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1.-Objetivo

Atender a los usuarios del H. Congreso del Estado que solicitan apoyo, iniciando las acciones de gestoria y
atencion ciudadana necesarias que de manera pronta y gratuita permitan darle canalizacion a cada uno de los
asuntos.

2.-Alcance
Inicia con el turno de la peticién al Comité de Gestoria y Atencion Ciudadana del H. Congreso del Estado y
termina con la canalizacion de la misma. Aplica al Comité y a los usuarios.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Comité de Gestoriay | 3.1.1 Orientar al publico en general sobre los tramites a realizar en el Congreso del
Atencion Ciudadana. Estado y canalizar en su caso, las peticiones y quejas de las personas que soliciten el
apoyo del mismo;
3.1.2 Las demas que les sefiale la presente Ley y el Reglamento.
3.2 Secretario Técnico del | 3.2.1 Recibir todas las peticiones. o
Comité de Gestoria y ' 3.2.2 Analizar las peticiones con la informacién facilitada por el usuario.
Atencion Ciudadana 3.2.3 Buscar alternativas para la atencién de la peticion.
del Comité de Gestoriay |3:2:4 Orientar al usuario para la atencion de la peticion.
Atencion Ciudadana  |3:2.5 Canalizar la peticion a la instancia competente
3.2.6 Realizar los registros necesarios.

4. Politicas

4.1 Brindar atencion personalizada a los usuarios que de forma verbal presentan su peticion ante el Comité.

4.2 Revisar pormenorizadamente las peticiones que de forma escrita son turnadas al Comité por los Diputados,
por la Directiva, por la Junta de Coordinacién Politica, o presentados por los propios usuarios.

4.3 Registrar los datos del usuario y recabar copia de la documentacion que facilite el usuario.

4.4 Analizar la documentacién disponible e investigar los antecedentes del asunto asi como la existencia de
apoyos previos, para encontrar alternativas de atencién a la peticion.

4.5 Integrar expedientes cuando la naturaleza de la peticion permita darle seguimiento.

4.6 Orientar al usuario con inmediatez, gestionar de forma agil y practica, y canalizar las peticiones eficientemente.

5.-DEFINICIONES.
No Aplica
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6.-Desarrollo
DOCUMENTO DE
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Recibe las peticiones de los usuarios que son
Comité de Gestoria |turnadas para su atencion por los Diputados, la Formato de solicitud
1 y Atencion Directiva o la Junta de Coordinacion Politica, asi C0OG-8.5-01-00-01
Ciudadana como las peticiones formuladas directamente por los Anexo 10.1
usuarios
Secretario Técnico
2 del Comité de Brindar atencion personalizada a los usuarios que de
] . . o N/A
Gestoria y Atencion | forma verbal presentan su peticion ante el Comite
Ciudadana )
S Revisar pormenorizadamente las peticiones que de
Secretario Tgcmco forma escrita son turnadas al Comité por los
del Comité de : L
3 : .. |Diputados, por la Directiva, por la Junta de N/A
Gestorla y Atencion Coordinacion Politica, o presentados por los propios
Ciudadana . 0P P prop
usuarios el
Secretario Técnico Libro de Registro de
4 del Comité de Registrar los datos del usuario y recabar copia de la usuarios
Gestoria y Atencion | documentacion que facilite el usuario COG-8.5-01-00-06
Ciudadana ] Anexo 10.6
secrtaro Teonco |30 8 o e e L o
del Comité de , - Expedientes de cada
5 : .. |apoyos previos, para encontrar alternativas de
Gestoria y Atencion - L , : asunto
' atencion a la peticion dentro de los expedientes
Ciudadana
almacenados. B
Orientar al usuario sobre los tramites a realizar en el
Congreso del Estado, proporcionandole opciones y
Secretario Técnico |recomendaciones para gue su peticion sea
del Comité de satisfecha, se facilite el apoyo institucional o se
6 : - . " . : N/A
Gestoria y Atencion | cumplimenten requisitos o formalidades. Y asi
Ciudadana mismo, orientar al usuario sobre tramites que deba
realizar ante instituciones gubernamentales de nivel
| municipal, estatal o federal. -
Formato de oficio
COG-8.5-01-00-04
Seg;?tgg%i'tl'g%rgco Gestionar la peticién del usuario dentro o fuera del Amgxe| aFs
i Gestoria y Atencion gloangc:ezo dg?; ﬁ\sst'?adn%i:cégrﬁl )2‘?52/0 de que obtenga Formato de tarjeta de
Ciudadana oy pe atencion
COG-8.5-01-00-05
Anexo 10.5
8 Secretario Técnico | Recibir informacién de las instituciones en que fueron Formato de ficha

del Comité de

gestionadas las peticiones e informar oportunamente

informativa de notificacion
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Gestoria y Atencién
Ciudadana

al usuario sobre el avance de las mismas, cuando asi
corresponda

COG-8.5-01-00-03
Anexo 10.3

Secretario Técnico
del Comité de
Gestoria y Atencion
Ciudadana

Revisar el estado que guardan los expedientes para
realizar alguna gestion pendiente, o en su caso, tener
el asunto por CANALIZADO

