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1. Objetivo

Redactar los oficios de acuerdos y acuses de recibo para enviarlos con la documentacion atinente a quien

corresponda.

2. Alcance

Inicia una vez que se tienen los turnos recaidos de los asuntos de correspondencia, y termina con la entrega a
comisiones o promoventes externos del acuerdo, o acuse de recibo. Involucra a Oficialia Mayor, Oficialia de Partes,
y coordinaciones, General de Servicios Parlamentarios; y Servicios Internos.

3. Responsabilidades

Puesto

Responsabilidades Generales

3.1 Coordinador
General de Servicios
Parlamentarios

3.1.1 Revisar y corregir cada uno de los acuerdos y acuses de recibo elaborados

3.2 Personal de la
Coordinacion General
de Servicios
Parlamentarios

3.2.1 Elaborar acuerdos y acuses de recibo

3.2.2 Imprimir acuerdos y acuses de recibo

3.2.3 Recabar firmas de secretarios de Directiva o Diputacion Permanente

3.2.4 Fotocopiar la correspondencia que se entregara a comisiones, comités y
drganos internos

3.2.5 Entregar acuerdos a las diversas comisiones, comités u érganos internos del
Poder Legislativo. Entrega en la mensajeria o mexpost lo que corresponda

3.2.6 Entregar copia de acuerdos a promoventes externos

3.2.7 Archivar copias de acuerdos y acuses, firmados de recibido; en expedientes
respectivos

4. Politicas

4.1 Los acuerdos y acuses de recibo, se firmaran de recibido en una copia la cual se integrara al archivo
4.2 Los acuses de recibo foréaneos, una vez enviados, oficialia de partes recibe las guias y acuses, mismos que
se entregan a la Coordinacion General de Servicios Parlamentarios, para archivar en el expediente respectivo

del archivo

4.3 Cada legislatura se cambia el estilo, y letra de los formatos
4.4 Las demas que senalen los ordenamientos legales o que determine la Directiva y/o Junta de Coordinacion

Politica

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion
Turno recaido a correspondencia e iniciativas, de conformidad con las atibuciones
B Rsnerdo establecidas en la Constitucion Politica del Estado y la Ley Organica del Poder

Legislativo, para lo cual se entrega copia del asunto respectivo, con oficio, para
resolucion de las comisiones, comités u organos internos del Congreso del Estado.
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6. Desarrollo
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Personal de la | Revisa la Correspondencia con turno recaido y elabora
Coordinacion acuerdos y acuses de recibo.
1 General de
Servicios
Parlarngntarlos , , Correspondencia
Coordinador Revisa acuerdos y acuses de recibo para detectar errores. CGSP-8.5-02-00-01
General de '
2 Servicios Formato de acuerdos
Parlamentarios Anexo 10.1
CGSP-8.5-11-00-01
Corrige e imprime acuerdos y acuses de recibo.
_ _ Formato acuses de
Recaba firmas de los acuerdos y acuses, de secretarios de recibo
Directiva o Diputacién Permanente. Anexo 10.2
. ) . L CGSP-8.5-11-00-02
Fotocopia correspondencia que se entregara a comisiones,
comités u érganos internos del Congreso, mediante oficios
Personal de la | 0€ 8cuerdos. Solicitud de guias para
inacié . . envio por mexpost o
Cég;c::;ccﬁn Entrega en cada uno de las oficinas de los presidentes o E:stafetap
3 Sarvicios titulares de las comisiones, comités u érganos internos los Anexo 10:3
. acuerdos con la copia de la correspondencia y le firman de R it
Parametiaris recibido en copia de oficio de acuerdos. Entrega lo CESP48.5-11:00-03
correspondiente en correos 0 mexpost. Procedimiento de
: Archivo
Entrega copia del acuerdo a promoventes externos de CGSP-8.5-09
iniciativas o correspondencia. ’
Archiva copia de recibido de acuerdos, firmados por las
secretarias de presidentes de comisiones, comités y
organos internos del Congreso, y por promoventes.
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7. Diagrama de Flujo.

Acuerdos y acuses de recibido

Personal de la Coordinacion General de Coordinador General de Servicios
Servicios Parlamentarios Parlamentarios
De la correspondencia general elabora .| Revisa acuerdos y acuses de recibo para
acuerdos y acuses de recibo detectar erroresy da visto bueno

Imprime acuerdos y acuses de recibo

.

Pasa a firma de secretarios los acuerdosy
acuses

!

Fotocopia correspondencia que se
entregara a comisiones, comités y érganos
internos

!

