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I. INTRODUCCION

En el marco de la reingenieria administrativa y organizacional que estan llevando a cabo actualmente las autoridades de
Camara de Diputados se integro una propuesta novedosa de Manual de Procedimientos del Museo Legislativo, instrumento
administrativo que define la organizacion, objetivo y funciones de la institucion en su conjunto y de cada una de las unidades
administrativas que la integran. EI documento refleja los cambios de paradigma en la gestion publica, resultado de la
instrumentacion de herramientas administrativas como el control de riesgos, la planeacion estratégica y la evaluacion con
base en el desempefio. Como parte de este proceso de mejora de la organizacion, se definié una estrategia para elaborar
y actualizar los procedimientos que describen y explican las actividades que realizan las diferentes areas para cumplir con
sus funciones.

El Manual de Procedimientos de la Direccion de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacion”, cumple con el propésito de
ofrecer informacién sobre la forma en que se proporcionan los servicios de visitas, talleres y exposiciones destinados a
cumplir los objetivos planteados en el Manual General de Organizacion.

Por tanto, este Manual contempla tres procedimientos precedidos por un: objetivo y marco juridico-administrativo, que
constituyen el fundamento normativo interno de las acciones y/o decisiones de los responsables de atender a grupos y
personas que visitan el Museo Legislativo o que solicitan visitas guiadas para conocer las instalaciones del Palacio
Legislativo, asi como a los que solicitan el servicio de talleres y exposiciones. Ademas, por cada uno de los procedimientos
se define su objetivo y las politicas de operacion pertinentes; se describen las actividades que es necesario realizar, las
areas responsables de ejecutarlas, los correspondientes diagramas de flujo y en su caso, los documentos y formatos que
las soportan. Al final del documento se presenta la hoja de autorizaciones que formaliza los procedimientos que integran el
Manual.

Es importante sefalar que en la integracion del Manual particip6 activa y comprometidamente el personal que conforma el
Museo Legislativo y que gracias a su apoyo fue posible la documentacion de los procedimientos para la Atencion de
solicitudes de Visitas Guiadas al Recinto Parlamentario y Museo Legislativo, de Imparticiéon de Talleres y de Atencién de
solicitudes de Exposiciones.
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En aras de cumplir a cabalidad las politicas de mejora continua y dar una atencion de calidad a las y los visitantes, buscando
identificar el grado en el que se cumplen sus necesidades y expectativas, resultaba necesaria la actualizacion del Manual
de Procedimientos para establecer la obligatoriedad de los formatos de evaluacion, para analizar y evaluar los servicios
educativos proporcionados por el Museo y al mismo tiempo hacer mas preciso y confiable el sistema de registro de visitantes
efectivamente atendidos por la institucion.

En tal sentido, a diferencia del Manual de Procedimientos para la Atencion de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones,
que data del afio 2007, el nuevo Manual de Procedimientos contempla integrar nuevos formatos, nuevas actividades, e
incluso un formulario, para desarrollar un nuevo sistema de registro y control de visitantes, asi como un nuevo sistema de
evaluacion al desempefio y de mejora continua. Los procesos, las actividades y sus descripciones son mas sintéticas, lo
gue hace mas facil su comprension; se consideran ademas los medios electronicos para establecer la comunicacién entre
las personas usuarias o visitantes y el Museo.

La eficacia de este Ultimo instrumento radica principalmente en su observancia y cumplimiento por todas las personas
servidoras publicas involucrados y, conforme a las experiencias que se vayan obteniendo en su aplicacidon, se podran
incorporar mejoras en su contenido, siguiendo para ello la metodologia y normatividad emitida para tal efecto; mejoras que
haran posible mantener su vigencia y aplicabilidad.
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II. OBJETIVO

Establecer los procedimientos de los servicios que otorga el Museo Legislativo, como lo son las visitas guiadas o recorridos
al Palacio Legislativo de San Lazaro, asi como talleres y exposiciones, con la finalidad de que las personas servidoras
publicas de la Camara de Diputados, las visitantes y las solicitantes externas del Museo Legislativo conozcan a detalle
cuales son los pasos a seguir para la prestacion de dichos servicios , los cuales, a su vez, tienen por objeto difundir el
proceso e historia de las leyes de nuestro pais, promover los principios democréticos, la cultura parlamentaria y de la
legalidad, asi como la construccién de la ciudadania.
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lIl. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Archivos.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Acceso a las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Camara de Diputados.

Estatuto de la Organizacidén Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.
Manual General de Organizacion de la Cadmara de Diputados.

Cadigo Etico de la Camara de Diputados.

Cdédigo de Conducta de la Camara de Diputados.

Norma de Proteccion Civil para la Camara de Diputados.

Lineamientos para el Aseguramiento de los Bienes Patrimoniales de la CaAmara de Diputados.

Lineamientos del Comité para la Institucionalizacion de la Politica de Igualdad y No Discriminacién y del Procedimiento
para Prevenir y Atender Actos de Violencia, Acoso y Hostigamiento Sexual y Laboral en la Camara de Diputados.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Visitas Guiadas al Recinto Parlamentario y Museo Legislativo.
2. Procedimiento para la Imparticion de Talleres.
3. Procedimiento para la Atencion de Solicitudes de Exposiciones.
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1. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE VISITAS GUIADAS
AL RECINTO PARLAMENTARIO Y MUSEO LEGISLATIVO
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POLITICAS DE OPERACION

El Museo estara abierto al publico en general de lunes a viernes de 10:00 a 18:00 horas.

Para brindar el servicio de visitas guiadas, la persona solicitante debera requerir informacion y/o requisitos via correo
electronico, telefénica y/o personalmente en la Direccion de Museo Legislativo, para revisar la disponibilidad de fechas
y horarios y poder agendar la visita guiada.

La persona solicitante debera entregar personalmente y/o por correo electrénico, un escrito o un oficio de solicitud
servicio de visita guiada dirigido a la Direccién de Museo Legislativo, el cual debera contener la siguiente informacion:

Nombre o denominacioén de la institucion educativa, grupo o asociacion.
Entidad federativa.

Numero de visitantes.

Dia y horario de la visita.

Nombre del responsable del grupo.

. Las visitas guiadas fuera de bitdcora de actividades (o sin previa solicitud) se proporcionaran cuando el grupo

correspondiente solicite expresamente el servicio, el cual no se agendo6 previamente, y solo sera procedente en caso
de existir disponibilidad de espacio y horario, asimismo se generara un Oficio Anexo para dar parte al area responsable
de seguridad y formalizar la visita o el recorrido.

Los requisitos para la imparticion del servicio de visitas guiadas a grupos fuera de bitacora (o sin previa solicitud) son
los siguientes:

Conformar grupos de 10 personas minimo y maximo 80.

Consultar disponibilidad del servicio en el area de informes del Museo.

Contar con la previa autorizacion de los grupos programados en bitacora, cuando se requiera agregarse a uno
de estos para recibir el servicio de visita guiada.

Asistir en los horarios establecidos de 10:00, 11:30, 13:00 y 16:30 horas.
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6. La duracion aproximada de las visitas guiadas es de una hora con treinta minutos.

7. La Direccion de Museo Legislativo, en conjunto con la Direccion General de Resguardo y Seguridad, trabajaran en
coordinacion conforme a la bitacora de actividades, para dar el acceso a los grupos de visitantes a las instalaciones del
Museo.

8. El recorrido de las visitas guiadas consistird en visitar los siguientes espacios y murales de la Camara de Diputados:

Frontispicio (Mural Pluralismo Politico).

Mural de Madera (Mural México a través de sus Constituciones).

Salon Legisladores de la Republica (Salén Verde).

Galerias (Recinto Legislativo).

Mural de los Constituyentes y Plaza/Rotativa.

Mural de Ceniceros (La Historia del Pueblo Mexicano a través de su vida Constitucional).

9. Cualquier accion de indisciplina ocasionara la suspension del servicio y condicionara una futura solicitud.

10. Para los efectos del presente procedimiento, el Departamento de Administracion del Museo y Servicios estara a cargo
de la coordinacién de los procesos en los que se hace referencia al personal de recepcion, de visitas guiadas o de
seguridad del Museo.

11. La Direccién de Museo Legislativo debera establecer la coordinacion necesaria con la Direccién General de Resguardo
y Seguridad, para los efectos del acceso de los visitantes a las instalaciones del Palacio Legislativo, atendiendo a los
propios mecanismos y procedimientos que establezca esta ultima.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SOLICITANTE

Solicita por escrito a la Direccion de Museo Legislativo una visita
guiada, habiendo previamente revisado la disponibilidad de la
fechay el horario.

¢ Oficio o escrito de solicitud.

DIRECCION DEL MUSEO
LEGISLATIVO

Recibe escrito de solicitud de la visita guiada, confirma si hay
disponibilidad de espacio y horario para poder dar el servicio y
turna al Departamento de Administracion del Museo y Servicios
para que agende la fecha y el horario del servicio solicitado.

e Oficio o escrito de solicitud.
¢ Oficio o escrito de solicitud.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Recibe solicitud y agenda los servicios que requiere el solicitante
en la Bitacora de Actividades e informa diariamente a la
Direccién de Museo Legislativo la bitacora de actividades que se
tendra al dia siguiente.

eFormato de Bitacora de
Actividades. (Anexo 3)

e Formato publico general
fuera de bitacora. (Anexo 1)

DIRECCION DEL MUSEO
LEGISLATIVO

Coordina con el Departamento de Administracion del Museo y
Servicios el ingreso de los grupos de visitantes, conjuntamente
con la Direccién General de Resguardo y Seguridad, quien les
dara el acceso, conforme a los datos establecidos en la Bitacora
de Actividades.

e Formato de Bitacora de
Actividades. (Anexo 3)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Coordina via radio y/o teléfono con personal de la Direccién
General de Resguardo y Seguridad el ingreso de los grupos de
visitantes y acude al acceso determinado para recibirlos e
ingresarlos al Museo Legislativo, conforme el horario de bitacora
de actividades.

e Formato Bitacora de
Actividades. (Anexo 3)

10
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

Dirige al grupo de visitantes al area de Recepcién del Museo, e
instruye a los guias para que les den la bienvenida, indicaciones
y reglas para ingresar al Museo.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(RECEPCION DEL MUSEO)

Realiza registro de entrada en la libreta de visitantes, la cual
contiene el formato publico general, del grupo que ingreso a
Museo y son atendidos por las personas encargadas de dirigir
las visitas guiadas.

e Formato publico general.
(Anexo 2)
e Libreta de Visitantes.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(GUIAS DEL MUSEO)

Atienden instrucciones del Departamento de Administracion del
Museo y Servicios y reciben al grupo de visitantes, se presentan
ante ellos y le dan la bienvenida e informan brevemente sobre el
recorrido que realizaran por el Palacio Legislativo.

