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1. Objetivo
Elaborar las minutas expedidas por el Pleno del Congreso y enviar al Poder Ejecutivo para sancion, promulgacion
y publicacién en el Periodico Oficial del Estado

2. Alcance
Inicia desde la aprobacién en el Pleno de los dictamenes o asuntos con proyecto de decreto y concluye con la
entrega de minutas al Poder Ejecutivo, involucra a Coordinacion General de Servicios Parlamentarios

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Coordinador 3.1.1 Revisar oficios dirigidos al Ejecutivo
General de Servicios | 3.1.2 Revisar minutas, hacer observaciones
Parlamentarios

3.2.1 Elaborar cficios de minutas y hojas de firma

3.2.2 Modificar oficios de minutas y hojas de firma

3.2.3 Imprimir oficios de minutas y hojas de firma

3.2.4 Recolectar firmas de Presidente y secretarios

3.2.5 Elaborar minutas e imprimir

3.2.6 Modificar minutas

3.2.7 Imprimir minutas y armar con hojas de firma y oficio

3.2.8 Entregar al Ejecutivo minutas y oficios diversos

3.2.9 Archivar copias de oficios con acuses de recibido en expediente respectivo

3.2 Personal de la
Coordinacion General
de Servicios
Parlamentarios

4, Politicas

4.1 Toda minuta debera llevar las modificaciones hechas por el Pleno a los dictamenes; posterior a la sesion, no
debera existir ninguna alteracion de fondo en el documento validado por la Legislatura

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

4.3 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 Definicién
5 1 Proceso Cuandq una iniciativa haya sido aprobada por 'el‘ C.ongreso, se sujetara gl siguiente
legislativo (etapa procgdnmento; exceptuando Qe_l mismo a las iniciativas de acuerdo economico yllfas
minuta) retacnonada,s con la.Ley_ ’Organlca: sera turnada al Poder Ejecutivo para su sancion,
promulgacion y publicacion.
5.2 Proceso Las leyes, decretos, acuerdos administrativos y reglamentos, so6lo seran de
legislativo (etapa cumplimiento obligatorio y surtiran efectos legales, después de que sean publicados en
minuta) el Periodico Oficial del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Personal de la__ | Previo a la sesion, elabora e imprime las hojas de firmas de
Coordinacién las minutas que podrian generarse.
1 General de Elabora oficio dirigido al Ejecutivo con el que se enviaran
Servicios posteriormente las minutas
Parlamentarios
Coordinador Revisa oficio y hace correcciones a mano en caso de que
2 General de las hubiera
Servicios
Parlamentarios | Da visto bueno
Personal de la | Captura correcciones en caso de que las hubiera;
Coordinacion Imprime oficios de minutas y hojas de firma, y
General de Minutos antes de que comience la sesion y si los diputados
Servicios presidente y secretarios llegaron con anticipacion, recaba
Parlamentarios | sus firmas para tener listos los oficios
Comienza la elaboracién de minutas luego de que el
Coordinador General de Asuntos Parlamentarios.
3 En caso de que no hubiera prioridad por algun plazo legal,
sin necesidad de instruccién superior, da inicio con las
mismas. Minuta
Anexo 10.1
Extrae del archivo del dictamen que fue entregado por las CGSP-8.5-10-00-01
comisiones dictaminadoras, Unicamente la parte ultima
donde contiene la exposiciéon de motivos y el proyecto de
decreto, lo copia y pega en un formato especial; inserta las
enmiendas o modificaciones que se hayan hecho en el
Pleno; imprime y entrega al coordinador General.
Coordinador Revisa las minutas; y de ser necesario realiza
- General de observaciones de forma, o sefiala algun error ortografico.
Servicios
Parlamentarios | Da visto bueno
Personal de la Captura las correcciones
Coordinacion
General de Imprime minutas; agrega las hojas de firmas y oficios
Servicios respectivos y entrega a quien llevara al Ejecutivo el paquete
Parlamentarios | completo (en caso de que no se apruebe o retire algun
8 dictamen con proyecto de Decreto, entonces dichos oficios
se destruyen)
Entrega al Ejecutivo minutas y oficios diversos
Recibe la copia de oficios con acuses de recibido y los
integra en su expediente respectivo
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7. Diagrama de Flujo.
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
8.1 Constitucién 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
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicion
CGSP-8.5-10-00-01 |En archivo Se encuentran en | Respaldo fisico | Respaldo El archivo
electrénico archivo electronico | en expedientes | electronico  de | electronico  aun
en computadora; |ingresados a|cinco no se recibe
Y en archivo archiveros por | legislaturas (15 | instruccion al
impreso Y en archivo | orden anos) respecto
impreso en el area | cronolégico; y|En archivo
del archivo de la|respaldo del | impreso desde | Se pasa al
coordinacion; archivo la Legislatura | archivo general
electrénico  en | LIX (2009) del Congreso,
Para acceso se|servidor dependiente de
solicita peticion a|especial. la Oficialia Mayor
Coordinador cuando se tienen
General. archivos de mas
de 9 afos
10. Anexos
|
Formatos
| Anexo Cadigo Titulo
10.1 CGSP-8.5-10-00-01 Minuta
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Anexo 10.1 Minuta
CGSP-8.5-10-00-01

Tema: Minuta de Decreto

[mes, dia, afic
Gobemador Constitucional del Estado
MNombre completo,

Presente

Para efectos constitucionales enviamos Minuta de Decreto emitida en Sesion

del (dia/mes/afo). por la que esta Legislatura
Constitucional del Estado Libre y Soberano de $an Luis Potosi, (descripcion de la
minuta).
Por la Directiva
Legisador (a)
Nombre completo
Primer (a) Secretario (3) Segundo (3) Secretario (3)
Legislador (a)
Nombre completo Nombre axmpleto
X f
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Anexo 10.1 Minuta
CGSP-8.5-10-00-01

Legislahmra Constitucional del Estado Libre

Soberano de San Luis Potos!

(ONBCOYPRIMERO__ ). Descripaién del Proyecto de Decreto

ONECO/PRIMERO_).

TRANSITORIO)
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Lo tendra entendido &l Ejecutivo del Estade, lo hard publicar, circular y obedecer.

DA DO en &l salén de sesiones “Poncianc Armiaga Leija” d=f Honorable Congreso del Estado,

=l ffecha con letra),
Por Ia Directiva
Presidenie (a)
Legislador (3)
MNombre completo
Primer (3) Secretario (3)
Legislador ()
Normibre
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11. Control de Cambios
FECHA DEL ESTADOQ DE
CAMBIO REVISION RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
04/07/2014 00 Emision del documento
04/08/2016 01 Cambio de denominacién de la Coordinacién, anexo a revisiéon 1, y cuadro de
aprobacion
1/06/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015 y Modificacion a DF.
12. Cuadro de Aprobacion
ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador General de  Servicios ‘° 1/06/2018
Parlamentarios ( \ ﬁ
/ /] f\
REVISO: FIRMA; / /’/f, FECHA:
Presidente del Comité de Calidad 1/06/2018
REVISO FECHA:
Junta de Coordinacion Politica 1/06/2018
APROBO: FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso | ( 1/06/2018
del Estado ]
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