Entrega en oficinas de presidentes de
comisiones, comités u érganos internos,
acuerdos, con copia de correspendencia y
le firman de recibido.Entrega en mexpost
y/o correos

'

Entrega copia de acuerdo a promoventes
externos

v

Archiva copia de recibido de acuerdos,
firmados por presidentes, comités,
organos internos y promoventes

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cédigo
8.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi N/A
8.2 Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi N/A
8.3 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado de San Luis N/A
Potosi
9. Control de Registros
Caodigo Almacenad Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
o
CGSP-8.5-11-00-01 |En  archivo [Se encuentran en|Respaldo fisico | Archivo impreso | Pasados los 9
electronico |archivo electronico|en expedientes | desde afos se
de responsable de|ingresados a | legislatura LIX |transfieren al
acuerdos. archiveros  por|(2009) archivo general
orden del Congreso
cronologico; vy dependiente de
respaldo del Oficialia Mayor
CGSP-8.5-11-00-02 [En  archivo | Copias impresas de |archivo Archivo Respecto del
impreso acuerdos, acuses de | electrénico  en | electrénico archivo
recibo y | servidor desde electrénico no se
correspondencia especial. legislatura LVII|ha instruido al
original, (2003) respecto
almacenadas en el
area de archivo de la
Coordinacion
General
CGSP-8.5-11-00-03 |En  archivo | Archivos electronicos | Respaldo  fisico | Respaldo Respecto del
impreso e impresos selen archiveros | electrénico archivo
encuentran en | por orden | desde electronico no se
archivo personal de|cronoldgico; vy |legislatura LIX|ha instruido al
responsable de | respaldo del | (2009) respecto
acuerdos y acuses de | archivo
recibo electrénico  en | Archivo  fisico | Archivo fisico
servidor iniciando la | terminando la
especial. Legislatura LXI | legislatura se
(2015) desecha
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10. Anexos
Formatos
Anexo Codigo Titulo
10.1 CGSP-8.5-11-00-01 Formato acuerdos
10.2 CGSP-8.5-11-00-02 Formato acuses de recibo
10.3 CGSP-8.5-11-00-03 Solicitud de guias para envio por mexpost o estafeta

Anexo 10.1 acuerdos
CGSP-8.5-11-00-01

Nimmero de Tumo
Mes/dia/ano
Comision (es)
Presidente(s)
Legislador (a)
Nombre completo de Legislador (es)
Presente.
En Sesion de la data se dio cuenta de
redbido el (dia/mes/ano)
y, acordd: a .
Honorable Congreso del Estado
|
Primer(a) Secretario(a) Segundof(a) Secretario(a)
Legislador(a) Legislador(a)
Nombre completo Nombre completo
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Anexo 10.2 Acuses de recibo
CGSP-8.5-11-00-02

acuse de recibo:
Mes/dia/ano

KAXXXXXX,
Presente.

En respuesta a ; le notificamos que se determing
en Sesion de la
data

Honorable Congreso del Estado
Por la Directiva

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

COSP-8.5-11-00-02
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Anexo 10.2 Solicitud de guias para envio por mexpost o estafeta
CGSP-8.5-11-00-03

Honorable Congreso del Estado
Coordinador de Finanzas
Nombre compieto,

Presente.

Por este conducto le pido proporcione a la Coordinacién General de Servicios
Parlamentarios, recurso econdmice suficiente para envio de correspondencia con acuse de

recibo. iwmdaﬂ con letra) sobres blancos tamaiio ofido

Sesion dia/mes/ano

Nimero(s) consecutivo. Descripcion.

Honorable Congreso del Estado
Ofidalia Mayor
Nombre completo

‘fa. Bo. Nombre complete. Cogrdinador Ceneral de Servicios Parlamentarics-
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE ;
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
4/07/2014 00 Emision del documento.
4/08/2016 01 Se actualizo la denominacion de la Coordinacion, anexos a revision 1, y cuadro de
aprobacion.
1/06/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015 y revision DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador General De Servicios ; ) 1/06/2018
Parlamentarios ( X
REVISO: FIRMAS ) FECHA:
Presidente del Comité de Calidad DI~ nens 5 /"
C il A 1/06/2018
REVI RMA: 7 FECHA:
e Presidente de la /F’1 MA £ p
Junta de Coordinacion Politica / 9 2 ' 1/06/2018
APROBO: FRMA: ] = FECHA:
P i 7/.,/ ) k)/ P 4 : )
Presidente de la Directiva del H. Congreso | //Q/// ,,,2;)[[ {/ 7 w( C/ 1/06/2018
del Estado / S _
// /
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