Solicitan, al finalizar la visita guiada, a algin integrante del grupo
de visitantes que realice una evaluacion del servicio otorgado y
se les dirige con personal de Seguridad del Museo a la salida del
Museo.

e Formato de Evaluacién de
Visitas Guiadas. (Anexo 4)

10

Entrega las evaluaciones realizadas del dia, al Departamento de
Administracién del Museo y Servicios.

e Formato de Evaluacién de
Visitas Guiadas. (Anexo 4)

11

Informan al Departamento de Administracién del Museo y
Servicios (seguridad del museo) que notifiqguen a la Direccién
General de Resguardo y Seguridad la salida del grupo de
visitantes y lo conduzcan a la puerta de salida de Palacio
Legislativo.

11
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

12

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Entrega los formatos de evaluacion a la Direccion de Museo
Legislativo.

e Formato de Evaluacion de
Visitas Guiadas. (Anexo 4)

13

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Recibe y revisa el correcto llenado de los formatos de evaluacion
de visitas guiadas.

e Formato de Evaluacién de
Visitas Guiadas. (Anexo 4)

14

Realiza informe diario de actividades llevadas a cabo en el
Museo Legislativo y lo envia a la Coordinacién de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo.

e Formato de Informe Diario
de Actividades. (Anexo 5)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

SOLICITANTE DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO DEL MUSEO Y SERVICIOS
( INICIO )
1 v ? >

Solicita por escrito a la Direccién de
Museo Legislativo una visita guiada,

Recibe escrito de solicitud de la visita
guiada, confirma si hay disponibilidad de
espacio y horario para poder dar el servicio

Recibe solicitud y agenda los servicios que
requiere el solicitante en la Bitacora de
Actividades e informa diariamente a la

habiendo previamente revisado la

disponibilidad de la fecha y el horario.

y turna al Departamento de Administracion
del Museo y Servicios para que agende la
fecha y el horario del servicio solicitado.

—J

N

A 4

Direccién de Museo Legislativo la bitacora
de actividades que se tendra al dia
siguiente.

A

Coordina con el Departamento de
Administracion del Museo y Servicios el
ingreso de los grupos de Vvisitantes,

]

—J

Coordina via radio y/o teléfono con personal
de la Direccién General de Resguardo y
Seguridad el ingreso de los grupos de

conjuntamente con la Direccién General de
Resguardo y Seguridad, quien les daréa el
acceso, conforme a los datos establecidos

en la Bitacora de Actividades.

A 4

visitantes y acude al acceso determinado
para recibirlos e ingresarlos al Museo
Legislativo, conforme el horario de bitacora
de actividades.

13
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL MUSEO Y SERVICIOS
(RECEPCION DEL MUSEO)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL MUSEO Y SERVICIOS
(GUIAS DEL MUSEOQ)

o]

Atienden instrucciones del Departamento de Administracién del
Museo y Servicios y reciben al grupo de visitantes, se presentan

Dirige al grupo de visitantes al area de Recepcion del
Museo, e instruye a los guias para que les den la
bienvenida, indicaciones y reglas para ingresar al Museo.

]

BN

Realiza registro de entrada en la libreta de visitantes, la
cual contiene el formato publico general, del grupo que
ingreso a Museo y son atendidos por las personas

encargadas de dirigir las visitas guiadas.

v

ante ellos y le dan la bienvenida e informan brevemente sobre el
recorrido que realizaran por el Palacio Legislativo.

; }

Solicitan, al finalizar la visita guiada, a algun integrante del grupo
de visitantes que realice una evaluacién del servicio otorgado y
se les dirige con personal de Seguridad del Museo a la salida del

] ]

o]

Entrega las evaluaciones realizadas del dia, al Departamento de

Administracion del Museo y Servicios.

2]

14
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL MUSEO Y SERVICIOS
(GUIAS DEL MUSEO)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL MUSEO Y SERVICIOS

DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO

Informan al &area de seguridad del Museo, que
notifiguen a a la Direccion General de Resguardo y

|

Entrega los formatos de evaluacion a la Direccion

13

Recibe y revisa el correcto llenado de los

y

A 4

Seguridad, la salida del grupo de visitantes y lo
conducen a la puerta de salida de Palacio Legislativo.

il

del Museo Legislativo.

formatos de evaluacion de visitas guiadas.

14

Realiza informe diario de actividades llevadas
a cabo en el Museo Legislativo y lo envia a la
Coordinacién de Servicios de Informacion,

Bibliotecas y Museo.

FIN

15
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Publico General Fuera de Bitacora. (Anexo 1)
Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Publico General. (Anexo 2)
Instructivo de llenado del Anexo 2.

Formato Bitacora de Actividades. (Anexo 3)
Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato de Evaluacion de Visitas Guiadas. (Anexo 4)
Instructivo de llenado del Anexo 4.

Formato Informe Diario de Actividades. (Anexo 5)
Instructivo de llenado del Anexo 5.

16
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CAM DE
DIP

PUTADOS
LXV LEGISLATURA
ANEXO 1
FORMATO PUBLICO GENERAL FUERA DE BITACORA
SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS MUSEQ
C A m COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO LEGISLATTVE)
DIPUTADOS FORMATO DE PUBLICO EN GENERAL FUERA DE BITACORAS SENTIMIENTOS OF LA NACION
LXV LEGISLATURA
HORA DE , N° DE ,
FECHA | oo o NOMBRE INSTITUCION O PROCEDENCIA | /oo ?~ |  CORREO ELECTRONICO

17
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PUTADOS
LXV LEGISLATURA
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1
No. DICE DEBE DE ANOTAR
Lafecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual
1 | FECHA . . o
debe corresponder al dia en que se esta solicitando el servicio.
La hora y minutos (con este formato hh:mm), la cual debe corresponder con
2 HORA DE ENTRADA el horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones del Museo Legislativo.
Solo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo
3 NOMBRE de visitantes que solicitdé la visita guiada al Museo Legislativo y Recinto
Parlamentario, iniciando por nombre, apellido paterno y apellido materno.
El nombre o denominacion de la escuela, institucion, asociacion civil u
4 INSTITUCION O PROCEDENCIA. | rganizacion no gybername_ntal (ONG) que ;ohmtq el servicio de visita gu!ada
al Museo Legislativo y Recinto Parlamentario, asi como el lugar y/o entidad
federativa en donde se encuentra la institucion y su namero telefénico.
5 NO. DE VISITANTES El nUmero exacto de visitantes que acudiran al Museo Legislativo.
6 CORREO ELECTRONICO El correo electronico de la persona responsable del grupo de visitantes.

18
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CAM
DIP UTADOS
LXV LEGISLATURA
ANEXO 2
FORMATO PUBLICO GENERAL
$ECRETARI'A DE SERVICIOS PARL’AMENTARIOS '.m“
COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO MUSEO

CAmM REGISTRO DE PUBLICO EN GENERAL QUE VISITA LAS INSTALACIONES DEL MUSEO LEGISLATIVO

DIP UTADOS LEGISLATIVO SENTIMIENTOS DE LA NACION

LXV LEGISLATURA

HORA DE < N° DE <
FECHA ENTRADA NOMBRE INSTITUCION O PROCEDENCIA VISITANTES CORREO ELECTRONICO

r

19
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. DICE DEBE DE ANOTAR
La fecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual
1 FECHA . P - .
debe corresponder al dia en que se esta solicitando el servicio.
La hora y minutos (con este formato hh:mm), la cual debe corresponder con
2 HORA DE ENTRADA el horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones del Museo Legislativo.
Solo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo
3 NOMBRE de visitantes que solicité la visita guiada al Museo Legislativo y Recinto
Parlamentario, iniciando por nombre, apellido paterno y apellido materno.
El nombre o denominacion de la escuela, institucion, asociacion civil u
4 | INSTITUCION O PROCEDENCIA organizacion no gubgrnarnental (QNG) que SO|ICItQ el servicio de la visita
guiada al Museo Legislativo y Recinto Parlamentario, asi como el lugar y/o
entidad federativa en donde se encuentra la institucion.
5 NO. DE VISITANTES. El nimero exacto de visitantes que acudiran al Museo Legislativo.
6 CORREO ELECTRONICO El correo electrénico de la persona responsable del grupo de visitantes.
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ANEXO 3
FORMATO BITACORA DE ACTIVIDADES

'SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS '.ﬂ“

COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTRECAS Y MUSEO MUSEO
PROGRAMA DE INSTITUCIONES QUE VISITAN LA H. CAMARA DE DIPUTADOS LEGISLATIVO

C A SENTIMIENTOS DE LA NACION

DI

LXV LEGISLATURA

FECHA: DD/MM/AAAA
HORA VISITANTES
HORA DE DE A N° DE REALES GRUPO
No. ENTRADA VISITA SOLICITANTE INSTITUCION VISITANTES COORD. PARL. EXT. OBSERVACIONES

1 10:00 11:30

2 11:30 13:00

3 13:00 14:30

4 16:30 18:00

00 © O 00000

TOTAL DE GRUPOS

. TOTAL DE VISITANTES

PARA CUALQUIER ACLARACION FAVOR DE COMUNICARSE A LA EXT. 55088 (DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL MUSEO Y SERVICIOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

No. DICE DEBE DE ANOTAR
Lafecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual
1 FECHA . . . - .
debera corresponder al dia en que se estéa solicitando el servicio.
2 No. Enumerando el nimero de actividades que se van a tener durante el dia.
La hora y minutos (con formato hh:mm) la cual debera corresponder con el
3 HORA DE ENTRADA horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones de la Cadmara de Diputados.
4 HORA DE VISITA L_a_hora y minutos (cqn formato hh:mm), en la que se le agendé al grupo de
visitantes su visita guiada.
Sélo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo
5 SOLICITANTE de visitantes que solicitd la visita guiada al Museo Legislativo y Recinto
Parlamentario, iniciando por nombre/apellido paterno/apellido materno.
El nombre o denominacion de la escuela, institucion, asociacion civil u
6 INSTITUCION O PROCEDENCIA organizacion no gl_Jbername_ntaI (ONG) que sohatq el servicio de visita gu_lada
al Museo Legislativo y Recinto Parlamentario, asi como el lugar y/o entidad
federativa en donde se encuentra la institucion.
7 No. DE VISITANTES El nimero de visitantes que se estima acudiran al Museo Legislativo.
3 No. DE VISITANTES REALES El nimero exacto de visitantes que realmente ingresaron al Museo

Legislativo.
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No. DICE DEBE DE ANOTAR

El nombre del diputado, diputada y/o de la persona coordinadora del grupo

9 | COORD. ; T .
parlamentario que invito al grupo de visitantes.

