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1. Objetivo

Procesar de forma &gil la correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo, para su registro y validacion en el
Pleno con el acuerdo correspondiente.

2. Alcance

Inicia desde la recepcion de la correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo, y termina cuando se resumen y
sistematizan correctamente, para iniciar el siguiente documento (guias); todo dentro de la Coordinacién General
de Servicios Parlamentarios.

3. Responsabilidades

Puesto Responsabilidades Generales —’

3.1 Oficialia de Partes ; o, i .
del H. Congreso del 3.1.1 Enviar a la Coordinacion General de Servicios Parlamentarios

Eitario correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdos; asi como el libro de registro

3.2.1 Revisar, corroborar y recibir correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo
3.2.2 Formar en orden en que lleguen para su posterior sistematizacion
3.2.3 Entregar correspondencia a personal de la Coordinacion
3.2.4 Verificar, corregir y adecuar redaccion
3.2.5 Proponer acuerdos correspondientes a cada uno de los asuntos
3.2.6 Realizar revision final
3.3 Personal de la 3.3.1 Elaborar primera captura de sintesis de correspondencia, iniciativas y puntos
Coordinacion General | de acuerdo

3.2 Coordinador
General de Servicios
Parlamentarios

de Servicios 3.3.2 Capturar correcciones de la sintesis hechas por el Coordinador e imprime
Parlamentarios 3.3.3 Integrar propuesta de acuerdo a cada uno de los asuntos
4. Politicas

4.1 Las iniciativas y puntos de acuerdo tendran que acompanarse con archivo electronico.
4.2 Cada legislatura se cambia el estilo de letra de los formatos.

4.3 Las demas que sefnalen los ordenamientos legales o que determine la Directiva y/o Junta de Coordinacion
Politica.

SéDefiniciones.

Términos mencionados en este Documento

Término Definicion
5.1 Correspondencia | Documentos enviados por diversos entes al pleno del Congreso.
Potestad que constitucionalmente se atribuye a los tres poderes, ayuntamientos y
ciudadanos para proponer modificaciones a una ley.
Propuestas que diputados en lo particular, comisiones, grupos parlamentarios y Junta
5.3 Piiftosde de C.oordinacié.n quitica}, pueden proponer al Plenq, en relacién_ con asuntos que
consideren de interés plblico y no sean de su propia competencia; o se refieran al
cumplimiento de funciones de municipios, demas poderes del Estado, entidades
federativas, Federacion y asuntos internacionales.

5.2 Iniciativa

Acuerdo
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6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Envia la correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo Recepcion de
que haya recibido en el tiempo determinado, al Coordinador documentos de
General de Servicios Parlamentarios. ciudadania en general
OF-8.5-01
Recepciodn de iniciativas
de ley y puntos de
Oficialia Mayor/ Oaé:_Léeg_igg
1 Oficialia de ’
Partes Recepcion de
documentos de
autoridades de tres
niveles de gobierno:
organismos
paramunicipales y
descentralizados
OF-8.5-04
Recibe correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo:; Recepcion de
revisa y corrobora que concuerde con el Libro de Gobierno documentos de
de Oficialia de Partes. ciudadania en general
OF-8.5-01
Una vez cotejado y comprobado que esté correcto en el
Libro de Gobierno, sella y firma de recibido. Recepcion de iniciativas
de ley y puntos de
Coordinador | De no coincidir Correspondencia con Libro de Gobierno, no acuerdo
5 General de se recibe. OF-8.5-02
Servicios
Parlamentarios | Analiza e integra el orden de correspondencia, iniciativas, y Recepcion de
puntos de acuerdo, para su posterior sistematizacion. documentos de
autoridades de tres
Seguido de tener integrados todos los asuntos, se los| niveles de gobierno;
entrega al personal de la Coordinacién General de Servicios organismos
Parlamentarios. paramunicipales y
descentralizados
OF-8.5-04
Personal de la |Lee, y redacta en documento electrénico una primera Correspondencia
Coordinacion | sintesis, de correspondencia, iniciativas y puntos de Anexo 10.1
3 General de acuerdo que fueron entregados por el Coordinador. CGSP-8.5-02-00-01
Servicios
Parlamentarios
Coordinador | Verifica, corrige, y adecua redaccion de primera sintesis Correspondencia
4 General de elaborada por el personal de la Coordinacion General de Anexo 10.1
Servicios Servicios Parlamentarios. CGSP-8.5-02-00-01
Cl-7.5-01-00-02
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Parlamentarios

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

Captura observaciones realizadas que el Coordinador le
dicte y/o entregue.

Afinada la redaccion, imprime y entrega al Coordinador el
nuevo documento con las modificaciones ya realizadas.

Correspondencia
Anexo 10.1
CGSP-8.5-02-00-01

Coordinador
General de
Servicios
Parlamentarios

Revisa cada uno de los asuntos sintetizados para proponer
su acuerdo correspondiente.

Terminada la propuesta de acuerdos, la dicta y/o entrega al
personal de la Coordinacion General de Servicios
Parlamentarios.

