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l.-Objetivo
Atender a los usuarios del H. Congreso del Estado que solic¡tan apoyo, iniciando las acciones de g€|sto

'ahúla nermitan darle canalización a cada uno d

it̂ó

,l
v

OSatención ciudadana necesarias
asuntos.

2.-l\lcance
Inicia con el turno de la petici<

termina con la canalización de I

3. Flesponsabilidades

que de manera pronta y gratuita perm

4. Políticas

4.1 Brindar atención personalizada a los usuarios que de for
4.2 Revisar pormenorizadamente las peticiones que de for
por la Directiva, por la Junta de Coordinación Politica, o pres

4.3 Registrar los datos del usuario y recabar copia de la doc
4.4 Analizar la documentación disponible e investigar los
apoyos previos, para encontrar alternativas de atención a la peticiÓn.

4,5 Integrar expedientes cuando la naturaleza de la petición permita darle seguimiento.
4.6 Orientar al usuario con inmediatez, gestionar de forma ágil y práctica, y canalizar las peticiones eficientem

5..DEFIN ICION ES.
No Aolica

ct-7.5-01- 2

rntos.

l\lcance
;ia con el turno de la petición al Comité de Gestoría y Atención Ciudadana del H. Congreso del

mina con la canalizadón de la misma. Aplica al Comité y a los usuarios.

Flesponsabilidades

v

Puesto Rlesponsabi lidades Generales

3.1 Comité de Gestoría y
Atención Ciudadana.

3.1,1 Orientar al público en general sobre los trámites a realizar en el Congreso
Estado y canalizar en su caso, las peticiones y quejas de las personas que soliciter
apovo del mismo:

oe
le

3.1 .2 Las demás que les seíiale la presente Ley V el Reglamento.

3.2 Secretario Técnico del
Comité de Gestoría y
Atención Ciudadana

del Comité de Gestoria y
Atención Ciudadana

3.2.1 Recibir todas las peticiones,

3.2.2 Analizar las peticiones c;on la información facilitada por el usuario.
3.2.3 Buscar alternativas para la atención de la petición.

3,2.4 Orientar al usuario para la atención de la peticiÓn.

3.2.5 Canalizar la petición a la instancia competente
3.2.6 Realizar los reqistros necesarios

Políticas

Brindar atención personalizada a los usuarios que de forma verbal presentan su peticiÓn ante el Comité
Revisar pormenorizadamente las peticiones que de forma escrita son turnadas al Comité por los Dipu

la Directiva, por la Junta de Coordinación Politica, o presentados por los propios usuarios.
Registrar los datos del usuario y recabar copia de la documentación que facilite el usuario.
Analizar la documentaciirn disoonible e investioar lcls antecedentes del asunto asÍ como la existr:n,

os,

do

R 00
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6.-Desarrollo

Itlo. RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO

TRABAJO
E

1

Comité de GestorÍa
y Atención
Ciudadana

Recibe las oeticiones de los usuarios que son
turnadas para su atención por los Diputadrrs, la

Directiva o la Junta de Coordinación Política, asÍ
como las peticiones formuladas directamente por los
usuanos

Formato de solicit
coG-8.5-01-00-C

Anexo 10.'1

d

¿

Secretario Técnico
del Comité de

Gestoria y Atención
Ciudadana

Brindar atención personalizarla a los usuarios que de
forma verbal presentan su petición ante el Comité

N/A

Secretario Técnico
del Comité de

Gestoria y Atención
Ciudadana

Revisar pormenorizadamentel las peticiones que de
forma escrita son turnadas al Comité por los
Diputados, por la Directiva, por la Junta de
Coordinación Política, o presentados por los propios
usuaflos

N/A

4

Secretario Técnico
delComité de

Gestoría y Atención
Ciudadana

Registrar los datos del usuario y recabar copia de la
documentación que facilite el usuario

Libro de Registro
usuanos

coG-8.5-01-00-(
Anexo 10 6

A

l

6

Secretario Técnico
del Comité de

Gestoría y Atención
Ciudadana

Analizar la documentación disponible e investigar los
antecedentes del asunto asi como la existencia de
apoyos previos, para encontrar alternativas de
atención a la oetición dentro de los expedientes
almacenados.

Expedientes de ce

asunro
)d

o

Secretario Técnico
del Comité de

GestorÍa y Atención
Ciudadana

Orientar al usuario sobre los trámites a realizar en el
Congreso del Estado, proprl¡¡sie¡¿ndole opciones y

recomendaciones para que su petición sea
satisfecha, se facilite el a¡coyo institucional o se
cumplimenten requisitos o formalidades. Y así
mismo, orientar al usuario sobre trámites que deba
realizar ante instituciones gubernamentales de nivel
municioal, estatal o federal.