El nombre del grupo parlamentario al que pertenece la persona coordinadora

10 | GRUPO PARLAMENTARIO y/o diputado o diputada que invité al grupo de visitantes.

11 | EXT. El nimero de extension de la persona coordinadora y/o grupo parlamentario.

Las observaciones encontradas en el grupo, es decir, si hubo algun percance
12 | OBSERVACIONES durante la visita guiada con algun visitante, si no se respeté la hora de llega
del grupo, si no llego el grupo o canceld su visita el mismo dia, etc.

13 | TOTAL DE GRUPOS El nimero total de grupo atendidos durante el dia.

14 | TOTAL DE VISITANTES El nUmero exacto de visitantes reales que acudieron al Museo Legislativo.
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ANEXO 4
FORMATO DE EVALUACION DE VISITAS GUIADAS

MUSEQO
LEGISLATIVO

SENTIMIENTOS DE LA NACION

CON EL FIN DE OFRECER UN MEJOR SERVICIO, LE SOLICITAMOS CONTESTAR EL SIGUIENTE CUESTIONARIO.
Nombre de la institucién:
Escolaridad: Total de visitantes:
Invitado por Diputada o Diputado Si( ) No ( ‘ No. Bitacora:

Nombre de la Diputada o Diputado: Grupo Parlamentario:

VISITA AL PALACIO LEGISLATIVO DE SAN LAZARO
1. Durante el recorrido en Frontispicio evalle del 1 al 5: 1=pésimo 2=malo 3=regular 4=bueno 5=excelente
el desempefio del guia en relacion a los siguientes criterios:
Atencion () Informacion proporcionada () Lenguaje utilizado ( ) Amabilidad ( )

2. Durante el recorrido en Mural evalte del 1 al 5: 1=pésimo 2=malo 3=regular 4=bueno 5=excelente
el desempefio del guia en relacién a los siguientes criterios:
. Atencion () Informacion proporcionada () Lenguaje utilizado ( ) Amabilidad ( )
3

Durante el recorrido en Saldén de Sesiones evalle del 1 al 5: 1=pésimo 2=malo 3=regular 4=bueno 5=excelente el desempefio del guia en relacion a

los siguientes criterios:
Atencion () Informacion proporcionada () Lenguaje utilizado ( ) Amabilidad ( )

4. Durante el recorrido en Saldn Legisladores de la Republica evalte del 1 al 5: 1=pésimo 2=malo 3=regular 4=bueno 5=excelente el desempefio del
guia en relacion a los siguientes criterios:

Atencion () Informacion proporcionada () Lenguaje utilizado ( ) Amabilidad ( )
T:

Algun comentario que quiera compartir sobre las actividades que realizé en el Palacio Legislativo con la finalidad de poder mejorar nuestro servicio:

Firma . Fecha ’
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Nombre del Guia: ’

Atendié grupos durante todo el trayecto Si( ) No ( ) Enun lugar especifico cual:

**N(mero de grupos que atendi6 segln bitacora:

Nombre del Compariero que lo apoyo en el lugar especifico:

Observaciones del Guia .
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Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

De laseccion 1 alab5, la persona coordinadora del grupo y/o alguna personas integrante del grupo de visitantes
gue escoja la o el guia de visitas guiadas, debera hacer el llenado de la evaluacion iniciando con:

El nombre o denominacién de la institucion que representa la persona

1 Nombre de la Institucion coordinadora del grupo y/o persona del grupo de visitantes.
Escolaridad El grado de la escolaridad que tiene el grupo de visitantes.
Se debe marcar la casilla con un “X” en caso de que haya sido o0 no invitado
Invitado por Diputada o Diputado por parte dg una diputada o un diputado. En caso ge gue si haya sido invitado
Sj N por una diputada o un diputado, se anotara su nombre y el grupo
H( ) No( ) parlamentario al que pertenece. En caso de que no haya sido invitado por
una diputada o un diputado, se omitira su nombre y el grupo parlamentario.
Nombre de la Diputada o Diputado | El nombre de la diputada o del diputado que invit6 al grupo de visitantes.
Grupo parlamentario El nombre del grupo parlamentario al que pertenece la diputada o el diputado.
Total de Visitantes El nimero de visitantes que estuvieron presentes en la visita guiada.
NGmero de bitacora Estg dato lo proporcionara la 0 gl guia de visitas guiadas, y es el numero que
esta conforme al formato de Bitacora de Actividades.
La persona que esta contestando la evaluacién debera elegir la respuesta
2 Seccion de preguntas correcta conforme a la atencién recibida por parte del guia y marcar con una
“X” la respuesta que considere adecuada.
En esta seccion, la persona que esta realizando la evaluacion puede anotar
. . sus observaciones y/o comentarios sobre la atencidén que recibieron durante
3 Comentarios para compartir

su visita guiada, asimismo puede escribir, quejas, sugerencias, felicitaciones,
etc.

26




AMARA DE
|

C
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
Direccién de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacion”

No. DICE DEBE DE ANOTAR

4 Firma La persona que realizé la evaluacion debe colocar su firma para dar validez
a la evaluacion.

5 Fecha Se debera anotar la fecha, dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa) en
la que se llevo a cabo la visita guiada.

De la seccion 6 ala 8 deberéa ser atendida por la o el guia de visitas guiadas al término de sus participaciones.

6 Nombre del Guia La o el guia que realizo la visita guiada debera anotar su nombre completo.
En esta pregunta la o el guia debera seleccionar con un “X” si atendio el solo
la visita guiada o fue una visita guiada compartida con otros guias del Museo.

Atendio6 grupos durante todo el
7 trayecto SI(.). NO (.) En caso de que haya atendido ella sola o €l sélo la visita guiada, anotara Sl
En un lugar especifico, (X) y omitira la pregunta “En un lugar especifico”.
cual :
En caso de que no haya atendido el grupo sola o solo, seleccionara NO (X) y
por ende debera anotar cudl fue el lugar en especifico en el que participo.
Nurr]ero_d,e grupos que atendio Cuantos grupos atendié durante el dia.
segun bitacora.
~ Esta pregunta sera respondida soélo en el caso de que haya sido una visita
Nombre del compafiero que lo . : . . !
. e guiada compartida con mas guias del Museo, y deberan anotar el nombre del
apoyé en el lugar en especifico . .
otro guia del Museo que lo apoyo.
En este apartado podra anotar todas aquellas observaciones que encontrd
8 Observaciones del Guia con el grupo, por ejemplo, algin percance, hostilidad con el grupo, algin

imprevisto durante la visita guiada, etc.
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ANEXO 5
FORMATO INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES

Palacio Legislativo de San Lazaro, mes/dia/afio

COORDINADOR/A DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO
PRESENTE

LXV LEGISLATURA

Por medio del presente, me permito remitirle a usted el Informe de Actividades desarrolladas en las diversas areas del Museo Legislativo correspondientes al dia

de hoy, como a continuacion se enlistan: .

TOTAL DE GRUPOS 0
TOTAL DE VISITANTES EN GENERAL 0

Cuadro desglosado

TALLERES 0
VISITAS GUIADAS 0
REGISTRO DE PUBLICO EN GENERAL 0 .
FUERA
DE BITACORAS

ATENTAMENTE .
DIRECTOR(A) DE MUSEO LEGISLATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 5

No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

FECHA

La fecha iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa) en que
se esté enviando el Informe de Actividades.

COORDINADOR(A) DE
SERVICIOS DE INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO

El nombre de la persona titular de la Coordinacion a quien va dirigido el
Informe de Actividades del dia.

CONTENIDO

En esta parte se anota de manera breve el contenido que tendra el Informe
de Actividades.

TABLA DE ACTIVIDADES

El nimero de actividades realizadas durante el dia, asi como el nimero total
de grupos o visitantes atendidos.

De manera especifica, se desglosan los niUmeros por areas y por tipo de
registro de los grupos o visitantes.

Finalmente, en el rubro concreto de “Actividades” se anotan las demas tareas
o labores realizadas durante el dia, como las publicaciones en redes sociales
o las reuniones interinstitucionales.

DIRECTOR(A) DE MUSEO
LEGISLATIVO

El nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Museo Legislativo.
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPARTICION DE TALLERES
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POLITICAS DE OPERACION

1 Los talleres que imparta el Museo Legislativo podran ser solicitados por instituciones gubernamentales, educativas,
sociales o particulares, a las que para efectos del presente procedimiento se les denominara como “solicitantes”.

2 Los requisitos y condiciones para la imparticion de talleres por el Museo Legislativo son los siguientes:

El solicitante debera requerir informacion y/o requisitos via correo electrénico, telefénica y/o personalmente en la
Direccidon de Museo Legislativo, para revisar la disponibilidad de fechas y horarios y poder agendar el servicio de
talleres.

Se deberéa entregar un oficio/solicitud, personalmente y/o via electrénica, dirigido a la persona titular de la Direccion
de Museo Legislativo, en papel membretado, sefialando nombre de la institucion, fecha y hora que asistiran a la
Céamara de Diputados, numero de personas y hombre del responsable de coordinar al grupo.

Para autorizar la imparticion de un taller se requerira de un minimo de 15 y un maximo de 35 participantes para cada
taller.

Cada taller tendréa una duracion de una hora con treinta minutos.

