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1. Objetivo

Procesar y entregar de forma expedita las notificaciones personalisimas generadas por resoluciones del Pleno, y
exhortos locales o foraneos

2. Alcance
Inicia desde las resoluciones del Pleno que generan notificaciones y/o exhortos hasta la entrega de los mismos,
involucra a las coordinaciones, General de Servicios Parlamentarios: Finanzas; y Servicios Internos

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales

3.1 Coordinador 3.1.1 Revisar oficios de: notificaciones, y exhortos
General de Servicios
Parlamentarios

3.2.1 Elaborar oficios e integra expedientes completos de minutas constitucionales
ara el Congreso de la Unidn y 58 ayuntamientos, o entes correspondientes

3.2.2 Realizar las modificaciones solicitadas y recabar firmas de secretarios

3.2.3 Fotocopiar documentacion que acompana a la notificacion

3.2.4 Realizar armado de expediente completo

3.2.5 Entregar a notificador lo correspondiente: realizar relacion para enviar por

correo

3.2.6 Si se puede entregar la informacion solicitada, integra en expedientes

respectivos del archivo los acuses de recibo

Si no se puede entregar, elabora razén actuaria y posteriormente integra en

expedientes respectivos del archivo los acuses de recibo

3.2 Personal de la
Coordinacion General
de Servicios
Parlamentarios

4. Politicas
4.1 Cada legislatura se cambia el estilo, y letra de los formatos

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

5. Definiciones

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion

De conformidad con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su
articulo 135, se requiere la aprobacién de la mayoria de las legislaturas estatales para
reformar o adicionar la misma Carta Magna

5.1 Minutas
Federales

De conformidad con la Constitucion Politica del Estado en su articulo 138, se requiere

5.2 Minutas Locales la aprobacion de la mayoria de los ayuntamientos de la Entidad.
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6. Desarrollo
No| RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Asuntos validados Documentos vistos en el
1 Pleno
Pleno
Personal de la | Elabora oficios e integra expedientes completos de minutas
Coordinacién constitucionales para el Congreso de la Unién, y 58
2 General de ayuntamientos, o entes correspondientes.
Servicios
Parlamentarios
Coordinador Revisa oficios de: notificaciones, y exhortos
3 General de Revisa expedientes completos de minutas constitucionales
Servicios dirigidos al Congreso de la Union, a los 58 ayuntamientos,
Parlamentarios | o entes correspondientes
Realiza las modificaciones solicitadas y recabar firmas de
secretarios.
CGSP-8.5-13-00-01
Fotocopia documentacion que acompana a la notificacion. Anexo 10.1
Notificaciones
Realiza armado de expediente completo.
Personal de la
Coordinacion Entrega a notificador lo correspondiente.
4 General de
Servicios Realiza relacion para enviar por correo.
Parlamentarios
Si se puede entregar la informacién solicitada, integra en
expedientes respectivos del archivo los acuses de recibo.
Si no se puede entregar, elabora razén actuaria vy
posteriormente integra en expedientes respectivos del
archivo los acuses de recibo.
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7. Diagrama de Flujo

Notificaciones, Exhortos y Solicitudes

Personal de la Coordinacion General

Pleno . .
de Servicios Parlamentarios

Coordinador General de
Servicios Parlamentarios

Inicio

Elabora oficios e integra
expedientes completos de
minutas constitucionales para

Revisa oficios y manda

Asuntos validados
el congreso de la unidn y 58

ayuntamientos, o entes
correspondientes

Realiza las modificaciones

correcciones

solicitadas y recaba firmas de
secretarios

A

Fotocopia documentacion que
acompafa a la notificacién

Y

Realiza armado de expediente
completo
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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 Retencion Disposicién
CGSP-8.5-13- | En archivo Se encuentran en | Respaldo fisico en |Impreso desde Impreso,
00-01 electronico e archivo expedientes la Legislatura|después de 9
impreso electronico en | ingresados a| LIX (2009) anos se
equipos de la|archiveros por transfiere al
Coordinacion orden cronologico; y | Electronico archivo general
respaldo del archivo | desde la | del Congreso
electrdnico en | Legislatura LVIl | dependiente de
servidor especial (2003) Oficialia Mayor
Electronico no se
ha recibido
instruccion al
respecto
10. Anexos
| Formatos
Anexo Codigo Titulo
10.1 CGSP-8.5-13-00-01 Notificaciones
Cl-7.5-01-00-02
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Anexo 10.1 Notificaciones
CGSP-8.5-13-00-01

Notificacion
mes, dia, afio

Nombre completo
Presente

Notifico que el Honorable Congreso en Sesion del (dia, mes, ano), aprobé por

{unanimidad, mayoria)
Por la Directiva
Primer(a) Secretario(a) Segundo(a) Secretario(a)
Legislador (a) Legislador (a)
Nombre completo Nombre completo
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11. Control de Cambios
i | EEIADODE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
04/07/2014 00 Emision del documento
30/11/2016 01 Se actualizaron los apartados de, denominacién de la Coordinacién; alcance;

responsabilidades; desarrollo; diagrama de flujo; control de registros; anexo formato
10.1; control de cambios, y cuadro de aprobacion.
1/06/2018 02 Adaptacion a ISO 9001:2015 y revision DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador General De Servicios \" _""‘\ 1/06/2018
Parlamentarios / )
N
REVISO: FIRMA._// / FECHA:
Presidente del Comité de Calidad ’/ / )j R
REVISO Brasiderfedi] FIRMA / JL\// p FECHA:
residente de la ﬁ
Jupta de Coordinacion Politica 1/06/2018
APROBO: FIRMA / < ) FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso ( 1/06/2018
del Estado —] 7//{/ //[/(’ ) A
-__.—/ o
/
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