N/A

7

Secretario Técnico
del Comité de

Gestoría y Atenciórt
Ciudadana

Gestionar la oetición del usuario dentro o fuera del
Congreso del Estado, con el objetivo de que obtenga
el apoyo de la instancia compretente

Forrnato de oficir
coG-8.5-01-00-c

Anexo '10 4

Formato de tarjeta
atención

coG-8.5-0'1-00-c
Anexo 10.5

4

8
Secretario Técnico

del Comité de
Recibir información de las ins;tituciones en que fueron
oestionadas las peticiones e informar oportunamente

Formato de ficha
informativa de notificación

cr-7.5-0'1-oq-02
REV OO
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RESPONSABLE

al usuario sobre el avance de las mismas, cuando asíGestorÍa y Atención
Ciudadana

Revisar el estado que guardan los expedientes para

realizar alguna gestión pendiente, o en su caso, tener
el asunto por CANALIZADA

Formato de fic
informativa de
canalización

coG-8.5-0'1-00-
Anexo 10.2

Secretario Técnico
delComité de

Gestoria y Atención
Ciudadana

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

Libros de registro fle
Expedientes

coG-8.5-01-00
Anexo '10.7

Libros de registro

Anexo 10.8

Libros de registro
Oficios Recibido

coG-8.5-01-00-
Anexo 10 9

Expedientes dr-.

asunlo

Secretario Técnico
del Comité de

GestorÍa y Atención
Ciudadana
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7.- Diagrama de Flujo

Gestoría y Atención Ciudadana

Secretario Técnico
del Comité de Gestoría V Atención CiudadanaUs ua rio

Comité de Gestoría y

Atención Ciudadana

Brinda atención a todos los

usuarios que acuden
personalmente ante el

comité

Expone su petición al

comité de Orientación,
Gestoría V Quejas

Turnan las pet¡ciones

Al comité de
orientación, Gestoría

Qu ejas

Recibe las petlciones
de los diputados

Registra datos del usuario

Recaba copia de la

información disponible

Analiza la info rmación disponible

Investiga a ntecede ntes del asu n to

orienta al usuario sobre los trámites a

realizar en el Congreso del Estado y

ante instituciones gubernamentales de

nivel mun¡c¡pal, estatal o federal.

Gestionar la oetición del usua rio

dentro o fuera del Congreso del E

Recibir información de las

instituciones en que fueron
gestionadas las peti ciones

Informa oportuna mente a I usuario

sobre el avance de las m¡smas

Mantenery resguardar el registro
derivado de I as gest¡ones

c1-7.5-01-0
RE 00
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8. fleferencias

Documentos a los cualles $e hace Referencia

Titulo Códiqr

8.'l Manual de calidad MC

8.ll Lev Orqánica del Poder Leqislativo del Estado de Sarl Luis Potosí NA

8.Í] Reqlamento para el Gobierno Interior del Conqreso del Estado de San Luis Potosi NA

9. Control de Registros

Códiqo Almacenado Recuperación Protección Retención Disposici )n

c0G-8,5-01-00-01
coG-8.5-0'1-00-02
coG-8.5-01-00-03
coG-8,5-01-00-04
coG-8.5-01-00-05
coG-8.5-01-00-06
coG-8.5-01-00-07
coG-8.5-01-00-08

Archiveros y
equipo de

cómputo en la

Secretaría Técnica
del Comité de

Gestoría y
Atención

Ciudadana,

Para
documentos
impresos se

localizan en los

archiveros y
para

documentos
electrónicos en

las PC.

Documentos
rmpresos con

carpetas
identificadas y
documentos

electrónicos con
respaldo en

memorias usb,
el cual se

realiza cada 15

días.

Durante el

transcurso de
Legislatura.

Archivo r

Concentrac ñn

coG-8.5-01-00-09 De manera física
en la oficina de la
Secretaría Técnica

del Comité de
Gestoría y
Atención

Ciudadana.

se localizan en
los archiveros

en la oficina de
la Secretaría
Técnica del
Comité de
Gestoría y
Atención

Ciudadana.

Carpetas
identificadas,

Durante el

transcurso de la
Legislatura.