3 Para llevar a cabo la prestacién del servicio de talleres fuera del Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacién” se
debera cumplir con los siguientes requisitos:

El solicitante debera gestionar la prestacion de los talleres con un minimo de 30 dias hébiles de anticipacion, por
medio de un escrito dirigido a la Direccion de Museo Legislativo; la solicitud puede ser entregada directamente en
las oficinas del Museo, ubicadas en la planta baja del edificio “C” del Palacio Legislativo de San Lazaro, o bien via
correo electronico.

Se informara al solicitante las diferentes actividades de talleres que se ofrecen en el Museo Legislativo.

Una vez acordado el tipo de actividad por parte del solicitante, la Direccion de Museo Legislativo hara de su
conocimiento los requerimientos y requisitos establecidos por la institucion.
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El solicitante debera especificar por medio de una solicitud dirigida a la Direccion de Museo Legislativo, en papel
membretado (en caso de que se trate de una institucion publica o una organizacién privada), la siguiente informacion:

Nombre de la institucion solicitante.

Fecha y horario del taller o de los talleres.

Nombre y cargo del responsable.

Correo electronico y teléfonos.

Direccion del espacio donde se va a impartir el taller.

Numero de personas (minimo 30, maximo 100) y grado escolar de los grupos.
Croquis del lugar donde se va a efectuar (lugar del evento: salén, auditorio, etc.).

VVVYVY VY VY VY

Las personas encargadas de impartir talleres, tanto en el interior como en el exterior del Museo Legislativo, se les
denominara “mediadores educativos”.

Las actividades de talleres seran atendidas minimo por tres o0 segun sea el caso hasta por cinco mediadores
educativos, que seran designados por la Direccién de Museo Legislativo.

Las actividades podran dividirse en tres sesiones diarias, dos por la mafiana y una por la tarde siendo ideal formar
grupos de 33 personas, 100 personas por dia.

Se debera contar con mobiliario necesario para la actividad (mesas, sillas, tribunas, equipo de sonido, micréfono,
proyector y pantalla, equipo de cémputo, impresora, hojas, boligrafos).

Se deberan cubrir los gastos de transportacion, hospedaje y alimentos en caso de requerirse, para lo cual debera
establecerse mediante acuerdo previo entre el solicitante y la Direccion de Museo la forma de suministracion.

En caso de que el solicitante decida cancelar los servicios de las actividades, debera hacer del conocimiento de la
Direccion de Museo Legislativo con un minimo de 5 dias habiles de anticipacion, mediante un documento que
explique las razones de la cancelacion.

La Direccion de Museo Legislativo podra cancelar la prestacion de las actividades de talleres si el solicitante no
garantiza el cumplimiento de los requisitos descritos en los parrafos anteriores.
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4. El acceso de los visitantes al Museo Legislativo se hara por la puerta de la Camara de Diputados que determinen las
autoridades correspondientes.

5. La Direccién de Museo Legislativo debera establecer la coordinacién necesaria con la Direccién General de Resguardo

y Seguridad, para los efectos del acceso de los visitantes a las instalaciones del Palacio Legislativo, atendiendo a los
propios mecanismos y procedimientos que establezca esta ultima.
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DESCRIPCION NARRATIVA

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

SOLICITANTE

Envia oficio o escrito a la Direccibn de Museo Legislativo,
solicitando un servicio, habiendo previamente revisado la
disponibilidad de la fecha y el horario.

¢ Oficio o escrito de solicitud.

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Recibe oficio y turna al Departamento de Administracién del
Museo y Servicios para agendar el servicio, fecha y horario del
taller.

¢ Oficio o escrito de solicitud.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Recibe solicitud y agenda el taller que requiere el Solicitante, en
la bitAcora de actividades e informa diariamente a la Direccién de
Museo Legislativo la bitacora de actividades que se tendra al dia
siguiente.

e Formato publico general
fuera de bitacora. (Anexo 1)

eFormato de Bit4cora de
Actividades. (Anexo 3)

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Coordina junto con la Direccibn General de Resguardo y
Seguridad, el acceso de los grupos de visitantes que ingresaran
al Museo Legislativo para asistir al taller, e instruye al
Departamento de Administraciéon del Museo y Servicios que
coordine el ingreso.

eFormato de Bitacora de
Actividades. (Anexo 3)

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Acude al acceso determinado, junto con personal de seguridad del
Museo, para recibir a los grupos de visitantes, conforme el horario
de bitacora de actividades.

e Formato Bitacora de
actividades. (Anexo 3)

Dirige a los grupos de visitantes al Area de Recepcién del Museo,
les da la bienvenida, indicaciones y reglas para ingresar al Museo.
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(RECEPCION DEL MUSEO)

Realiza registro de entrada en la libreta de visitantes del grupo que
ingreso al Museo.

e Formato publico general.
(Anexo 2)
eLibreta de Visitantes.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(SEGURIDAD DEL MUSEO)

Divide, en su caso, al grupo en dos partes; de modo que cada
taller cuente con un minimo de 15 personas y un méaximo de 30,
para ingresarlos a las Salas donde se dan los talleres.

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(MEDIADORES EDUCATIVOS)

Reciben al grupo, dan la bienvenida y comienzan con la
imparticion del Taller, con una duracion de 1 hora con 30 minutos.

10

Solicitan, al finalizar el taller, a algin integrante del grupo de
visitantes y/o Coordinador del grupo que realice una evaluacion
del servicio otorgado.

eFormato de Evaluacion de
Talleres. (Anexo 4)

11

Entrega las evaluaciones realizadas durante el dia al

Departamento de Administracion del Museo y Servicios.

eFormato de Evaluacion de
Talleres. (Anexo 4)

12

Informan al personal de seguridad del Museo que el taller ha
finalizado, para que dirijan al grupo de visitantes a la salida.

13

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

(SEGURIDAD DEL MUSEO)

Guian al grupo de visitantes a la salida del Palacio Legislativo, con
el auxilio, en su caso, del anfitrion que les dio el ingreso.
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

14

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Entrega los formatos de evaluacién a la Direccién de Museo
Legislativo.

eFormato de Evaluaciéon de
Talleres. (Anexo 4)

15

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Recibe y revisa el correcto llenado de los formatos de evaluacion
de los talleres.

eFormato de Evaluacion de
Talleres. (Anexo 4)

16

Realiza informe diario de actividades llevadas a cabo en el Museo
Legislativo y lo envia a la Coordinacibn de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo.

e Formato de Informe Diario
de Actividades. (Anexo 5)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL

SOLICITANTE DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO MUSEO Y SERVICIOS
INICIO
1 A 2 °

Envia oficio o escrito a la Direccién de
Museo Legislativo, solicitando un servicio,

Recibe oficio y turna al Departamento de
Administracion del Museo y Servicios para

habiendo previamente revisado la

disponibilidad de la fecha y el horario.

A\ 4

agendar el servicio, fecha y horario del taller.

Recibe solicitud y agenda los servicios que
requiere el Solicitante, en la bitacora de

]

il

Coordina junto con la Direccién General de
Resguardo y Seguridad, el acceso de los
grupos de visitantes que ingresaran al
Museo Legislativo para asistir al taller, e
instruye al Departamento de Administracion
del Museo y Servicios que coordine el
ingreso.

A 4

actividades e informa diariamente a la
Direccién de Museo Legislativo la bitdcora de
actividades que se tendré al dia siguiente.

A

—
)

Acude al acceso determinado, junto con

—

A 4

personal de seguridad del Museo, para
recibir a los grupos de visitantes, conforme el

horario de bitacora de actividades.
6 \ 4

Dirige a los grupos de visitantes al Area de
Recepcion del Museo, les da la bienvenida,
indicaciones y reglas para ingresar al

Museo.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL MUSEO Y SERVICIOS (RECEPCION
DEL MUSEOQ)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DEL MUSEO Y SERVICIOS (SEGURIDAD
DEL MUSEO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL
MUSEO Y SERVICIOS (MEDIADORES

1T

Realiza registro de entrada en la libreta de

Divide, en su caso, al grupo en dos partes; de
modo que cada taller cuente con un minimo de 15

EDUCATIVOS)
9

Reciben al grupo, dan la bienvenida y comienzan

visitantes del grupo que ingreso al Museo.

| personas y un maximo de 30, para ingresarlos a
las Salas donde se dan los talleres.

]

Guian al grupo de visitantes a la salida del

Palacio Legislativo, con el auxilio, en su caso, del |«
anfitrion que les dio el ingreso.

2

A\ 4

con la imparticién del Taller, con una duracién de
1 hora con 30 minutos.

]

Solicitan, al finalizar el taller, a algun integrante del
grupo de visitantes y/o Coordinador del Grupo que
realice una evaluacion del servicio otorgado.

l il

11

Entrega las evaluaciones realizadas durante el dia
al Departamento Administraciéon del Museo y

Servicios.

12

Informan al personal de seguridad del Museo que

el taller ha finalizado, para que dirijan al grupo de
visitantes a la salida.
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DEPARTAMENTO DE éggl\l/l;l(l:?ggAClON DEL MUSEO Y DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO

14 15

Entrega los formatos de evaluacion a la Recibe y revisa el correcto llenado de los
Direccién de Museo Legislativo. formatos de evaluacion de los talleres.
16 l

Realiza informe diario de actividades
llevadas a cabo en el Museo Legislativo y lo
envia a la Coordinacion de Servicios de

Informacién, Bibliotecas y Museo.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Publico General Fuera de Bitacora. (Anexo 1)
Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Publico General. (Anexo 2)
Instructivo de llenado del Anexo 2.

Formato Bitacora de Actividades. (Anexo 3)
Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato de Evaluacion de Talleres. (Anexo 4)
Instructivo de llenado del Anexo 4.

