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1. Objetivo
Proporcionar propuesta del orden del dia, a los integrantes de la Directiva y posteriormente a los diputados, asi
como al Coordinador de Comunicacion Social.

2. Alcance

Inicia desde que se tienen definidos los asuntos que se veran en la sesion y concluye hasta que se valida por el
pleno mediante votacidn.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales
3.1 Coordinador | 3.1.1 Cotejar que documento “propuesta’ (orden del dia) contenga correspondencia
General de sistematizada, asuntos incluidos en Gaceta Parlamentaria, asi como los indicados por
Servicios parte del Presidente de la Directiva, y ademas de revisar y hacer observaciones a

Parlamentarios | documento “propuesta” (orden del dia)

3.2.1 Elaborar archivo con sus apartados denominado “propuesta” (orden del dia)

3.2.2 Realizar correcciones hechas por el Coordinador y enviar documento “propuesta”
(orden del dia) por correo electrénico a presidente (a) de la Directiva

3.2.3 Imprimir nimero de tantos para legisladores y al Coordinador de Comunicacion
Social; y realiza debido encarpetado o

3.2.4 Imprimir y pegar etiquetas en cada una de las carpetas para cada uno de los
legisladores, asi como para el Coordinador de Comunicacion Social; integrar documento
impreso: “propuesta” (orden del dia) en cada una de las carpetas respectivas a cada
diputado y Coordinador de Comunicacion Social

3.2.5 Colocar en Directiva y cada uno de los curules las carpetas correspondientes a
cada uno de los legisladores; de igual manera hacer entrega de su carpeta
correspondiente al Coordinador de Comunicacion Social

3.2 Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

4, Politicas

4.1 Evitar que se viole algun procedimiento parlamentario

4.2 Cada legislatura se cambia el estilo de 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 Definicion

£ 4 Ordenidei Dia Asuntos a tratar en una sesion y que debe ser validada al inicio de ésta por la mayoria
) de los integrantes de la legislatura en turno

Organo de direccién del Pleno responsable de la conduccion de las sesiones del

5.2 Directiva HATSHES

5.3 Curul Banca o asiento que ocupa cada uno de los legisladores del Congreso
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6. Desarrollo
No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Una vez que ya se tiene sistematizada la correspondencia, | Propuesta orden del dia
Personal de la |los asuntos incluidos en la Gaceta Parlamentaria, asi como Anexo 10.1
Coordinacién | los indicados al Coordinador por parte del Presidente (a) de CGSP-8.5-03-00-01
1 General de la Directiva se elabora un nuevo archivo denominado
Servicios “propuesta” (orden del dia). Procedimiento de
Parlamentarios Gaceta Parlamentaria
CGSP-8.5-08
Coteja que documento “propuesta” (orden del dia) contenga
correspondencia sistematizada, asuntos incluidos en
Coordinador Gac_eta I?ar.lament_ana,.e indicados por .‘?I Presidente (a) de Propuesta orden del dia
5 Gse:r?/?gilodse la Directiva; y realiza ajustes en redaccion. Anexo-10.1
Parlamentarios | Realiza observaciones en documento ‘propuesta” (orden CGSP-8.5-03-00-01
del dia) y entrega el documento nuevamente a personal de
la Coordinacion General de Servicios Parlamentarios.
Corrige las anotaciones que le fueron sefialadas por el| Propuesta orden del dia
Coordinador. Anexo 10.1
CGSP-8.5-03-00-01
Envia documento a Presidente (a) de la Directiva por correo
electronico.
Imprime numero de tantos para legisladores, y para el
Pesesrnaliide gr?:ar?ir;?:;; de Comunicacion Social; y realiza
Coordinacion P ’
3 Gse;riir;loze Irpprime etiqgetas con el nombre_: de cada uno _de !gs
Parlaiiahtanas dlpqtados, asi como para el Coordinador de Comunicacion
Social.
Pega etiquetas en cada una de las carpetas que seran
designadas a diputados y al Coordinador de Comunicacion
Social.
Integra documento “propuesta” (orden del dia) en cada una
de las carpetas.
Antes de iniciar la sesién programada, coloca en Directiva y | Propuesta orden del dia
Personal de la | €" cada uno de los gurules las cgrgetas correspondientes a Anexo 10.1
Coordinasisn cada uno de los legisladores; asimismo se le hqce entrega CGSP-8.5-03-00-01
4 Ciereralde de Ia. ca_r‘peta _correspondlente al coordinador de
Saiidios Comunicacion Social. Entrega propufzsta orden
. del dia
Parlamentarios Anexo 10.2
CGSP-8.5-03-00-02
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7. Diagrama de Flujo.

