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1. Objetivo

Proporcionar al Presidente y los secretarios de la Directiva las guias que coadyuven en una legal y ordenada
conduccion de las sesiones.

2. Alcance

Inicia desde que se tienen definidos los asuntos que se veran en la sesion y concluye hasta que termina la sesién:
implica a la Coordinacion General de Servicios Parlamentarios, y Presidente/secretarios.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales —’

3.1 Coordinador 3.1.1 Cotejar propuesta de guia de Presidente con correspondencia sistematizada
General de Servicios | y valida
Parlamentarios

3.2.1 Planificar los apartados de la propuesta de las guias

3.2.2 Integrar en esta la correspondencia armada y la informacién de la propuesta
3.2 Personal de la del dia y entregarla para revision

Coordinacion General | 3.2.3 Realizar correcciones a propuesta de guia de presidente e imprimir

de Servicios 3.2.4 Elaborar guias de secretarios con base en la guia del presidente e imprimir
Parlamentarios 3.2.5 Validar que la informacion de las guias de secretarios coincida con la guia del

presidente
3.2.6 Engargolar guias de secretarios Yy presidente

4. Politicas

4.1 Procurar que no falte ninguna herramienta auxiliar en la redaccién de guias y pueda repercutir en ilegalidad,
confusion o poca claridad en la conduccién de sesiones.

4.2 Cumplir con las etapas cronoldgicas de sesion.

4.3 Redactar todos los procedimientos para discusion y votacion de dictamenes y asuntos diversos.

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

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

5. Definiciones

Términos mencionados en este Documento
Término [ Definicién
5.1 Coordinacion Conforme a la Ley Organica del Poder Legislativo, a la Coordinacién General de
General de Servicios Parlamentarios, corresponde la asistencia y realizacién de los trabajos
Servicios necesarios para que la Directiva se encuentre en condiciones de ejercer sus funciones
Parlamentarios
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6. Desarrollo

No

RESPONSABLE

ACTIVIDADES

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

En base a la “propuesta” (orden del dia) ya revisada, se
planifican los apartados de la guia del Presidente, para que
pueda conducir la sesion desde su inicio hasta su
conclusién; detallando los momentos precisos en que
corresponde intervenir al Presidente, a los secretarios: asi
como cuando se da la palabra a los demas legisladores.

Se integra en la "propuesta” la correspondencia armada yla
informacion de la propuesta del orden del dia.

Terminada la guia la entrega para revisién al Coordinador.

Elaboracion de guias
protocolarias
Anexo 10.1

CGSP-8.5-04-00-01

Propuesta orden del dia
CGSP-8.5-03-00-01

Correspondencia
CGSP-8.5-02-00-01

Coordinador
General de
Servicios
Parlamentarios

Coteja guia de Presidente con “propuesta” (orden del dia),
con correspondencia sistematizada y valida.

Hace observaciones en el documento y lo regresa a
Personal de la Coordinacion.

Elaboracion de guias
protocolarias
Anexo 10.1

CGSP-8.5-04-00-01

Propuesta orden del dia
CGSP-8.5-03-00-01

Correspondencia
CGSP-8.5-02-00-01

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

Realiza correcciones hechas por el Coordinador: imprime
guia de Presidente terminada.

Una vez aprobada la guia del Presidente por parte del
Coordinador, se elaboran guias del primer y segundo
secretario con base en la guia ya hecha, ya que en ésta
vienen definidos los momentos en que cada secretario
interviene, se imprimen guias del primer y segundo
secretario.

Valida que la informacién de las guias de secretarios
coincida con la guia del presidente.

Se engargola por separado cada una de las guias, tanto del
Presidente como cada uno de los secretarios para tenerlas
a disposicion el dia en que esté programada la sesion.

Envia guia de Presidente a su correo electrénico un dia
antes de la sesion,

Elaboracion de guias
protocolarias
Anexo 10.1

CGSP-8.5-04-00-01
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7. Diagrama de Flujo.

Elaboracidon de guias protocolarias

Personal de la Coordinacion General de Servicios
Parlamentarios

Coordinador General de Servicios Parlamentarios

( Inicio )

y

Con la propuesta del orden del dia, ya revisada

se planifican los apartados de la propuesta de
guia de presidente

4

Se integra en esta la correspondencia armada y

lainformacidn de [a propuesta del orden del dia »| Coteja propuesta.de .gma depresu ent? €n
. correspondencia sistematizada y valida
y la entrega para revision

Realiza correcciones a propuesta de guia de
presidente e imprime

A

Elabora guias de secretarios con base en la guia
del presidente e imprime

4

Valida que la informacién de las guias de
secretarios coincida con la gufa del presidente

¢Caincide la
informacion?