Formato Informe Diario de Actividades. (Anexo 5)
Instructivo de llenado del Anexo 5.
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PUTADOS
LXV LEGISLATURA
ANEXO 1
FORMATO PUBLICO GENERAL FUERA DE BITACORA
SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS MUSEQO
CAMARA D COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO LEGISLATTVE)
DIPUTADOS FORMATO DE PUBLICO EN GENERAL FUERA DE BITACORA SENTINENTO: £ 1A RAGION
LXV LEGISLATURA
HORA DE , N° DE ,
FECHA | oo o NOMBRE INSTITUCION O PROCEDENCIA | /oo °~ |  CORREO ELECTRONICO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No. DICE DEBE DE ANOTAR
Lafecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual
1 FECHA . P Y
debe corresponder al dia en que se esta solicitando la realizacion del taller.
La hora y minutos (con este formato hh:mm), la cual debe corresponder con
2 HORA DE ENTRADA el horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones del Museo Legislativo.
Solo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo
3 NOMBRE de \visitantes que solicitd el taller, iniciando por nombre/apellido
paterno/apellido materno.
) El nombre o denominacion de la escuela, institucion, asociacion civil u
4 INSTITUCION O PROCEDENCIA organizacion no gubernamental (ONG) que solicit6 el taller, asi como el lugar
y/o entidad federativa en donde se encuentra la institucion.
5 NO. DE VISITANTES El nimero exacto de visitantes que acudiran al taller en el Museo Legislativo.
6 CORREO ELECTRONICO El correo electrénico de la persona responsable del grupo de visitantes.
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CAM
DIP UTADOS
LXV LEGISLATURA
ANEXO 2
FORMATO PUBLICO GENERAL
SECRETARI'A DE SERVICIOS PARL’AMENTARIOS '.m“
COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO MUSEO

CAmM REGISTRO DE PUBLICO EN GENERAL QUE VISITA LAS INSTALACIONES DEL MUSEO LEGISLATIVO

DIPUTADOS LEGISLATIVO SENTIMIENTOS DE LA NACION

LXV LEGISLATURA

HORA DE p N° DE p
FECHA ENTRADA NOMBRE INSTITUCION O PROCEDENCIA VISITANTES CORREO ELECTRONICO

ol

43



AMARA DE
|

C
DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA

Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
Direccién de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacion”

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. DICE DEBE DE ANOTAR
Lafecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual
1 FECHA . P .
debe corresponder al dia en que se esta solicitando el taller.
La hora y minutos (con este formato hh:mm), la cual debera corresponder con
2 HORA DE ENTRADA el horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones del Museo Legislativo.
Solo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo
3 NOMBRE de visitantes que solicito el taller, iniciando por nombre, apellido paterno y
apellido materno.
) El nombre o denominacion de la escuela, institucion, asociacion civil u
4 INSTITUCION O PROCEDENCIA organizacion no gubernamental (ONG) que solicit6 el taller, asi como el lugar
y/o entidad federativa en donde se encuentra la Institucion.
5 NO. DE VISITANTES El nUmero exacto de visitantes que acudiran al taller en el Museo Legislativo.
6 CORREO ELECTRONICO El correo electronico de la persona responsable del grupo de visitantes.
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ANEXO 3
FORMATO BITACORA DE ACTIVIDADES

SECRETARIA DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS ..ﬂ“

COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO MUSEO
PROGRAMA DE INSTITUCIONES QUE VISITAN LA H. CAMARA DE DIPUTADOS LEGISLATIVO
SENTIMIENTOS DE LA NACION

FECHA: DD/MM/AAAA

HORA VISITANTES
HORA DE DE < N° DE REALES GRUPO
No. ENTRADA VISITA SOLICITANTE INSTITUCION VISITANTES COORD. PARL. EXT. OBSERVACIONES

1 10:00 11:30

2 11:30 13:00

3 13:00 14:30

4 16:30 18:00

00 © © 0 0009

TOTAL DE GRUPOS

TOTAL DE VISITANTES

PARA CUALQUIER ACLARACION FAVOR DE COMUNICARSE A LA EXT. 55088 (DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL MUSEO Y SERVICI
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

No. DICE DEBE DE ANOTAR

Lafecha, iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa), la cual

1 FECHA . P .
debe corresponder al dia en que se esta solicitando el taller.

2 No. Se enumerara el nimero de actividades que se van a tener durante el dia.
La hora y minutos (con este formato hh:mm), la cual deberéa corresponder con

3 HORA DE ENTRADA el horario asignado previamente para ingresar al grupo de visitantes a las
instalaciones de la Cadmara de Diputados.

4 HORA DE VISITA La h_or_ay minutos (con este formato hh:mm), en la que se les agendé al grupo
de visitantes su taller.
Sélo el nombre de la persona responsable y/o de la coordinadora del grupo

5 SOLICITANTE de visitantes que solicit6 el taller, iniciando por nombre/apellido
paterno/apellido materno.

) El nombre o denominacion de la escuela, institucién, asociacion civil u

6 INSTITUCION O PROCEDENCIA organizacion no gubernamental (ONG) que solicit6 el taller, asi como el lugar
y/o entidad federativa en dénde se encuentra la institucion.

7 No. DE VISITANTES El namero de visitantes que se estima acudiran al taller en el Museo
Legislativo.

3 No. DE VISITANTES REALES El nimero exacto de visitantes que realmente ingresaron al Museo

Legislativo.
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No. DICE DEBE DE ANOTAR

El nombre de la diputada, diputado, y/o de la coordinadora de grupo

9 | COORD. . " .
parlamentario que invito al grupo de visitantes.

El nombre del grupo parlamentario al que pertenece la persona coordinadora

10 | GRUPO PARLAMENTARIO y/o diputada o diputado que invité al grupo de visitantes.

11 | EXT. El nimero de extension de la persona coordinadora y/o grupo parlamentario.

Las observaciones encontradas en el grupo, es decir, si hubo algun percance
12 | OBSERVACIONES durante el desarrollo del taller con algun visitante, si no se respeto la hora de
llega del grupo, si no llego el grupo o cancel6 su visita ese mismo dia, etc.

13 | TOTAL DE GRUPOS El nimero total de grupo atendidos durante el dia.

14 | TOTAL DE VISITANTES El nUmero exacto de visitantes reales que acudieron al Museo Legislativo.
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Ya ha traido grupos a talleres:

ANEXO 4

FORMATO DE EVALUACION DE TALLERES

Le parecié adecuada la propuesta actual:

Volveria a traer otro grupo para recibir taller:

COMENTARIOS Y SUGERENCIAS. ‘

INSTITUCION EDUCATIVA. ‘

DIRECCION.

NOMBRES Y FIRMAS DE LOS MEDIADORES EDUCATIVOS:

C A M A R A

DIPUTADOS

LXV LEGISLATURA
CUESTIONARIO DE EVALUACION
TALLERES

NUMERO DE SESION: . FECHA: !
PARTICIPANTES: ‘

NOMBRE Y FIRMA DEL COORDINADOR DEL GRUPO:

GRUPO: BITACORA () ANEXO ()
INVITADO O ESPECIAL ( )
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(10 )

DINAMICA v N Utilizé um  lenguaje apropiado en
correspondencia con el nivel educativo del
Curnplié con su objetivo grupo
Estuwo  estructurada a partir de una Meostrd conodimientos adecuados sobre la
introducdon, desarrollo y derre materia
Se desamrolla progresivaments de lo mas Permitic que todo el grupo se expresara
sencillo a lo mas complejo librements
Respondic a los intereses del grupo Reconodd la participacion que tuve el grupo
durante la dinamica
La duracién fue adecuada para cumplir con
el objetivo
N
- - ACCION EDUCATIVA 12 NO
52 vinculo con las salas del museo
—— — — - Los contenidos estuvieron en concordancia
Existio relacion com su visita guiada con los conocimientos del grupo
E‘""rﬂ I‘Tf’ ;OTd'E:_?_nFs dade-:ua-:la: para el El grupeo amplid sus conocimientos scbre el
=samrolio de fa activida trabajo de los diputades y/o la participacion
- ciudadana
Conbo con los recursos y  materiales
necesarios para llevar a efecto la dinamica Se generaron en el grupo actitudes y valores
positivas
/_\ - -
N Fropicio el dialogo y la reflexion en tomo a

MEDMADOR EDUCATIVO Q_}/

Motive la participacion del grupao

temas de interés para el grupo

Tuwvo un adecuado manejo del grupo

La dinamica reforzé los contenidos de su
materia/asignaturasunidad de conodmientos

Estuwo al pendiente de las actividades del
grupo y aclard sus dudas
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

No. DICE DEBE DE ANOTAR
La persona coordinadora responsable del grupo que solicito el taller o, en su
1 COMENTARIOS Y SUGERENCIAS | €280, alg_una integrante del grupo, anotara los comentarios, sugerencias u
observaciones en torno al taller realizado, de conformidad con la actitud y la
experiencia recibida por parte de los mediadores educativos.
) La persona coordinadora responsable del grupo que solicité el taller, en su
2 INSTITITUCION EDUCATIVA caso, alguna integrante del grupo, anotard el nombre completo de la
institucion educativa a la que pertenecen.
) La persona coordinadora responsable del grupo que solicité el taller o, en su
3 DIRECCION caso, alguna integrante del grupo, escribird la direccion (calle, municipio o
alcaldia, entidad federativa y cédigo postal) de la institucion educativa.
4 NOMBRES Y FIRMAS DE LOS Los mediadores educativos que impartieron el taller anotaran su nombre
MEDIADORES EDUCATIVOS completo y firman el formato.
5 NUMERO DE SESION Los med_ladores ec_i/ucatwos que impartieron el taller anotaran el_numero
consecutivo de sesion, con la finalidad de llevar un orden de las sesiones.
Los mediadores educativos que impartieron el taller anotan la fecha en la que
6 | FECHA i e <
se impartio, dia, mes y afo (con este formato dd/mm/aaaa).
7 PARTICIPANTES Los mediadores educativos que impartieron el taller anotan el numero total

de participantes que recibieron la capacitacion.
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No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

NOMBRE Y FIRMA DEL
COORDINADOR DEL GRUPO

La persona coordinadora responsable del grupo que solicito el taller o, en su
caso, alguna integrante del grupo, anotara su nhombre y firma para validar la
evaluacion.

GRUPO: BITACORA () ANEXO ()
INVITADO O ESPECIAL ()

Los mediadores educativos que impartieron el taller deberan marcar con una
(X) el tipo de grupo que fue atendido, conforme a su situacion:

Bitacora: significa que estaba agendado previamente.

Anexo: significa que se solicitd el taller el mismo dia en que se llevo a cabo
la actividad.

Invitado o Especial: significa que el grupo fue invitado por algun diputado,
diputada y/o autoridad de la Camara de Diputados, quienes gestionaron la
imparticion del taller el mismo dia de la solicitud.

10

DINAMICA

La persona coordinadora responsable del grupo que solicité la actividad o, en
su caso, alguna integrante del grupo, leerd la serie de preguntas y, de
acuerdo con su percepcion en torno al taller, marcara con una (X) la
respuesta idonea para evaluar el taller.