Elaboracién de propuesta: Orden del dia

Personal de la Coordinacion de Servicios
Parlamentarios

Coordinador General de
Servicios Parlamentarios

( Inicio )

4

Con correspondencia y gaceta parlamentaria, en
tiempo y forma, se arman los apartados de la
propuesta

Coteja documento “Propuesto
con correspondencia

Realiza correcciones, envia documento a
presidente(a) por correo electrénico

sistematizada y realiza
observaciones

”

Imprime numero de tantos para legisladores y al
Coordinador de Comunicacion Social; y realiza
debido encarpetado

v

Imprime y pega etiquetas en carpetas; Integra
documento “propuesta” en cada carpeta

A

Coloca en Directiva y curules de diputados carpeta
correspondiente a cada uno de los Legisladores y

hace entrega a Coordinador de Comunicacién Social

Y

Fin

3
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
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
Cadigo Almacenado | Recuperacion Proteccion Retencidn Disposicion
CGSP-8.5-03-00-01 |Almacenados | En archivo | Respaldo fisico | En archivo | El archivo
en Archivo electronico; en expedientes | electrénico en |impreso, cuando
electronico; ingresados  al | computadoras | se acumula una
En el area de|archivo por | de la | cuarta
En la pagina | archivo; orden Coordinacion, |legislatura, la
web del cronoldgico; vy |desde la|mas antigua se
Congreso; Para tener acceso | respaldo del | Legislatura LVIl |lleva a bodega
al mismo se solicita | archivo (2003); especial de la
En archivo peticién al | electrénico  en calle de Vallejo
impreso Coordinador y a las | servidor En la pagina 400;
responsables especial web del
Congreso: Del archivo
desde la electronico
Legislatura nunca se ha
LVIII (2006), dado la
instruccion de
En archivo | eliminar archivos
impreso desde
la Legislatura
LIX (2009)
CGSP-8.5-03-00-02 | Documento |En carpeta de|Respaldo fisico | Archivados Del archivo fisico
en fisico archivo en carpeta en|desde nunca se ha
orden legislatura LXI |dado la
cronoldgico (2015) instruccion de
eliminar archivos
10. Anexos
Formatos
Anexo Cadigo Titulo
10.1 CGSP-8.5-03-00-01 Propuesta orden del dia

10.2

CGSP-8.5-03-00-02

Entrega propuesta orden del dia
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Anexo 10.1 Propuesta orden del dia
CGSP-8.5-03-00-01

Propuesta del Orden dd Dia

i!] Poder Legislaﬁvo frEneyo (2
Namero (s) de tumo (s). Descripcion. [Acserdo (s}]

b) Demés Poderes del Estado pmes @
NéGmero (s) de tumo (s). Descripcion., [Acuerdo ()1

) Entes: paraestatal; y auténomo imes
Namero (s) de tumo (s). Descripcion. [Acuerdo (5)]

d) Ayuntamientos; y organismos paramunicipales pimeo
Nimero (s) de turmo (s). Descripcion. [Acuerdo (531

€) Poder Federal jame @)
Niimero (s) de tumo (5). Descripcion. [Acuerdo (5)]

f) Poderes de otras entidades del pafs putmen 1
NaGmero (s) de tumo (s). Descripcion. [Acuerdo (5]

g) Particulares pumers @
Ntmero (s5) de tumo (s). Descripcion. [Acuerdo (5}]
Actualizacién: dia/mesfano, xx:xx horas Pdgina X de Y CGSP-8.5-03-00-01
REV o1
CI-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1 Propuesta orden del dia
CGSP-8.5-03-00-01

1L, Iniciativas. timeo tord de inkdiash

[Acuerdo {s}]

Namero (s) de tumo (s). Descripcion. |

nimero total de dictdmenes).

Congreso Libre y

1. Comisién {comisiones): proyecto de decreto.

Ceremonial: xxx.

Nt’xnero [s} de tumﬂ {s) Descnp»cwn

Ceremnonial: o0,

Sesion Ordinaria No. xx, >
“Ponciano Arriaga Leiia™.

Actualizacién: dia/mes/afio, xx:xx horas Pdgina X de Y

y e), de la Ley Organica
S R tdie B
1y /O fracaon iV,

Soberano

xx xx de xxx oo, xx:xx horas,

V, del

Salén

CGSP-8.5-03-00-01

REV 01
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[ Anexo 10.2 Entrega propuesta orden del dia

CGSP-8.5-03-00-02

Entrega Propuesta (s)
Orden del Dia

Sesion (e> Ordinaria/Solemne/Diputacion
Permanente/Extraordinaria/Privada No. XX
diaJmes/ano

(Nombre del Coordinador)
Coordinador de
Comunicacion Social

CGSP-8.5-03-00-02
REV oo
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11. Control de Cambios
FECHA DEL ESTADO DE
CAMBIO REVISIGN RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
04/07/2014 00 e Emision de documento
27/05/2016 01 s Se modificaron los apartados de, objetivo; responsabilidades; control de
registros y desarrollo; diagrama de flujo; y cuadro de aprobacion
e Se cambio, logo por legislatura; denominacién de la Coordinacion; y anexo a
revision 01
1/06/2018 02 » Adaptacion a 1ISO 9001:2015 y Modificacion DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO:

Coordinador General De Servicios
Parlamentarios

FIRMA:

—.

i/\

r)

FECHA:
1/06/2018

REVISO: FIRM FECHA:
Presidente del Comité de Calidad ﬁ?’) /

N Pt )) 1/06/2018

REVISG Presidente de la F}R MAG—"— N FEGHR:
Junta de Coordinacion Politica s 1/06/2018

APROBO: )?fRMA ’ /& FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso 2 ..:"/ 24 ( 1/06/2018

del Estado /;)MV/ Jld vt :
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