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1. Objetivo
Contar con las actas de cada una de las sesiones solemnes, ordinarias, extraordinarias, privadas y de la Diputacion
Permanente.

2. Alcance
Inicia desde las anotaciones de discusiones y votaciones de cada sesion y concluye hasta la rubrica del acta
después de su aprobacion en la sesién posterior correspondiente.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1.1 Cotejar que datos contenidos en gacetilla correspondan con las hojas de
anotaciones de la sesion; revisar y corregir redaccion y ortografia
3.1.2. Cotejar que datos contenidos en el acta correspondan con las hojas de
anotaciones de la sesion; revisar y corregir redaccion y ortografia
3.2.1 Elaborar la gacetilla con las anotaciones tomadas en la sesion de, asistencia,
discusion y votaciones
3.2 Personal de la 3.2.2 Capturar correcciones, enviar archivo e imprimir
Coordinacion General | 3.2.3 Incorporar en el acta la correspondencia armada y los datos de la gacetilla
de Servicios revisada y validada

Parlamentarios 3.2.4 Capturar correcciones, enviar para imprimir
3.2.5 Buscar rubricas del Presidente y secretarios
3.2.6 Archivar en sesion correspondiente

3.1 Coordinador
General de Servicios
Parlamentarios

4. Politicas

4.1 Cuidar que el contenido de las actas refleje fielmente lo ocurrido en las sesiones; y deben contener una sintesis
de lo esencial del desarrollo de la misma: lugar, fecha y hora de la apertura y clausura; nombre de quien la preside
y de los secretarios de la Directiva; relacion de asistentes y ausentes; las cuestiones debatidas, los participantes
en pro y en contra, lo tratado en el orden del dia, y resoluciones tomadas.

4.2 Cada legislatura se cambia el estilo, y letra de los formatos.

4.3 Las demas que senalen los ordenamientos legales o que determine la Directiva y/o Junta de Coordinacion
Palitica.

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion

Documento que tiene que ser redactado al final de las sesiones, y deben contener

5.1 Act : ) 7 :
i una sintesis de lo esencial del desarrollo de la misma.

Organo de notificacion del Congreso del Estado dependiente de la Directiva; que se

P:rlz;\?nii?;a publicara en el portal del Coqgresq y enviara, vi_a electrénicg, a los legisladores, con
cuarenta y ocho horas de anticipacion a las sesiones plenarias.

5.3 Hojas de Formato para capturar lo referente a lista de asistencia, discusiones, votaciones y

anotaciones asuntos generales tratados en una Sesion
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6. Desarrollo

No RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Previo a la realizacién de la sesion programada, se elaboran e
imprimen las hojas de asistencia, discusiones y votaciones y las
incorpora en carpeta de trabajo para la sesion.
De entrada, y con lapiz se llena la hoja de asistencia, donde se
anota la hora que inici6 la sesion, los diputados que estuvieron
presentes al inicio, los diputados que estuvieron presentes al final,
los legisladores que tuvieron retardo o inasistencia, la aprobacion
del acta si es por mayoria o unanimidad, los recesos que se
zfeesci:éL:‘aron durante la sesion: asi como la hora en que finalizo la Regist_rp de
’ votacion y
P Conforme va transcurriendo la sesién, llena con lapiz las hojas de digcusion
ersonal de la ; : . i - ; Anexo 10.2
Coordinasisn :ﬂls;usmnes segun las intervenciones que tiene cada uno de los CGSP-8 5-06-00-02
1 General de eg|_sladores en cada uno de !os asqntos que 'tratenl. donde se
Servicios registra eI_ tiempo que durd su intervencion, si fue para
p . consideraciones, abstencion o bien si es para sumarse a favor o . . :
arlamentarios ) : . . - | Lista de Asistencia
en contra del asunto: de igual manera se registra si esta Anexo 10.3
suficientemente discutido por mayoria o por unanimidad, asi como CGSP-8 5-06-00-03
los legisladores que no se manifestaron. ’
En las hojas de votaciones se registra el sentido del voto (a favor,
en contra o abstencién) que emitieron los legisladores respecto
del asunto que se esté tratando, se hace la suma del sentido en
que se emitieron los votos; posterior a ello se registra por mayoria
o unanimidad si es aprobado o no el asunto que se esté tratando;
se registran ademas a los ausentes al momento de la votacion.
Basado en hojas de asistencia, discusiones y votaciones, elabora
primero gacetilla de la sesion.
Coteja que datos contenidos en gacetilla correspondan con hojas Registro de
de anotaciones de sesion. votacion y
discusién
Revisa y hace observaciones de redaccién y ortografia; finalizada Anexo 10.2
c : la revision de la gacetilla, la entrega nuevamente a personal de la CGSP-8.5-06-00-02
oordinador o - :
Getiaralidy Coordmamon General de Servicios Earlamen{tanos, paraf ‘ .
2 Sanvicios correcciones en caso de haberlas o para integracion en Gaceta | Lista de Asistencia
Peftatniarios Parlamentaria. Anexo 10.3
CGSP-8.5-06-00-03
Gacetilla
CGSP-8.5-08-00-
15
3 Personal de la | Captura correcciones en su caso, y entrega archivo electronico e Gacetilla
Cl-7.5-01-00-02
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Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