11

MEDIADOR EDUCATIVO

La persona coordinadora responsable del grupo que solicité el taller o, en su
caso, alguna integrante del grupo, leera la serie de preguntas y, de acuerdo
con su percepcion en torno al taller, marcara con una (X) la respuesta idonea
para evaluar al mediador educativo que impartio el taller.

12

ACCION EDUCATIVA

La persona coordinadora responsable del grupo que solicité la actividad o, en
su caso, alguna integrante del grupo, leerd la serie de preguntas y, de
acuerdo con su percepcion en torno al taller, marcard con una (X) la
respuesta idonea para evaluar la accidén educativa implementada en el taller.
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ANEXO 5
FORMATO INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES

Palacio Legislativo de San Lazaro, mes/dia/afio

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO
PRESENTE

LXV LEGISLATURA

Por medio del presente, me permito remitirle a usted el Informe de Actividades desarrolladas en las diversas areas del Museo Legislativo correspondientes al dia

de hoy, como a continuacion se enlistan: .

TOTAL DE GRUPOS 0
TOTAL DE VISITANTES EN GENERAL 0

Cuadro desglosado

TALLERES 0
VISITAS GUIADAS 0
REGISTRO DE PUBLICO EN GENERAL 0 .
FUERA
DE BITACORAS

ATENTAMENTE .
DIRECTOR(A) DE MUSEO LEGISLATIVO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 5

No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

FECHA

La fecha iniciando por dia, mes y afio (con este formato dd/mm/aaaa) en la
cual se esta enviando el Informe de Actividades del Dia.

COORDINADOR(A) DE
SERVICIOS DE INFORMACION,
BIBLIOTECAS Y MUSEO

El nombre de la persona titular de la Coordinacion a quien va dirigido el
Informe de Actividades del dia.

CONTENIDO

En esta parte se anotara de manera breve el contenido que tendra el Informe
de Actividades.

TABLA DE ACTIVIDADES

El nimero de actividades realizadas durante el dia, asi como el nimero total
de grupos o visitantes atendidos.

De manera especifica, se desglosan los niUmeros por areas y por tipo de
registro de los grupos o visitantes.

Finalmente, en el rubro concreto de “Actividades” se anotan las demas tareas
o labores realizadas durante el dia, como las publicaciones en redes sociales
o las reuniones interinstitucionales.

DIRECTOR DE MUSEO
LEGISLATIVO

El nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Museo Legislativo.
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE EXPOSICIONES
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POLITICAS DE OPERACION

Las exposiciones temporales pueden ser solicitadas a la Direccion de Museo Legislativo por instituciones
gubernamentales, educativas, sociales o particulares, a las cuales se les denominaran “solicitante”.

La solicitante podra requerir informacion via electrénica y/o personalmente para conocer acerca de las exposiciones
con que cuenta el Museo Legislativo y los requerimientos y responsabilidades para su préstamo fuera de las
instalaciones de la Camara de Diputados.

El Departamento de Administracion del Museo y Servicios debera solicitar al interesado solicitante su correo electrénico
y/o teléfono para enviarle el listado de las exposiciones temporales disponibles para su préstamo; asimismo se le
enviaran los formatos que indican los requerimientos y responsabilidades que deben cumplir, lo anterior conforme a lo
establecido en el formato de Solicitud Préstamo para Exposiciones (Anexo 1).

La solicitante debera elaborar un oficio o escrito en papel membretado de su institucion solicitando el préstamo de la
exposicién, y debera enviarlo junto con el o los formatos firmados de aceptacion de los requerimientos y
responsabilidades, por correo electronico y/o personalmente a la Direccion de Museo Legislativo.

Los requisitos y condiciones para el préstamo de exposiciones son los siguientes:
e Solicitarse mediante oficio o escrito dirigido a la Direccién de Museo Legislativo, con un minimo de 30 dias habiles

de anticipacion.

e Conocer y aceptar por escrito los requerimientos establecidos por el Museo Legislativo y las responsabilidades que
se asumen.

e Entregar solicitud en papel membretado, de manera impresa o via electronica.

e Todos los costos de embalaje y transportacion de la exposicion, asi como los gastos del personal de la Camara de
Diputados que participe en la exposicion, correran por cuenta del solicitante.

e Las exposiciones se prestaran por 10 dias habiles como minimo y 45 dias habiles como méaximo.
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6. El préstamo de exposiciones se puede cancelar o suspender si no se cumple con los requisitos y condiciones
establecidos.

7. La Direccién de Museo Legislativo debera establecer la coordinacién necesaria con la Direccién General de Resguardo

y Seguridad, para los efectos del acceso de los visitantes a las instalaciones del Palacio Legislativo, atendiendo a los
propios mecanismos y procedimientos que establezca esta ultima.
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DESCRIPCION NARRATIVA

< DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]
¢ Oficio o escrito.
1 SOLICITANTE Solicita a la Direccién de Museo Legislativo el préstamo de una | e« Formato de Solicitud
exposicion. Préstamo de Exposiciones.
(Anexo 1)
) Recibe oficio o escrito de solicitud y los formatos de | e Oficio.
> DIRECCION DE MUSEO requerimientos firmados por el usuario, analiza y determina: e Formato de Solicitud
LEGISLATIVO Préstamo de Exposiciones.
¢Es viable? (Anexo 1)
NO
¢ Oficio.
21 Contesta al solicitante mediante oficio que su solicitud no fue | « Formato de Solicitud
' autorizada. Préstamo de Exposiciones.
(Anexo 1)
(Pasa a Fin del Procedimiento)
Si
Autoriza el préstamo de la exposicion, lo agenda y natifica al * gf'C'O't de Solicitud
2.2 solicitante por teléfono y/o por correo electrénico, la fecha en que ¢ Porrr;a 0 3 E icitud
se llevara la exposicién al destino solicitado y turna al pr\ﬁs fmi) € EXposiciones.
Departamento de Administracion del Museo y Servicios el oficio (Anexo 1)
de solicitud aprobado.
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" DOCUMENTOS/FORMATOS
No. AREA RESPONSABLE ACTIVIDAD UTILIZADOS
DEPARTAMENTO DE distrbucion y montaje de exposicion. realza ol mbalaey ejado
3 | ADMINISTRACION DEL MUSEO Y ony J€ de exposicion, - embaiaje y el « Oficio.
SERVICIOS de !os blenes y notifica por of|C|c_J ala DlreCC|o.n. ,de Museo
Legislativo la fecha y horario de salida de la exposicion.
) Recibe notificacion y coordina con la Direccion General de
4 DIRECCION DE MUSEO Resguardo y Seguridad la hora de ingreso y salida del transporte « Oficio
LEGISLATIVO (previamente informando el modelo de vehiculo, placas, color y '
nombre del chéfer) que realizard el traslado de la exposicion.
Instruye al Departamento de Administracion del Museo y
5 Servicios que coordine al personal para el montaje de
exposicion.
Recibe instrucciones y coordina el montaje de la exposicion,
DEPARTAMENTO DE 'ffcnr?ae(;;fgg;tﬁoﬁggftr‘;:t‘zr':]"q?r:‘:_i‘e y Desmontaje y agenda la | | o 16 Registro de
6 | ADMINISTRACION DEL MUSEO Y ey : Montaje y Desmontaje.
SERVICIOS ¢El solicitante requiere que el personal del Museo (Anexo 2)
Legislativo realice el montaje?
NO
e Formato Registro de
6.1 Comunica a la Direccién de Museo Legislativo. Montaje y Desmontaje.
(Anexo 2)
(Continua en la actividad 8)
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

6.2

SI

Envia personal para labores de montaje, desmontaje, embalaje
y flejado de la exposicidn, para realizar el traslado a la sede del
Museo.

e Formato Registro de
Montaje y Desmontaje.
(Anexo 2)

Notifica a la Direccion de Museo Legislativo la fecha y hora de
ingreso de la exposicion prestada, una vez terminada la
exposiciéon en la sede del solicitante y concluido el proceso de
desmontaje.

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Coordina, con la Direccion General de Resguardo y Seguridad,
el ingreso y salida del transporte (previamente informando el
modelo de vehiculo, placas, color y nombre del chéfer) que
realizara el traslado de la exposicion.

Instruye al Departamento de Administracion del Museo vy
Servicios que coordine el ingreso y salida del transporte que
realizo el traslado de exposicion.

10

DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DEL MUSEO Y
SERVICIOS

Recibe instruccion y coordina el ingreso y salida del transporte.

11

Verifica el buen estado de las piezas y las traslada a la bodega

del Museo. En caso de que se presente maltrato en algiin objeto
0 material, notifica a la Direccion de Museo Legislativo.

12

Requiere al solicitante el llenado de la Encuesta de Evaluacion
del Servicio.

e Encuesta de Evaluacioén del
Servicio.
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AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

13

Realiza un reporte detallado de la exposicién y turna a la
Direccion de Museo Legislativo.

e Formato Reporte
Asistentes Museografia.
(Anexo 3)

14

Entrega reporte de Asistentes de Museografia y Encuesta de
Evaluacion del Servicio realizado a la Direccion de Museo
Legislativo.

e Formato Reporte
Asistentes Museografia.
(Anexo 3)

¢ Encuesta de Evaluacion del
Servicio.

15

DIRECCION DE MUSEO
LEGISLATIVO

Recibe y revisa el Reporte de asistentes de Museografia y
Encuesta de Evaluacién del Servicio, para verificar la
informacién. En caso de que sea notificado el maltrato en algin
objeto o material, contacta al solicitante o la sede que albergé la
exposicién para que proceda a su restauracién o reposicion.

e Formato Reporte
Asistentes Museografia.
(Anexo 3)

¢ Encuesta de Evaluacion del
Servicio.

16

Realiza el informe diario de actividades llevadas a cabo en el
Museo Legislativo y lo envia a la Coordinacion de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo.

¢ Informe diario de
actividades. (Anexo 4)

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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LXV LEGISLATURA

DIAGRAMA DE FLUJO

préstamo de una exposicion.

Solicita a la Direccion de Museo Legislativo el

7

y determina:

Recibe oficio o escrito de solicitud y los formatos
de requerimientos firmados por el usuario, analiza

¢(Es viable?

