~fo ¢ dia/mes/afio |

# ?'Descripcién - - T ‘ dia/mes/a’ T Situacién dia/mes/afo

. o L fio | ... diajmesano .

# Descripcion ' ' " dia/mesfa T Situacion dia/mes/ano
- fo i, didfmesjafio |
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Anexo 10.2 Minutas locales.
CGSP-8.5-08-00-02

| # Descripdién

'dfa/mes/afio |

1
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Anexo 10.3 Decretos Expedidos
CGSP-8.5-08-00-03

# Descripcién Comisiones/entes | dia/mes/aio

# Descripdén | Comisiones/entes

= sl

dia/mes/ano

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.4 Iniciativas
CGSP-8.5-08-00-04

| #  Descripci

ombre(s) Tipode  dia/mes/an © Situacién y |
osesién  C ... dia/mes/afio |

6n (ndmero de turno) N

| Pendientes:

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.5 Puntos de Acuerdo
CGSP-8.5-08-00-05

“ Déscripcic'm (ﬁﬁéniefd de turno)
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Anexo 10.6 Juicios de Responsabilidades
CGSP-8.5-08-00-06

" situacién =
. dia/mes/ano
situacién

Tipode | ”dfa./.meé.i'ano
_sesién

Cl1-7.5-01-00-02
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Anexo 10.7 Dictamenes con Proyecto de Resolucion
CGSP-8.5-08-00-07

# Descripén . domesfafo
# Descripcién

~ dfa/mes/afio

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.8 Acuerdos con Proyecto de Resolucion
CGSP-8.5-08-00-08

% CPOn
S ieapacs
# Descripcién
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# ' Descripcién

# ‘Desaripcion

Anexo 10.9 Dictimenes no aprobados
CGSP-8.5-08-00-09

* Por unanimidad/mayorla
Con ____wotos

es/afio

* Por unanimidad/mayoria
Con ____ votos

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.10 Sesiones Celebradas
CGSP-8.5-08-00-10

# 1 Sesién Ordinaria/Solemne/Extraordinaria/diputacién  Permanente/Privada dfa/mes/afio . Xhora X minutos
No. X .

# TSedén Ordinaria/Solemne/Extraordinaria/diputacién  Permanente/Privada, X hora X minutos
No. X,

F‘rivadg

Extraordinarias

Cl-7.5-01-00-02
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R

Anexo 10.11 Intervenciones en Tribuna
CGSP-8.5-08-00-11

CGSP-8.5-08-00-11
REV 02
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Anexo 10.12 Comisiones de Cortesia
CGSP-8.5-08-00-12

Pagina X de Y C(OSP-8.5-08-00-12
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Anexo 10.12 Comisiones de Cortesia
CGSP-8.5-08-00-12
Sesidn No. X

e . - Parala Comision
Nombre Legislader(a) Nombre Legislader(a)

Para el Poder Ejecutivo

MNombre Legislader(a} “Nombre Legislador(a)

= L . Parael Poder Judidal
bre Legislador(a) Nombre Legislador(a)

Nom

Sesion No. X

Parala Comision .

Nombre Legislador(a) Nombre Legislador(a)

= e Para el Poder Ejecutivo
Nombre Legistader(a) Nombre Legistador(a)

- Para el Poder Judical
Nombre Legislador(a)

" Nombre Legislador(a) N

- PamalaComision
Nombre Legistador(a)

Nombre Legislador(a)

Para el Poder Ejecutivo

Nombre Legish:dorfa} . Nombre Legislador(a)

Para el Poder Judidal

‘Nombre Legislador(a) Nombre Legislador(a)
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B Nombre Legislador(a)
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Anexo 10.14 Asistencia de los Diputados a la Diputacion Permanente
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Nombre del Legislador(a) ‘ } # diafmes/afio
Nombre del Legislador(a)

i i i | dismeyetio
Nombre del Legislador{a) i # : ¥ i & |
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Gacetilla
Sesion No.

dia/mes/ano
Inicia: XX:XX horas

Directiva

Presidente(a): Nombre Legisador(a)

Primer(a) Secretario{a): Nombre Legisador(a)
Segundo(a) Secretario(a): Nombre Legislador{a)

Asistencia al inicio: XX legisladores
Retardo: (Nombre(s) Legislador(es)
Asistencia al término: XX diputados

Orden del Dia aprobado por (unanimidad/mayoria); (Nombre(s) Legislador(es),
no se manifestaron.

Aprobada por (unanimidad/mayoria); (Nombre(s) Legislador(es), no se
manifestaron.

II. Correspondencia. ooy

a) Poder Legislativo po

Nimero(s) de turno(s). Descripcion. [Acuerdo(s)]
b) Demas Poderes del Estadogy

Nimero(s) de turno(s). Descripcion. [Acuerdo(s)]
c) Entes; paraestatal y auténomog

Nimero(s) de turno(s). Descripcion. [Acuerdo(s)]
d) Ayuntamientos; y organismos paramunicipalesp
Nimero(s) de turno(s). Descripcién. [Acuerdo(s)]
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Anexos 10.15 Gacetilla
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e) Poder Federal g

Namero(s) de turno(s). Descripcion. [Acuerdo(s)]
f) Poderes de otras entidades del paisp
Nimero(s) de turno(s). Descripcion. [Acuerdols)]
g) Particulares p

Nimerofs) de turno(s). Descripcién. [Acuerdols)]

1. Iniciativas. i

Numero de turno (¥).Descripcién proyecto de decreto; nombre legislador(a) que
la presenta. {Comision({es)]

|

V. Declaratoria de caducidad a iniciativa.

V. Dictdmenes. ()

Aprobado (por unanimidad/mayoria) dispensar la lectura; nombre(s)
legislador(es), no se manifestaron.

a)

Nimero consecutivo. Comision (es):Descripcion proyecto de decreto._
discusién en lo general, _ reserva en lo particular; votacién nominal xx votos
a favor; xx abstencién; xx votos en contra; nombre(s) legislador(es) , ausentes;
aprobado por (unanimidad/mayoria) en lo general y en lo particular.
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1. Nombre Legislador(a) Descripcion

Concluye XX:XX horas
Tiempo efectivo de sesién: XX hora XX minutos

Recordatorio de la proxima sesion a celebrar
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