impreso.

Elabora Acta correspondiente de sesion recién concluida, donde
plasma nimero de sesion (ordinaria, extraordinaria, solemne,
privada o de Diputacion Permanente), fecha, integrantes de
Directiva, numero de legisladores presentes al inicio y al final,
nombre de legisladores con inasistencia, diputados ausentes al
final, aprobacion del orden del dia y del acta si es por mayoria o
unanimidad, asi como nombres de legisladores que no se
manifestaron.

De igual manera, en el acta se redacta cada uno de los asuntos
que se trataron, legisladores que intervinieron ya sea en pro, en
contra o en abstencion, legisladores que no se manifestaron,
numero y sentido de votos que se emitieron, legisladores
ausentes, y si fue aprobado o no por mayoria o unanimidad.

Terminada de redactar, entrega Acta a Coordinador junto con
hojas de asistencia, discusiones y votaciones.

CGSP-8.5-08-00-
15

Elaboracion de
actas
Anexo 10.1
CGSP-8.5-06-00-01

Coordinador

Coteja que datos contenidos en el acta correspondan con las
hojas de anotaciones de sesion.

Elaboracion de
actas
Anexo 10.1

4 General de Revisa y hace observaciones de redaccion y ortografia del acta; CGSP-8.5-06-00-01
Servicios finalizada la revision del acta, la entrega nuevamente a personal
Parlamentarios |de la Coordinacién General de Servicios Parlamentarios, para
correcciones en caso de haberlas o para integraciéon en Gaceta
Parlamentaria parte |l
Captura correcciones en su caso, y entrega archivo electrénico e Elaboracion de
impreso para que incorpore a la Gaceta Parlamentaria parte Il, que actas
es publicada con 48 horas de anticipacion a la siguiente sesion Anexo 10.1
programada, y que de igual manera es enviada a los 27 |CGSP-8.5-06-00-01
legisladores via correo electronico.
Procedimiento de
Personal de la | Cuando se trata de un acta de la Diputaciéon Permanente, se envia Elaboracion de
Coordinacién | por separado el acta Unicamente a los 7 legisladores integrantes Gaceta
5 General de de dicha diputacion. parlamentaria
Servicios CGSP-8.5-08
Parlamentarios | En la sesion posterior, se busca las rubricas del Presidente y de
los secretarios que estuvieron en la sesién pasada para validar el | Procedimiento de
acta. Archivo
CGSP-8.5-09
Recibe el acta ya firmada de la sesion anterior y la integra en el
expediente del Archivo de la Coordinacion General de Servicios
Parlamentarios.
Cl-7.5-01-00-02