Engargola guias de secretarios y presidente

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cddigo
8.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi N/A
8.2 Ley Organica 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 Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion
CGSP-8.5-04-00- | Almacenadas Para tener acceso |Respaldo del | En archivo | No se ha recibido
01 en Archivo se solicita peticion | archivo electrénico  en | instruccion
electrénico. al Coordinador. electronico  en | computadoras | respecto
servidor de la
especial. Coordinacion,
desde la
Legislatura LVII
(2003)
10. Anexos
| Formatos
| Anexo Cédigo Titulo
_10.1 CGSP-8.5-04-00-01 | Formato de elaboracion de guias protocolarias
CI-7.5-01-00-02
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ELABORACION DE GUIAS PROTOCOLARIAS

Anexo 10.1 Elaboracién de guias protocolarias
CGSP-8.5-04-00-01

Excelente dia para todos; pido respetuosamente a las legisladoras, y legisladores, ubicarse en

sus curules

ag

Hay Quérum; inicia la Sesién Ordinaria, y vélidos sus acuerdos m

Segundo (a) Searetario (a) dé a conocer el Orden del dia

A consideracidn el Crden del Dia

Al no haber discusion, Segundo (a) Secretario {a) proceda a la votacion

Cl-7.5-01-00-02
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El/las acta (5) de la Sesion (es) anterior {es) diz/mes/ano. se notificd legziments, v atd 3

discusién.

(s existen propuestas para modificaria s someten 3 votacién junto con =l acta)

Al no haber discusién, Primer (a) Secretario (a) proceds a la votacién

werfic cidn

Aprobada (5} elflas acta (s) por (unanimidad) o { mayorla)

Segundo (a) Secretario (a) l=a la correspondencia del Poder Legisiativo

9

Primer (a) Secretario {a) prosigz con la comepondencia de los dems poderas del Estado

¢

Segundo (a) Secretario (a) continde con la commespondencia de ente autdnomo

o
L AL
Primer (a) Secretario (a) presente [ correspondencia de ayuntzmientos

S o

Segundo (a) Secretario (a) detali= la correspondencia del Poder Federal

gy

Primer (a) Secretario (a) sg= con la correspondenciz de poderes de otras entidades dsl
pals
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o

Segundo (a) Secretario (a) finzlice con la correspondencia de Particulares

o

Ve

En el apartado de iniciativas la voz al (los) legigador fes) »xx. para la (g iniciativa (s} en

agenda

Disposiciones normativas de esta Soberanfa posibilitan no leer los (nimero de
dictdmenes) dictdmenes agendados: S=gunda Secretaria consulte si se exime la lectura

{verificada la votadtn geondmica)

Dispensada la lectura de los (ndmerc de dictdmenes) dictimenes por {unanimidad] o

{mayorfa)

LA

A discusidn el (los) dictamen (es) [ndmero (s)] con Proyecto de Decreto; inscriba a

quienes vayan 2 intervenire

Tiene la palzbra & (la) diputado(a)
{al concluir las intervénciones)

Concluide el debate pregunte s el dictamen estd discutido

{verificada 1a votacion econdmica)

Cl-7.5-01-00-02
REV 00
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Suficientemente discutido el/los dictamen {es) por (mayorfz) o {unanimidad); (sn discusién)s
distribuir las cédulas

Convdguess 2 depositarla

Reslizar la confrontsa, el escrutinic, e informarme los resultados

Habiendo resultado ... votos a favor: .2bstenciones; y ...VOtos en contra; por

iantc, se aprueba por {wnanimidad) o {mavyoria) el Decreto oo pasa al Ejecutivo para

efectos constitucionales; por tanto, notifiguess a los ciudadanaos elactos v citeseles para que en

etz Sesidn (tipo de sesidn) rindan protesta de ley

o

El diputadofa) [Nombre del/la legidzdor(a)] plantea Punto de Acuerdo

{al concluir}
En virtud de que el Punto de Acusrdo s= notificd en la Gaceta Farlamentaria, estd a discusion:
Segundo (a) Secretario (a)

inscriba a quienes vayan a intervenir»

hecho gl regi

Cl-7.5-01-00-02
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Tiene la palabra &l (la) diputade(a)

Por {mayorfa) o (unanimidad) suficientemente discutido =l Punto de Acuerdo; +{sn

discusién} a votacidn nominal

{2l concluir Iz votacién nominal) -
Habiendo resultado .._.___votos a favor; .. abstenciones; y ... voles en contra; por

tanto, se aprueba por (unanimidad) o (mayorfa) o notifiguess

P

e

En Asuntos Generales alguien desea participar?

L3

Concluido et Orden del Dfa, cito a Sesién (tipo de sesidn) dfa‘mesano, a las youme horas

RN R =) (repicar 13 campana

o

L\ M
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11. Control de Cambios

FECHA DEL ESTADO DE «
CAMBIG REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
4/07/2014 00 e Emision del documento
27/05/2016 01 * Se actualizaron los apartados de, responsabilidades; definiciones; diagrama de
flujo; y cuadro de aprobacién.
* Se modificaron los apartados de, responsabilidades; desarrollo; logo; y anexos
a revision 01
1/06/2018 02 * Adaptacién a ISO 9001:2015 y Modificacion de DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA \ FECHA:
Coordinador General De Servicios = ) 1/06/2018
Parlamentarios Q \ = 1
/1'1 A 4 j
REVISO: Fle\g)‘\’ / (& FECHA:
Presidente del Comité de Calidad jf S WA
AT e eAO [ S 1/06/2018
REVISO F Man-/ P FECHA:
Presidente de la r
Junta de Coordinacién Politica 1 , ""'_‘7 """/ ; 1/06/2018
APROBO: )ﬂRMA /' FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 2 ( 1/06/2018
del Estado 1 // (// j ’?( C / /. ’/
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