NO

rall

Sl

- DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
SOLICITANTE DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO DEL MUSEO Y SERVICIOS
2 3
INICIO

|+

Contesta al solicitante
mediante oficio que su
solicitud no fue
autorizada.

(Pasa a Fin del
Procedimiento)

——

FIN

Autoriza el préstamo
de la exposicion, lo
agenda y notifica al
solicitante por
teléfono y/o por correo
electrénico, la fecha
en que se llevara la
exposicion al destino
solicitado y turna al
Departamento de
Administracion del
Museo y Servicios el
oficio de solicitud
anrobada.

—J

A 4

Recibe y planea los aspectos curatoriales y
museograficos, la distribucién y montaje de
exposicion, realiza el embalaje y flejado de los
bienes y notifica por oficio a la Direccion del
Museo Legislativo la fecha y horario de salida

de la exposicion.

2]
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DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL MUSEO

|

Recibe notificacion y coordina con la Direccién General de
Resguardo y Seguridad la hora de ingreso y salida del transporte
(previamente informando el modelo de vehiculo, placas, color y
nombre del chéfer) que realizara el traslado de la exposicién. L—/_|

5 v

Y SERVICIOS
6

Instruye al Departamento de Administracion del Museo y Servicios
que coordine al personal para el montaje de exposicion.

» Recibe instrucciones y coordina el montaje de la exposicion, llena el formato
i Registro de Montaje y Desmontaje y agenda la fecha del desmontaje y determina:
¢El solicitante requiere que el
personal del Museo
Legislativo realice el
montaje?
Sl
6.1 6.2

Envia personal para labores de
montaje, desmontaje, embalaje vy
flejado de la exposicion, para realizar el
traslado a la sede del Museo.

Comunica a la Direccién del Museo
Legislativo.
(Continta en la actividad 8)

Notifica a la Direccion del Museo
Legislativo la fecha y horario de
ingreso de la exposicion prestada, una

vez terminada la exposicion en la
sede del solicitante y terminando el
proceso de desmontaje.
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DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEL MUSEO Y

SERVICIOS

K )

<)

10

Coordina, con la Direccién General de Resguardo y Seguridad, el
ingreso y salida del transporte (previamente informando el modelo
de vehiculo, placas, color y nombre del chéfer) que realizara el
traslado de la exposicion.

] l

Instruye al Departamento de Administracion del Museo y Servicios
que coordine el ingreso y salida del transporte que realizé el traslado
de exposicion.

|

Recibe y revisa el Reporte de asistentes de Museografia y Encuesta
de Evaluacién del Servicio, para verificar la informacién. En caso
de que sea notificado el maltrato en algun objeto o material,
contacta al solicitante o la sede que albergé la exposicion para que
proceda a su restauracién o reposicion.

]

| Y

\ 4

Recibe instruccién y coordina el ingreso y salida del transporte.

g

1 l

Verifica el buen estado de las piezas y las traslada a la bodega
del Museo. En caso de que se presente maltrato en algln objeto
o material, notifica a la Direccién de Museo Legislativo.

<

12

A 4

Requiere al solicitante el llenado de la Encuesta de Evaluacion del

<]

Servicio.

13

\4

Realiza un reporte detallado de la exposicién y turna a la
Direccién de Museo Legislativo.

g

b

: l

Realiza el informe diario de actividades llevadas a cabo en el
Museo Legislativo y lo envia a la Coordinacién de Servicios de
Informacion, Bibliotecas y Museo.

FIN

]

Entrega reporte de Asistentes de Museografia y Encuesta de
Evaluacién del Servicio realizado a la Direccion de Museo

Legislativo. L—j
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato Solicitud Préstamo de Exposiciones. (Anexo 1)
Instructivo de llenado del Anexo 1.

Formato Registro de Montaje y Desmontaje. (Anexo 2)
Instructivo de llenado del Anexo 2.

Formato Reporte Asistentes Museografia. (Anexo 3)
Instructivo de llenado del Anexo 3.

Formato Informe Diario de Actividades. (Anexo 4)
Instructivo de llenado del Anexo 4.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO SOLICITUD PRESTAMO DE EXPOSICIONES

COORDINACION DE SERVICIOS DE DOCUMENTACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO

No.
DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO “SENTIMIENTOS DE LA NACION” EXPEDIENTE:

SOLICITUD DE PRESTAMO DE OBJETOS DE COLECCION O DE COLECCIONES DEL MUSEO LEGISLATIVO, PERTENECIENTES AL
PATRIMONIO DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS PARA EXPOSICIONES TEMPORALES.

DATOS DEL SOLICITANTE: @

Nombre de la Institucion:

Domicilio:

(Calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, cédigo postal)

Nombre del representante:

Cargo:

Contacto:

(numero de teléfono oficina, extension; numero de teléfono celular, direccion de correo electronico)
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Titulo de la exposicién:

Sede de la exposicion:

Fechas de la exposicion:

Montaje

Inauguracion

Cierre

Desmontaje

Plano de la exposicion.

Plazo de la vigencia del préstamo: DEL (dia/mes/afio) AL (dia/mes/afio).

Datos completos del comisario:

(Nombre completo, cargo, contacto)

Lista de los objetos de la coleccion o nombre y lista de la exposicion para préstamo (cédula introductoria, cédulas teméticas, fotografias
sobre bastidor, fotografias en acrilico, facsimilares de documentos, objetos pertenecientes a la exposicion permanente del Museo, cédulas de
objeto, etc.)

Descripcién breve de la exposicion temporal y el significado de los objetos o de la coleccion para la exposicion temporal.

ANEXAR GUION TEMATICO.
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REQUERIMIENTOS PARA MONTAJE @

RESPONSABILIDAD DEL SOLICITANTE: Q)

Se debera solicitar el préstamo de objetos de coleccion o colecciones con minimo de 30 dias de anticipacion.

Los objetos de coleccidn o colecciones prestadas sélo podran usarse para la finalidad solicitada y autorizada. Todo cambio de sede de la
exposicion y custodia de los bienes requerira consentimiento por escrito de la Direcciéon de Museo Legislativo.

Los objetos de coleccién o colecciones se reintegraran al Museo Legislativo dentro del plazo de la vigencia del préstamo. Si el solicitante
plantea la necesidad de una prérroga, deberd manifestarlo por escrito un mes antes de la expiracion del préstamo. Queda bajo criterio de la
Direccion de Museo Legislativo la concesion de la prérroga.

El solicitante sera responsable del estado de conservacién de los objetos, estando obligado a adoptar las méaximas precauciones para su
proteccion y seguridad. Asimismo, sera responsable de la contratacién de un seguro a todo riesgo y de la modalidad clavo a clavo, cuando los
objetos a préstamo sean obras de arte u otros bienes no fungibles del Museo Legislativo.

No podra realizarse ninguna restauracion, limpieza o reparacion sin la autorizacién previa y por escrito de la Coordinacion de Servicios de
Informacién, Bibliotecas y Museo y de la Direccién de Museo Legislativo.

No podran extraerse ni separarse del objeto, aquellos elementos complementarios o accesorios que lleve incorporados en el momento de
ejecutarse el préstamo.

Los objetos seran entregados con su debido embalaje y es responsabilidad del solicitante retornarlos en las mismas condiciones. En caso de
que se presente maltrato en algun objeto o material, el costo de su restauracidn o reposicion sera por cuenta del solicitante o de la sede que
alberga la exposicion

El traslado de los objetos hacia la sede de la exposicion y de la sede al Museo Legislativo, correra por parte del solicitante.
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En todos los casos, se trate de un particular o una institucién publica o privada, el solicitante debera entregar al Museo Legislativo 5 ejemplares
del guidn curatorial, 5 ejemplares de las publicaciones o materiales relacionados con la exposicion temporal para la documentacion de esta
institucién museistica.

EN CASO DE QUE SE REQUIERA QUE PERSONAL DEL MUSEO LEGISLATIVO REALICE EL MONTAJE, SE DEBEN CUBRIR LOS
SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

Hacer llegar al Museo Legislativo con minimo 30 dias de anticipacion, el plano del lugar en donde se montara la exposicion.

Se debe acondicionar el area con el mobiliario que se especifica: las mamparas deberan estar pintadas con la gama de colores sefialados en
el guion museografico. Ello con minimo tres dias habiles previos al montaje.

El solicitante cubre el costo del traslado redondo de los objetos o colecciones.

La devolucién de los objetos o colecciones no debe rebasar los dos dias habiles posteriores al desmontaje.

El solicitante debe cubrir los gastos de transporte redondo del museégrafo y personal de apoyo, asi como viaticos y hospedaje para los dias
que se requieran, dependiendo del tipo de exposicion.

El solicitante pondré a disposicion la herramienta y el material que el musedégrafo requiera. La lista se le enviara al solicitante con minimo dos
semanas de anticipacion.

Palacio Legislativo de San Lazaro, DD/MM/AAAA.

Nombre y Firma de Nombre completo, cargo y firma del
Director (a) de Museo Legislativo Solicitante
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1

No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

FECHA

La fecha, dia, mes y afio conforme al formato dd/mm/aaaa.

NO. EXPEDIENTE

El nimero de expediente que corresponde.

DATOS DEL SOLICITANTE

Los datos generales del solicitante, incluyendo: nombre o denominacion de
la institucion, domicilio (calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, codigo postal),
nombre completo del representante, el cargo que tiene y numero de contacto.

DATOS DE LA EXPOSICION
TEMPORAL

El titulo de la exposicion, la sede y las fechas en que estard montada la
exposicion; fecha en que se llevara a cabo el montaje, fecha de Inauguracion,
fecha de cierre y fecha de desmontaje en el formato dia, mes y afio
(dd/mm/aaaaa). Asimismo, se integrara el plano de la exposicion.

El plazo de la vigencia del préstamo:
DEL (dd/mm/aaaaa) AL (dd/mm/aaaaa).

Los datos completos del comisario o curador responsable de la exposicion
(Nombre completo, cargo y teléfono de contacto).

La lista de los objetos de la coleccion o de la exposicion para préstamo
(cédula introductoria, cédulas tematicas, fotografias sobre bastidor,
fotografias en acrilico, facsimilares de documentos, objetos pertenecientes a
la exposicion permanente del Museo, cédulas de objeto, etc.)