REV 00




HOJA 4 DE 13
Cadigo del
Documento:
PROCEDIMIENTO DE CGSP-8 5-06
ELABORACION DE ACTAS Eocha de Emision:
XIS e 04/07/14
R No. de Revision: 02
7. Diagrama de Flujo.
Elaboracion de Actas
" Coordinador General de
Personal de la Coordinacion General de o
. - Servicios
Servicios Parlamentarios ;
Parlamentarios
{  Inicio )
h 4
Con las anotaciones tomadas en la sesion de
asistencia, discusion y votaciones se elabora
lagacetilla v
Coteja que datos
contenidos en gacetilla
. ] correspondan con las
Captura correcciones en su €aso, envia . .
) - iy hojas de anotaciones de
archivo e impresion .
la Sesion;
Revisa y corrige
A redaccion y ortografia
En el acta Incorpora la correspondencia
armaday los datos de la gacetilla revisaday
validad !
Coteja que datos
contenidos en acta
- . correspondan con las
Captura correcciones en su caso, envia B , .
. ; s hojas de anotaciones de
archivo e impresion v
la Sesion;
i Revisa y corrige
redaccién y ortografia
Busqueda de Rubricas del Presidentey ¥ &
Secretarios
Archivar en sesion correspondiente
Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Caodigo
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
Caodigo Almacenado | Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion
CGSP-8.5-06-00-01 | En archivo Archivo electronico | Respaldo fisico | Archivo Del archivo
electrénico computadora de la |en expedientes | electronico impreso, cuando
Coordinacion; ingresados  a|desde la | se acumula una
En archivo archiveros por | Legislatura cuarta
impreso Archivo impreso en | orden LVIII (2006) legislatura, la
el area de archivo | cronolégico; vy mas antigua se
Publicadas de la coordinacion | respaldo del | En archivo | lleva a bodega
en la pagina |para tener acceso | archivo impreso desde | especial de la
web del a las mismas se | electronico en|la Legislatura | calle de Vallgjo
Congreso. solicita peticion al | servidor LIX (2009) 400
Coordinador. especial.
En la pagina Del archivo
web del electronico no se
Congreso: ha recibido la
desde la instruccién de
Legislatura eliminar archivos
LVIII (2008);
CGSP-8.5-06-00-02 | En archivo En carpetas Respaldo fisico | En archivo | No se ha recibido
impreso ubicadas en en expedientes |impreso desde |la instruccion de
estanteria; por orden septiembre eliminar archivos
En archivo cronolégico; y | 2015
electrénico Archivo electrénico | respaldo del
computadora de la | archivo Archivo
Publicadas Coordinacién; electrénico electronico
en la pagina desde enero
web del Pagina web del 2015
Congreso Congreso
En la pagina
web del
Congreso:
desde la
Legislatura LX
(2012)
CGSP-8.5-06-00-03 | En archivo En cada carpeta Respaldo fisico |En archivo | Del archivo
impreso de la Sesion en expedientes |impreso desde | impreso, cuando

correspondiente

por orden

la Legislatura

se acumula una

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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En archivo area de archivo cronolégico; vy |LIX (2009) cuarta
electronico respaldo del legislatura, la
Archivo electrénico | archivo En la pagina mas antigua se
Publicadas computadora de la | electronico en |web del lleva a bodega
en la pagina | Coordinacion; cada sesion Congreso: especial de la
web del desde la calle de Vallejo
Congreso Legislatura LX | 400
(2012)
Del archivo
electrénico no se
ha recibido la
instruccion de
eliminar archivos
No se ha recibido
la instruccién de
eliminar archivos
10. Anexos
Formatos
Anexo Caodigo Titulo
10.1 CGSP-8.5-06-00-01 Formato de elaboracion de actas
10.2 CGSP-8.5-06-00-02 Registro discusién y votacion
10.3 CGSP-8.5-06-00-03 Lista de asistencia

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1 CGSP-8.5-06-00-01
Elaboracién de actas

Leyenda Anual
Acta, Sesién (Tipo y niimero de Sesién), Periodo, Afio de Ejercicio

Presidente (a)
Legislador (a)

Nombre completo
Segundo (a) Secretario(a)
Legislador (a)
Nombre completo

Legal, Numero de Legislatura, (fecha con letra).