Archivo t

Concentrac on

Expedientes de
cada asunto

Expedientes
Identificados

cl-7.5-0'tr-
RI

02
00
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10.- Anexos

Formatos

Anexo Gódiqo Título
10.1 coG-8.5-01-00-01 Oficio de devolución de dictámenes
10.2 coG-8,5-01-00-02 Formato de Ficha lnformativa de CanalizaciÓn
10.3 coG-8,5-0'1-00-.03 Formato de Ficha Informativa de Notificación
10.4 coG-8.5-01-00-04 Formato de Oficio
10.5 coG-8.5-01-00-05 Formato de Tarieta de Atención
'10.6 coG-8.5-01-00-06 Libro de Reoistro de Lf suarios
10.7 coG-8,5-01-00-07 Libro de Reqistro de Expedientes
r 0.B coG-8.5-0'1-00-08 Libro de Reqistro de Oficios Enviados
10.9 coG-8.5-01-00-09 Libro de Reqistro de Oficios Recibidos

ct-7.5-01
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Anexo'10.1
COG-8.5-01 -00-01 Formato de Solicitud

ct-7.5-01-0
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coG-8.5-01-00-02
Anexo 10.2

Formato de Ficha lnformativa de Canalización

r- f .Xl i IjC;ISI-AiUiir) 

-

tr(ANI,L:IS rOTOSi-

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN IUIS POTOSI

COTTITÉ OE CTSTORIA Y ATENCIÓN CIUDADANA"

srcn¡reníR rÉc¡¡lcR

FICI-IA INFORMATIVA DE CANALIZACION

San Luis Potosi, S.L.P.,

Secretarío Técnica

a --------- de de (Año

ASUNTO: En virtud de que realizó las qestiones correspondienteg y

se tiene al oresente como asunto

CANALIZADO.

Secretario Técnico del Gomité de Gestoría y Atención Ciudadana del N-|. Congreso del Estado

coG-8.5-01-00-02

REV.O1

cl-7.5-01-
R

02
00
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Anexo 10.3
COG-8.5-0'1-00-03 Formato de Ficha Informativa de NotificaciÓn

H. CONGRESO DEIL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

COM|TÉ DE GESTORIAY ATEN c|óN CIUDADANA

s¡cnerRníRrÉcNrcR

FICHA INFORMATIVA DE NOTIFICACION

San Luis Potosi, S.L.P., a ------------- de de (Año

ASUNTO:

NOTIFIGA a

En v rtud dA que ESIA Secretario Técnico realizó las qestiones correspondientes

ATENTAMENI'E:

Firma del Usuario

Scretario Técnico de Gestoría y Atención Giudadana del H. Gongreso del Estado

coc-8 5-01-oo03

ct-7.5-0'x.
R
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00
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Anexo 10,4
COG-8.5-01 -00-04 Formato de Oficio

rm I Xt LllGI.9I-^:l i,rlt^ ffi
-rys^N LL]IS IO'lOSi s

H. CONGRESO DEL ESTADO DE SAN LUIS POTOSI

COMIÉ DE GESTORIA Y ATENOÓN CI UDADANA

SECRETARíATÉCNICA

"Leyenda Anual"

Día de Mes del

PFIESENTE.-

Por este medio me permito

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

TE TAMENTE

Secretario Técnico del Comité de Gestoría y Atención Ciudadana del H. Congreso del Estad,o.

c.c,p, Archivo

coG-8.5-01

\ño

l0-04
:V.01

cl-7,5-01-0
RE

02
00
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Anexo 10.5
COG-8.5-01-00-05 Formato de Tarieta de Atención

mIXIL]lGISl ,\I'URAw

- 

5^.j\i1 LUIS pO.I.OSI 

-
comité de Gestoría y Atención Ciudadana

Presente.-

Por este conducto permito presentar Usted, finalidad oe

Sin otro particular, reciba un cordialsaludo

ATENTAMENTE

Secretario Técnico del Comité de Gestoría y Atencüón Ciudadana del H. Congreso del Estado.

coG-8.5-01

Año).

que

00-05
EV.O1

ct-7.5-01-0
RE

02
00
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Anexo 10.6
COG-8.5-01-00-06 Libro de R istro de Usuarios

NOMBRE DOMtCILtO ASUNTO

COG-8.5-0'1-00-07 Libro de Reoistro de E

NOMBRE TELEFONO TURNADO
POR

FECHA DE
REGISTRO

OBSERVACI

COG-8.5-01-00-08 Libro de Reqistro de Oficios Enviados

coG-8.5-01

coG-8,s-01 -07

v.01

coG-8.5-01 09
R v01

cl-7.5-0"1 -02

OFICIO No. OBSERVACIONES

COG-8.5-01-00-09 Libro de Reoistro de Oficios Recibidos

coG-8.5-01

FEISHA DE RECEPCION ENVIADO POR OBSERVACIONES

R 00
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RI\ZON O MOTIVO DEL CAMBIO

17 -07 -14 Emisión del documento
Revisión del procedimiento v cambio de loqo por cambio de leqislatura

1 3-06-1 8 n a ISO 9001:2015

EL,ABORO:
Secretario Técnico del Comité de Gestoría

Atención Ciudadana
Re,yiso:

Presidente del Comité de Calidad

Presidente de la Junta de Coordinación

Prresidente de la Directiva del H. Conqreso

11. Control de Cambios

12. Cuadro de Aprobación

cl-7,5-0'1- -02