Formato de ficha
informativa de
canalizacion
COG-8.5-01-00-02
Anexo 10.2

10

Secretario Técnico
del Comité de
Gestoria y Atencion
Ciudadana

Mantener y resguardar el registro derivado de las
orientaciones y gestiones en los expedientes de cada
asunto.

Libros de registro de
Expedientes
COG-8.5-01-00-07
Anexo 10.7

Libros de registro de
Oficios Enviados
COG-8.5-01-00-08
Anexo 10.8

Libros de registro de
Oficios Recibidos
C0OG-8.5-01-00-09
Anexo 10.9

Expedientes de cada
asunto
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7.- Diagrama de Flujo
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usuarios que acuden

personalmente ante el
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)

Quejas
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.

I
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peticiones recibidas
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|

|

Analiza la informaci

6n disponible

}

Investiga antecedentes del asunto

}

realizar en el Congres:
ante instituciones gubel

Orienta al usuario sobre los tramites a

nivel municipal, estatal o federal.

o del Estadoy
rnamentales de

!

dentro o fuera del Cong

Gestionar la peticién del usuario

reso del Estado

l

Recibirinformacion de las
instituciones en que fueron
gestionadas las peticiones

l

Informa oportunamente al usuario
sobre el avance de las mismas

I

Mantener y resguardar el registro
derivado de |as gestiones
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8. Referencias
Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Codigo
8.1 Manual de calidad MC
8.2 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potosi NA
8.3 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado de San Luis Potosi NA
9. Control de Registros
Cadigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencién Disposicién
COG-8.5-01-00-01 Archiveros y Para Documentos Durante el Archivo de
C0G-8.5-01-00-02 equipo de documentos impresos con | transcurso de la| Concentracion.
C0OG-8.5-01-00-03 computo en la impresos se carpetas Legislatura.
COG-8.5-01-00-04 | Secretaria Técnica | localizan en los | identificadas y
COG-8.5-01-00-05 |  del Comité de archiveros y documentos
C0OG-8.5-01-00-06 Gestoria y para electrénicos con
COG-8.5-01-00-07 Atencidén documentos respaldo en
COG-8.5-01-00-08 Ciudadana, electrénicos en | memorias usb,
las PC. el cual se
realiza cada 15
- dias.
COG-8.5-01-00-09 | De manera fisica | se localizan en Carpetas Durante el Archivo de
en la oficina de la | los archiveros | identificadas. | transcurso dela| Concentracion.
Expedientes de Secretaria Técnica | en la oficina de | Expedientes Legislatura.
cada asunto del Comité de la Secretaria Identificados
Gestoria y Técnica del
Atencion Comité de
Ciudadana. Gestoria y
Atencion
Ciudadana. B
CI-7.5-01-00-02
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10.- Anexos
Formatos
Anexo Caodigo Titulo
10.1 COG-8.5-01-00-01 Oficio de devolucién de dictamenes
10.2 C0OG-8.5-01-00-02 Formato de Ficha Informativa de Canalizacion
10.3 COG-8.5-01-00-03 Formato de Ficha Informativa de Notificacion
10.4 C0OG-8.5-01-00-04 Formato de Oficio
10.5 C0G-8.5-01-00-05 Formato de Tarjeta de Atencion
10.6 C0OG-8.5-01-00-06 Libro de Registro de Usuarios
10.7 COG-8.5-01-00-07 Libro de Registro de Expedientes
10.8 C0OG-8.5-01-00-08 Libro de Registro de Oficios Enviados
10.9 C0OG-8.5-01-00-09 Libro de Registro de Oficios Recibidos -
CI1-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1
COG-8.5-01-00-01 Formato de Solicitud

H. CONGRESQ DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
COMITE DE GESTORIA Y ATENCION CIUDADANA

s [} LEGIALATU RA, e SECRETAR‘A TéCNch
A LUS POTOS] we—
“Leyenda Anuaf”
SOLICITUD
San Luis Potosi, S.L.P., a de de (Afo).
USUARIO:
DOMICILIO:
MUNICIPIO:
ESTADO:
TELEFONO:
ASUNTO:

TURNADO POR:

Firma del usuario

COG-8.5-01-00-01
REV.01
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Anexo 10.2
COG-8.5-01-00-02 Formato de Ficha Informativa de Canalizacion
H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
COMITE DE GESTORIA Y ATENCION CIUDADANA.
SECRETARIA TECNICA
ez 1. X1 LEGISLATURY, s
s AN UGS POTQS] se—
FICHA INFORMATIVA DE CANALIZACION
San Luis Potosl, S.L.P., a de de (ARO)
ASUNTO: En virtud de que esta Secretario Técnica realizé las gestiones correspondientes y

, se tiene al presente como asunto

CANALIZADO.