Primer(a) Secretario(a)

Legislador (a)
Nombre completo
En la ciudad de San Luis Potosi, Capital del Estado mismo

nombre, a las (hora en letras) horas, del (fecha de la sesion),
reunidos en el salén de sesiones “Ponciano Arriaga Leija”, los
legisladores, (Lista alfabética de los legisladores asistentes).
(Legisladores con retado, inasistencia justificada y/o falta). Orden
Acta Sesion (Tipo y

no se manifestaron), no se manifestaron.
Sesion), aprobada por
(Legisladores que no se manifestaron), no se manifestaron.
CGSP-B.5-06-00-01
REV o2

del Dia aprobado por (mayoria/unanimidad): (Legisladores que
(mayoria/unanimidad)

nimero de
Correspondencia. (Descripcién y acuerdo)

CI-7.5-01-00-02
REV 00
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Leyenda Anual

Anexo 10.1 CGSP-8.5-06-00-01
Elaboracion de actas

Iniciativas. (Descripcion y acuerdo) (Declaratoria de caducidad

de iniciativas y/o Puntos de Acuerdo). Dictdmenes. (Descripcion,

discusién y votacién) Puntos de Acuerdo. (Descripcion, discusion

y votacion) Asuntos Generales, (Descripeion)

Concluido el Orden del Dia se cit¢ Sesién (Tipo y ndmero de

Sesién) el (dia/mes/afio) a las XX;XX horas.

las XX horas con XX minutos.

Presidente (a)

Legislador (a)

Nombre completo

Primer(a) Secretario(a)

Legislador (a)
Nombre completo

Segundo (a) Secretario(a)

Finalizé la sesion a

Legislador (a)
Nombre completo
PaginaX deY CGSP-8.5-06-00-01
REV o2
Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.2 CGSP-8.5-06-00-02
Registro de votacion y discusion

Dia, mes, y afio 5 Sasidn
- - - _

PaginaXdeY CGSP-8.5-06-00-02

Rev 00
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Anexo 10.2 CGSP-8.5-06-00-02
Registro de votacion y discusion

Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)

Nombre de legislador (a)
F Nombre de legislador (a)
_ Nombre de legislador (a)

Nombre de legislador (a)
: Nombre de legislador (a)
- Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legisladar (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legistador (a)
18 Nombre de legislador (a)
1'9 Nombre de legislador (a)
20 Nombre de legislador (a)

21 Nombre de legislador (a)
. Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
Nombre de legislador (a)
. Nombre de legislador (a)

Pagina X deY
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Anexo 10.2 CGSP-8.5-06-00-02
Registro de votacion y discusion
Pagina X de Y
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Anexo 10.3 CGSP-8.5-06-00-03
Lista de Asistencia

Sesion No. XX
dia/mes/ano

Nombre Legislador(a)

| 6 B
Nombre Legislador(a)

o,

- GSP-8.5-06-00-03
REV 00
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11. Control de Cambios

F FECHA DEL ESTADO DE

CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

04/07/2014 00 Emisién del documento.

27/05/2016 01 Se actualizo, Puesto y responsabilidades generales; Desarrollo de
actividades; Diagrama de Flujo.
Se modifico anexo a revision 01; Logo por cambio de legislatura; y
denominacion de la Coordinacion.

1/06/2018 02 Adaptacion a 1ISO 9001:2015 y Modificacion de DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FECHA:
Coordinador General De Servicios 1/06/2018
Parlamentarios
REVISO: FECHA:
Presidente del Comité de Calidad
1/06/2018
REVISO Presidente de la FECHA:
Junta de Coordinacion Politica 1/06/2018
APROBO: FECHA:
4 N oSS 7 474
Presidente de la Directiva del H. Congreso (_.Z )7/ / / /- Vit A J 1/06/2018
del Estado —] 2/5/ { // u/ /)
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