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RESPONSABILIDADES G ENERALES

3.1 .'1 Recibe el oftcio de solicitudlJ.1 Personal de Apoyo de
la Coord. de
(lomunicación Social

3.1.2 Lo muestra al Coordinador de Comunicación Soclal
3.1.3 Una vez que el Coordinador de Comunicación Social toma la decisiÓn
torno a la solicitud, lacanaliza al área correspondiente.
3.1.4 Dar respuesta al solicitante mediante oficio de la realización del trabajo

3.2.1 Recibe eloficio de solicitud13.2 Coordinador de
tOomunicación Social 3.2.2 Analizar la factibilidad der la solicitud en base a requerimientos técnicos

3.2 3 Si no procede gira la instrucción para que elabore una respuesta del por

ué no orocede la solicitud v l¿¡ envíe al solicitante
3.2.4 Si procede gira la instrur:;ción para que se canalice la solicitud al área

3.3.1 Emitir la solicitud v enviarla a la Coordinación de Comunicación Socii¡l

I. OEIJETIVO.
Recibir los oficios y solicitudes que llegan a la Coordinación de Comunicación Social y canalizarlos al á
correspondiente para darles res;puesta a la brevedad posible.

2.-At_CANCE.
Se rercibe la solicitud de trabajo se muestra al Coordinador de Comunicación Social y posteriormente se can

al ár<>a correspondiente para su realización
lmplir:a a:
Coordinador de Comunicación Social, Personal
solicitante.

3. RE:SPONSABILIDADES

4. POLíTICAS
4.1 -fodo 

oficio que se reciba se sellará en la fecha en que llegr"re a la Coordinación de ComunicaciÓn Social,
no con la que tenga impresa el documento.

4.2 l=-l oficio deberá contener de manera clara: Persona a la que va dirigido, fecha, lugar, área y número de

oficio.
4.3 lEl oficio deberá venir firmado por el solicitante.
4.4 lta respuesta a los oficios recibidos se hará llegar solo al sc¡licitante.
4.5 'Toda respuesta al oficio llevara adjunto, si asi se requiera, el trabajo solicitado.
4.6 Eltiempo de recepción de solicitud de trabajo de comunicación será aceptada con 5 días hábiles antes

por lo menos; a excepción de solicitudes de producción aurjiovisual y diseño

de Apoyo de la Coordinación de ComunicaciÓn
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5,- DIEFINICIONES.

Términos mencionados en este Documento

Término Definición
5.1 PACCS Personal de Aoovo de la Coordinación de Comunicación Social.

6.-DE:SARROLLO

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO

1 Solicitante
Entrega el oficio de solicitud a la Coordinación de
Comunicación Social.

Ofco

z
PACCS

Recibe el oficio de solicitud, lo muestra al Coordinador
de Cornunicación Social.

Ofco

Coord. de
Comunicación

Social

Recibe la Solicitud y determina la factibilidad de llevarla
a cakro en base a cuestiones técnicas y legales.

Oficio

4
Coord, de

Comunicación
Social

Si no es factible gira la instrucción al PACCS para que
dé respuesta del por qué de la negativa a la solicitud y
se envíe al solicitante.

Oficio

5
Coord. de

Comunicación
Social

Si es factible gira la rnstrucción al áre>a correspondiente
de dar resouesta a la solicitud

Ofco

h PACCS
Una vez realizado el trabajo solicitado envía oficio de
respuesta al solicitante v adiunta trabaio solicitado.

Oficio

7
Coord. de

Comunicación
Social

Preguntar el avance de trabajo realizado para dar una
respuesta satisfactoria # de oficios recibidos entre # de
oficios de respuesta de trabajos terminados por el
100o/o.

N,A
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Áreas Administrativ

Entrega el oficio de

solicitud a la

Coordinación de

Comunicación Social

llecibe la Solicitud y determ¡na la

factibilidad de llevarla a cabo en

base a cuestlones técnicas y

lega le s

Recibe el oficio de solicitud, lo

turna al Coordinador de

Comunicación Social

¿Es Factible?

Gira la ¡nstrucció
al á rea

co rre spo nd¡e nte
de dar respuesta

a la solicitud

Gira ia

instrucción al

PACCS de no
Factibilidad

Brinda la información
sol¡c¡tad a

Da respuesta del por qué de la

negat¡va a la solicitud y se envíe

al solicitante

Elabora el traba io solicitado

Envía oficio de respuesta al

solicitante y adj unta trabajo
solic¡t ado

8. RI=FERENCIAS

Documentos a los cuales se hace Referencia

TÍtulo Códiqo
8.1 Manual de calidad MC
Reglamento Interior del H. Conqreso del Estado de San Luis Potosí. N.A

cr-7.5-01-0q-02
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9. CONTROL DE REGISTROS

Gódigo Almacenado I Recuperación I Protección Retención I Disposición
N.A N.A N.A N.A NA N.A

10.-,ANEXOS

Formatos

Anrexo I Código Título
NI/A N/A N/A

11. C}ONTROL DE CAMBIOS

FECHA
DEL

C¡\MBIO

ESTADO DE
REVISIÓN

RAZÓN O MOTIVO DEL CAMBIO

1Ct-07-14 00 Emisión del documento
1 3-05-1 6 0'1 Modificación de logo de la legislatura

Modificación del desarrollo de los numerales 2, 3. A 7,9,10v11
30-05-1 8 v¿ Adaptación a ISO 9001:2015

.¿
ELABORO:
Coord. de Comunicación Social

FIRMA:

/

FECHA:
30-05-1 8

Reviso:
Presidente del comité de calidad

FECHA:
30-05-1 8

REVISO:
Presidente de Junta de Coordinación
oolítica &LAt FECHA:

30-05-1 I

APR,OBO:
Presidente de la Directiva del H. Conqres
del E:stado

FEGHA:
30-05-1 B

/
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