Correspondencia
Anexo 10.1
CGSP-8.5-02-00-01

Personal de la
Coordinacion
General de
Servicios
Parlamentarios

Integra en el documento electrénico los acuerdos que el
Coordinador le sefala correspondientes a cada uno de los
asuntos sintetizados.

Concluida la captura, imprime el documento final y lo
entrega al Coordinador.

Correspondencia
Anexo 10.1
CGSP-8.5-02-00-01

Coordinador
General de
Servicios
Parlamentarios

Realiza una revision final para corroborar que no tenga
errores, y este listo el archivo de: sistematizacion de
correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo con su
respectivo  acuerdo  (turno), para los siguientes
procedimientos.

Correspondencia
Anexo 10.1
CGSP-8.5-02-00-01
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7. Diagrama de Flujo.

Sistematizacién de correspondencia, iniciativas y puntos de acuerdo

Oficialia Mayor / Oficialia de
Partes

Coordinador General de Servicios
Parlamentarios

Personalde la Coordinacon
General de Servicios
Parlamentarios

Envia corresponden cia

¢Corrobora que
correspondencia concuerde a

libro de gobiemo de Oficialia
de partes ?

Sellay firma

Nola/recibe de recibido

*_l

Ordena correspondencia

Entrega correspondencia a

Elabora primera captura de sintesis

personal de la Coordinacidn

de la correspondencia

v

Verifica, corrige y adecua redaccidn

Captura correcciones e imprime

v

Integra propuesta de acuerdos a

Propone acuerdos

cada uno de los asuntos

A

Revision final

Fin
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8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Cadigo
8.1 Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de San Luis Potos| N/A
| 8.2 Acuerdos dados a correspondencia durante legislaturas LVIII, LIX y LX N/A
9. Control de Registros
Codigo Almacenado Recuperacién Proteccion Retencion Disposicion
CGSP-8.5-02-00- | Archivo Se encuentra en el | Respaldo En Coordinacion |Nunca se ha
01 electronico Archivo  de la|electronico en |General de | dado la
computadora un servidor | Servicios instruccion  de
especial; en una | Parlamentarios | eliminar archivos
Para tener acceso |direccion IP | desde la
al mismo se solicita | diferente a las | Legislatura LVII
peticion al |de cada | (2003)
Coordinador computadora | hasta que exista
otra instruccion.
10. Anexos
Formatos
Anexo Codigo Titulo

10.1

CGSP-8.5-02-00-01

Correspondencia.
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Anexo 10.1 Correspondencia
CGSP-8.5-02-00-01

d@nwaﬁo

Mamero consecutivo. N N W X R N D R N
XKKKRKNXKKEXKKKKHKKKK%XXXNXKKXXKHXXXKKKXKxxxKMIXXNK
XXX%XXXKXXKKXKXKKXXKXXXXXXXXKKXXXXXXKXXXXKkXKM%XXXX.

ACUETdO-:){){XKM)O{X LRSS SR EE e ST E TS B e S
XXKNXXXNXXXKXH){KXXXXHKKKK)(3'(X)()(XXXNKXK}(KKKK){XMX}{XKXX

Numero consecutivo. R X e DR 3K R M I N N
O M X IR N MR N R R N XXX RN X XK XN NHERK
BN R N DM X X R KRN X MK R X M I R M N N XN

Acuerdo RN DA N S e R R D TR N X R 0 N R R R
){XK)G(X}(K)()(}(KXX}{K}(KKKXXX}{X.XXKK?{XKKXX}{XX}(X}(XKX}U{XXKXM

Namero consecutivo, NN R WK 0, M X N MK N
MXKXX){XNXI’{}{KXX}CKXX’X}".MXX}(X}{KX}(}{XXK}{XKM}(XJ{XKXKXK}CXKKK
){XXXMXXXXXX}fxx}C}C){XXXX){}()(XK}C}CK}{X}{X}CX}(XXX)(){XXXKK){X}(XX.

Acuerdo - AWK R R IR M S D, D R N M D M N SR N
MO, ){XXX}{)(){XKD{XX}{X?{XKXXKX.\(XKKX){XKNXKK)D{XKKXXXKK){XXXX

CGSP-8.5-02-00-01
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11. Control de Cambios

FECHA
DEL | ERTARO.DE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
CAMBIO
4/07/2014 00 Emision del documento
27/05/2016 01 Se actualizaron apartados de, alcance; desarrollo, diagrama de flujo; control de
registros; y cuadro de aprobacién, denominacién de la Coordinacion, logo, vy
anexo a revision 1
1/06/2018 02 Adaptacion a 1ISO 9001:2015 y modificacion de DF.

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: FECHA:
Coordinador General de Servicios \ — —_—_:3 1/06/2018
Parlamentarios Q \ o
/ .r“f [\
REVISO: FIRM}‘?/ /ay» FECHA:
Presidente del Comité de Calidad A e Ao [
N D) £ s b 1/06/2018
REVISO F;Rme: /] o p FECHA:
Junta de CoofaMARNE BEifca L % il & 1/06/2018
APROBO: ;rRMA: /= FECHA:
// P (
Y VA 4 y /
Presidente de la Directiva del H. Congreso |~ o r S A 1/06/2018
del Estado 1 /2///// g A % - (
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