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1. Objetivo:
Dar entrada a solicitudes, oficios para conocimiento o peticiones dirigidas al H. Congreso del Estado.

2. Alcance:
Inicia desde la recepcion del documento, termina en el envio de los mismos a la Directiva del Congreso,
Comisién Legislativa o Diputado.

3. Responsabilidades:

Puesto Responsabilidades Generales .

3.1 Jefe de Departamento del 3.1.1 Identificar el folio que le corresponde al documento

Oficialia de Partes 3.1.2 Registrar el documento en el libro de registro y el registro en formato
electronico.

3.1.3 Foliar el documento en el libro de registro.

3.1.4 Enviar el documento a quien va dirigido.

4. Politicas:

4.1 No se recibe el documento si no esta firmado.

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
N/A N/A

6. Desarrollo

No | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTO DE
TRABAJO
Entregar el documento
Ciudadania en Bostimenle
1
General
Identificar el folio que le corresponde al documento / se
recibe si esta firmado
‘ljjifeanamento 32 Registrar el documento en el libro de registro y el registro Libro de registro
2 Ofigialia da en formato electronico. ' . OF-8.2-01-00-01
Partes Foliar el documento y en el libro de registro. Anexo 10.1
Enviar el documento a quien va dirigido.
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7. Diagrama de Flujo.

Recepcion de Documentos de Ciudadania en General

Ciudadania en General

Jefe de Departamento de Oficialia de Partes

INICIO

g

Partes

Entregar documentos a Oficialia de

Identificar el folio que le corresponde
d | al documento

Registrar el documento en el libro de
registro y el registro en formato

registro.

Foliar el documento y en el libro de

Enviar el documento a quien va dirigido

Esta ’
_r firmado #

NO

8. Referencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

9. Control de Registros

- Titulo Codigo
| 8.1 Ley Organica del Poder Legislativo , N/A

8.2 Reglamento para el Gobierno Interior del Congreso del Estado N/A

8.3 Manual de Calidad MC

Caodigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicién
OF-8.2-01-00-01 Gavetas de N/A Bitacora de Cada En archivo de
archivero material Legislatura Oficialia Mayor
resistente y
lomo
identificado
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10. Anexos ) :
- Formatos _
Anexo | Codigo . B Titulo
101 |  OF-8.2-01-00-01 | Libro de Registro )
o Anexo 10.1

Libro de Registro OF-8.2-01-00-01

11. Control de Cambios

OF-8.2-01-00-01
Rev. DO

F%imAB?gL EF?;C{%?O?HE RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
20-06-2014 00 Emision del Documento
18-07-2018 01 Actualizacion al Documento I1SO 89001:2015

12. Cuadro de Aprobacion

ELABORO: FIRMA: FECHA:

Oficial Mayor P - 18-07-2018
7 ' N

REVISO: FIRMA: / / /ﬁ{) FECHA:

Presidente del Comité de Calidad P ); s ? i D ] 18-07-2018

REVISO: FIRM?}F_ — C—A/ FECHA:

Presidente de la Junta de Coordinacion d : 18-08-2018

 Politica "“"d'f f

APROBO: FECHA:

Presidente de la Directiva del H. Congreso 18-07-2018

del Estado

RMA /
f///%/é /"f’
e

/.
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