Secretario Técnico del Comité de Gestoria y Atencién Ciudadana del H. Congreso del Estado

COG-8.5-01-00-02
REV.01

Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.3
COG-8.5-01-00-03 Formato de Ficha Informativa de Notificacion -
Y
“ﬁ 5} H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
" * 0 COMITE DE GESTORIA Y ATENCION CIUDADANA
= SECRETARIA TECNICA
wmennn 101 LEGISLATUR ?
smennm 5 A N LIS POTOS
FICHA INFORMATIVA DE NOTIFICACION
San Luis Potosi, S.L.P., a de de (Afo)
ASUNTO: En virtud de que esta Secretario Técnico
NOTIFICA a

realizd las gestiones correspondientes se le

ATENTAMENTE:

Firma del Usuario

Scretario Técnico de Gestoria y Atencidon Ciudadana del H. Congreso del Estado

C0OG-8.5-01-00-03
REV.01
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Anexo 10.4
COG-8.5-01-00-04 Formato de Oficio

Lm0 _1_,&\:

3 S

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI
COMITE DE GESTORIA Y ATENCION CIUDADANA
SECRETARIA TECNICA

mvmzinnr LK L LICISLATUR A s
e SAN LUTS POTOS] sy

“Leyenda Anual”

PRESENTE.

Por este medio me permito

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Secretario Técnico del Comité de Gestoria y Atencion Ciudadana del H. Congreso del Estado.

c.c.p. Archivo

COG-8.5-01-00-04
REV.01
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Anexo 10.5 -
COG-8.5-01-00-05 Formato de Tarjeta de Atencién |
e | X T 1 EGISLATUR A wosese
et AN TGS POTOST
Comité de Gestoria y Atencién Ciudadana
, (Afio)

Presente.-

Por este conducto me permito presentar a Usted, a

, con la finalidad de que

Sin otro particular, reciba un cordial saludo,

ATENTAMENTE

Secretario Técnico del Comité de Gestoria y Atencién Ciudadana del H. Congreso del Estado.

COG-8.5-01-00-05
REV.01 |

Cl-7.5-01-00-02
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Anexao 10.6
COG-8.5-01-00-086 Libro de Registro de Usuarios
FECHA NOMBRE DOMICILIO CIUDAD TELEFONO ASUNTO
COG-8.5-01-00-06
REV.01
Anexo 10.7
COG-8.5-01-00-07 Libro de Registro de Expedientes 1
EXP. | NOMBRE | DOMICILIO | TELEFONO | ASUNTQ | TURNADO | FECHA DE | OBSERVACIONES
No. POR REGISTRO | -
C0G-8.5-01-00-07
REV.01
Anexo 10.8
COG-8.5-01-00-08 Libro de Registro de Oficios Enviados
OFICIO No. FECHA ENVIADO A ASUNTO OBSERVACIONES |
C0OG-8.56-01-00-08
REV.01
Anexo 10.9

C0OG-8.5-01-00-09 Libro de Registro de Oficios Recibidos

FECHA DE RECEPCION

ENVIADO POR ASUNTO

OBSERVACIONES

COG-8.5-01-00-09
REV.01

Cl-7.5-01-00-02
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11. Control de Cambios

F%%‘AB?C;‘EL E:;SIDS?ODNE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO

17-07-14 00 Emision del documento

26-05-16 01 Revisién del procedimiento y cambio de logo por cambio de legislatura
13-06-18 02 Adaptacion a 1ISO 9001:2015

12. Cuadro de Aprobacioén

FIRMA: \
J” .,

ELABORO: FECHA:

Secretario Técnico del Comité de Gestoria St 13-07-2018
y Atencién Ciudadana L0\

Reviso: FIRMA/ / o FECHA:

Presidente del Comité de Calidad 5 ‘ ’ 13-07-2018
/yf‘x :fxu»'t’ € — 2,

REVISO: /wa FECHA:

Presidente de la Junta de Coordinacion 13-07-2018
Politica %—:“"’ -"" ;..-/

APROBO: FECHA:

Presidente de la Directiva del H. Congreso 13-07-2018
del Estado - // / }Z{
Cl-7.5-01-00-02
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