Se hara una descripcion breve de la exposicion temporal y de los objetos o
de la coleccion que la integran.
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No. DICE DEBE DE ANOTAR
Se anexard el guion tematico de la exposicion.
5 | REQUERIMIENTOS fequarimientos estarin conformes con las, necesades. sspecificas y o
MUSEOGRAFICOS quer cor P y
espacio para cada exposicion.
REQUERIMIENTOS PARA EL Las herramientas, los recursos humanos y materiales necesarios para
6 . )
MONTAJE realizar el montaje.
RESPONSABILIDAD DEL El sohutgqte leera con d(—?tgnlmlento la informacion y la serie de
7 responsabilidades que asumira al momento de que se lleve a cabo el
SOLICITANTE - L,
préstamo de la exposicion.
8 FECHA La fecha, dia, mes y afio conforme al formato dd/mm/aaaa.
9 NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Museo Legislativo.
DIRECTOR (A) DE MUSEO
10 NOMBRE Y FIRMA DEL El nombre y firma del solicitante de la exposicion.
SOLICITANTE
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ANEXO 2
FORMATO REGISTRO DE MONTAJE Y DESMONTAJE

COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO

DIRECCION DE MUSEO LEGISLATIVO “SENTIMIENTOS DE LA NACION”

<

FECHA @

No.
EXPEDIENTE:

REGISTRO DE MONTAJE Y DESMONTAJE DE OBJETOS DE COLECCION O DE COLECCIONES DEL MUSEO LEGISLATIVO,
PERTENECIENTES AL PATRIMONIO DE LA H. CAMARA DE DIPUTADOS PARA EXPOSICIONES TEMPORALES.

@ DATOS DEL SOLICITANTE:

a. Nombre de la Institucion:
b. Domicilio:
(Calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, cédigo postal)
c. Nombre del representante:
d. Cargo:
e. Contacto:

(numero de teléfono oficina, extension; numero de teléfono celular, direccién de correo electrénico)
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1. DATOS DE LA SEDE DE EXPOSICION: ‘

a. Domicilio:
(Calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, cédigo postal)
b. Permanencia:
c. Fecha de montaje:
d. Fecha de desmontaje:
e.

Datos de la persona que recibe la exposicion:

(nombre completo, cargo, nimero de teléfono de oficina, extension; nimero de teléfono celular, direccion de correo electronico)

a. Cédula introductoria:

Material:
Observaciones:

b. Fotografias sobre bastidor:

Observaciones:

c. Cédulas tematicas:

Material:
Observaciones:

d. Otros objetos (especificar):
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Cantidad:

(anexar ID object)

Cantidad:

(anexar ID object)

e. Recursos multimedia (videos, grabaciones):

Observaciones (especificar si de proporcioné el material en USB, se envio por correo electrénico o se proporcioné CD):

f.  Otros (especifica

g. Cantidad

COMPLETA - INCOMPLETA
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BUEN ESTADO* - REGULAR* -
MALTRATADA* -

*ESPECIFICAR:

(anexar relacién de objetos)

NOTA: En caso de que se presente maltrato en algin objeto o material, el costo de su restauracion o reposicién sera por
cuenta del solicitante o de la sede que alberga la exposicion.
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EXCELENTE - BUENO - REGULAR - MALO -

Comentarios:

R ble del taj ‘ Datos de quien recibe la
esponsable del montae exposicion u objeto

Nombre completo y firma. Nombre completo, cargo y firma.

Fecha de desmontaje:

NOTA: El solicitante entregara en digital fotografias de la inauguracién de la exposicidn o evento y copias de la libreta de ‘
comentarios.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 2

No. DICE DEBE DE ANOTAR
1 FECHA La fecha, dia, mes y afio, conforme al formato dd/mm/aaaa
2 NO. EXPEDIENTE El nUmero de expediente correspondiente.
Los datos generales del solicitante, incluyendo: nombre o denominacion de
3 DATOS DEL SOLICITANTE la institucién, domicilio (calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, codigo postal),
nombre completo del representante, cargo y numero de contacto.
El domicilio (calle, manzana, lote, colonia, alcaldia, codigo postal), tiempo de
DATOS DE LA SEDE DE permanencia de la exposicion (fecha de .montaje y fecha de desmontaje con
4 2 el formato dia, mes y afio (dd/mm/aaaa); los datos de la persona que recibe
EXPOSICION . , . .
la exposicion (nombre completo, cargo, nimeros de contacto y direccion de
correo electrénico).
) ) La cantidad con letra y numero de los objetos que componen la exposicién,
5 SE DEJO EN EXPOSICION asimismo se detallan las observaciones, en su caso, y el estado que guardan
dichos objetos.
6 REQUERIMIENTOS PARA EL Las herramientas, los recursos humanos y materiales necesarios para llevar
DESMONTAJE a cabo el desmontaje de la exposicion.
PARA LA EXPOSICION HACE Se _esq(lblran detal_ladamente Ia_s observa0|o_r1(_e§ encontradas en la
7 realizacion del montaje o desmontaje de la exposicion, para ser atendidas y

FALTA REHABILITAR

resueltas a la brevedad.
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No.

DICE

DEBE DE ANOTAR

ESTADO EN QUE SE DEJA
MONTADA LA EXPOSICION

Se marcara con una (X) la casilla relacionada con la completitud del montaje
de la exposicion.

ESTADO DE LA COLECCION O
DEL OBJETO

Marcando con una (X) la casilla del estado que guardan los objetos de la
exposicion, especificando su estado; se anexa la relacion de objetos y el
estado que guardan.

10

CALIDAD DEL SERVICIO
BRINDADO.

El receptor de la exposicion evalia, marcando los recuadros
correspondientes con una (X), la calidad de servicio otorgado por el personal
gue monto la exposicion, asimismo escribe sus comentarios u observaciones,
en su caso.

11

RESPONSABLE DEL MONTAJE

El nombre y firma de la persona responsable del montaje.

12

DATOS DE QUIEN RECIBE LA
EXPOSICION U OBJETO

El nombre y firma de la persona que recibi6 la exposicion.

13

EVIDENCIAS

El solicitante entregara digitalmente las fotografias de la inauguracién de la
exposicion o evento y copias de la libreta de comentarios.
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LXV LEGISLATURA

Fechay hora: ‘

ANEXO 3
FORMATO REPORTE ASISTENTES MUSEOGRAFIA

COORDINACION DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO
MUSEO LEGISLATIVO “SENTIMIENTOS DE LA NACION”

Presentacidon/Inauguracion

Reporte de asistencia

Nombre completo de la actividad: ’

Lugar: .
Coordinacion: ‘

Numeralia: ‘
Fotografias del evento .

\\1\

L[LISI_ATI\ 0

NENTIMIENTON 118 NACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 3

No. DICE DEBE DE ANOTAR

La fecha, dia, mes y afio, conforme al formato dd/mm/aaaa y la hora,

1 FECHA Y HORA .
conforme al formato hh:mm.

NOMBRE COMPLETO DE LA

2 ACTIVIDAD El nombre completo de la exposicion.

3 LUGAR La direccidén del lugar o sede de la exposicion.

4 | COORDINACION El nombre completo de la persona que coordiné la exposicion.
5 NUMERALIA Con numero la cantidad de visitantes de la exposicion.

6 | FOTOGRAFIAS DEL EVENTO Se anexaran fotografias de la exposicion.
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ANEXO 4
FORMATO INFORME DIARIO DE ACTIVIDADES

s ’

Y
@f Palacio Legislativo de San Lazaro, dia/mes/afio

51PUTADGS COORDINADOR (A) DE SERVICIOS DE INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO ‘

LXV LEGISLATURA PRESENTE

Por medio del presente, me permito remitirle a usted el Informe de Actividades desarrolladas en las diversas areas del Museo Legislativo correspondientes al dl’a'
de hoy, como a continuacién se enlistan:

TOTAL DE GRUPOS 0
TOTAL DE VISITANTES EN GENERAL 0

Cuadro desglosado ’
TALLERES 0 0

VISITAS GUIADAS 0 0

REGISTRO DE PUBLICO EN GENERAL 0 0
FUERA

DE BITACORAS

ATENTAMENTE ’
DIRECTOR (A) DE MUSEO LEGISLATIVO
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Coordinacion de Servicios de Informacion, Bibliotecas y Museo
Direccién de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacion”

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 4

No. DICE DEBE DE ANOTAR
La fecha, dia, mes y afio, con el formato dd/mm/aaaaa del dia en que se
1 | FECHA . ; L
esta enviando el Informe de Actividades.
COORDINADOR(A) DE . o . .
2 | SERVICIOS DE INFORMACION. :Enlfonro”r]r;b(rjz iitli?/igsazc;ngetllgjilsr de la Coordinacion a quien va dirigido el
BIBLIOTECAS Y MUSEO '
3 | CONTENIDO De manera breve el contenido que tendra el Informe de Actividades.
El nimero de actividades realizadas durante el dia, asi como el nimero
total de grupos o visitantes atendidos.
De manera especifica, se desglosaran los nimeros por areas y por tipo
4 | TABLA DE ACTIVIDADES de registro de los grupos o visitantes.
Finalmente, en el rubro concreto de “Actividades” se anotaran las demas
tareas o labores realizadas durante el dia, como las publicaciones en
redes sociales o las reuniones interinstitucionales.
5 DIRECTOR DE MUSEO El nombre y firma de la persona titular de la Direccion de Museo

LEGISLATIVO

Legislativo.
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos de la Direccion de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacion” y se deja sin
efectos el Manual de Procedimientos para la Atencion de Visitas Guiadas, Talleres y Exposiciones, de fecha 13 de
diciembre de 2007.

Palacio Legislativo de San Lazaro a 31 de enero de 2023

Elaboré: Mtro. Elias Robles Andrade, Director de Museo Legislativo “Sentimientos de la Nacién”.- Rubrica. Autoriza: Lic.
Carolina Alonso Pefafiel, Coordinadora de Servicios de Informacién, Bibliotecas y Museo.- Rubrica. Propone: Lic. Hugo
Christian Rosas de Ledn, Secretario de Servicios Parlamentarios. - Rubrica. Aprueba: Lic. Graciela Baez Ricéardez,
Secretaria General.- Rubrica. Registra: Contraloria Interna. Registrado con el nimero MP/SSP/CSIBM/DMLSN/2023-02-
02 con fecha 02/02/2023. Lic. Jorge Torres Castillo. Contraloria Interna. - Rubrica.
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