H. CONGRESO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA RECORRIDOS Y VISITAS AL H. CONGRESO DEL ESTADO

H. CONGRESO DELESTADO Responsable de Formato: - ACTUALIZACION: L
' : P 1de5
DE CHIHUAHUA NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA CODIGO: PR 25/2022 JUNIO 2022 agina - de
. OBJETIVO

Determinar las actividades y logistica necesarias para los recorridos y visitas que realicen instituciones publicas,
instituciones educativas y grupos de la sociedad civil organizada, a la sede del H. Congreso del Estado del Estado de
Chihuahua.

Il. ALCANCE

Aplica para todos los documentos y registros de las secretarias adscritas al H. Congreso del Estado de Chihuahua:
Secretaria de Administracion, Secretaria de Asuntos Legislativos y Juridicos, CAmara de Diputados asi como, para los
visitantes en grupos organizados y sus representantes a la sede del Poder Legislativo.

lll. POLITICAS

1. Toda escuela de cualquier nivel, organizacion o grupo de ciudadanos puede solicitar mediante un oficio
recorridos y visitas guiadas al H. Congreso del Estado.

2. El oficio estara dirigido a las autoridades del H. Congreso del Estado de Chihuahua con copia al Departamento de
Relaciones Publicas, y contara con los siguientes requisitos:

a.  Nombre de Escuela y/u Organizacidn

Nombre del responsable

Direccion y Teléfono

Numero de personas

Fecha y hora

f.  Especificar el motivo por el cual se desea realizar la visita

3. Los grupos seran de un minimo de 10 y un maximo de 70 personas.

4. Los y las visitantes se deberan de ajustar al espacio disponible y horario en la agenda de Relaciones
Publicas.

5. El grupo de visitantes debera de estar 15 minutos antes del recorrido.

6. Cualquier eventualidad que implique la cancelacién de un recorrido y visita, debera reasignarse a la fecha méas
préxima en com(n acuerdo con el representante del grupo visitante.

7. Losy las visitantes contestaran el Formato Encuesta FN 102/2022 al término del recorrido.

8. En el llenado de los formatos del Procedimiento de Recorridos y Visitas al H. Congreso del Estado FN 99/2022, las
lineas seran eliminadas para sustituir por los datos que el formato tacitamente reclama.

9. Se solicitara al Secretario de Administracion los recursos necesarios para la realizacién de los recorridos y visitas
mediante comunicacion por tarjeta informativa o cualquier otro medio conveniente.

10. Cuando se presente algin oficio dirigido a alguno de los diputados para la solicitud de un recorrido o visita,
estos, deberan redirigir el oficio a la Secretaria de Administracion, no debiendo comprometer el tiempo ni recursos
que sélo la mencionada secretaria controla. Debera hacerse del conocimientoa los representantes del grupo que
pretende la visita, del area y personal responsable para atenderle.
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IV. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

NO. DE ACTIVIDAD
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DIVISION DE RELACIOMNES

PUBLICAS

SOLICITANTE

AREAS INVOLUCRADAS

INICIO

icio por parte
artes

eCumple?

si

v

Turna oficio.

si

AHay fecha

Ses informn de

herario
solicitante.

cispaniol

v

Se envia el Formato de Negativa FN
103/2022

Se da respuesta mediante el

Formato de Asignacion FN 101/2022

v

10

Envia Formato Agenda de Recorridos y
Visitas FN 99/2022 a las areas
involucradas: Depto. de Tecnologias de la
Informacion y Depto. de Seguridad y
Vigilancia.

Se solicita al Jefe(a) del Depto. de
Seguridad y Vigilancia imparta la Platica de
Seguridad y primeros Auxilios por medio
del Formato Apoyo de Seguridad FN

Se solicita al Depto. de Adquisiciones y
Servicios apoyo de aguas y/o refrescos por
medio del Formato de Solicitud de
Materiales FN 32/2022.

Envia el Formato para Delegar
Responsabilidades FN 92/2022 al drea
correspondiente con el fin de sea
proyectado el video que se mostrara a los
visitantes explicando ¢Qué es el
Congreso?

11

IReciben registro;

12

BEETEEES
= v delegadas.

w

13

Supervisa (de manera visual,telefnica u
otro medio) Ia realizacion de las actividades
encomendadas, solicitadas y delegadas a
las areas de le realizacion del recorrido o
vista.

14

15

A 4

Desarrolla la visita:
Recibe al solicitante y los visitantes
Inicia recorrido, los participantes se
registran en el Formato de Registro a
Recorridos y Visitas FN 104/2022

Se imparte Ia plética de Seguridad y

Primeros Auxilios.
Se proyecta el video jQué es el
Congreso?

Dirige al grupo a la sesion.

Aplica la encuesta por medio del Formato
Encuesta FN 1022022

16

Archiva registros.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA
RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Relaciones
Publicas

1

Se recibe Oficio por parte del solicitante, con requerimiento de un recorrido 0
visita al H. Congreso del Estado de Chihuahua.

¢ Cumple requisitos?

Si cumple el oficio con los requisitos establecidos en la Politica 2, pasa a la
siguiente actividad.

Si no cumple, se regresa al solicitante. Pasa a la actividad 1.

Turna oficio.

Relaciones Plblicas

Recibe Oficio de solicitud de recorrido o visita.
Revisa agenda.

¢Hay fecha disponible?
Si, hay fecha disponible pasa a la actividad 9.
No hay fecha disponible, pasa a la siguiente actividad.

Se informa de fechas y horarios disponibles al solicitante.

Solicitante

¢Acepta?
Si acepta pasa a la actividad 9.
No acepta, pasa a la siguiente actividad.

Relaciones Plblicas

Envia el Formato Motivo de Negativa FN 103/2022.
Pasa a la actividad 16.

Se da respuesta mediante el
FN 101/2022.

Formato Asignacion de Fecha

10

Envia Formato Agenda de Recorridos y Visitas FN 99/2022 a las areas
involucradas: Departamento de Tecnologias de la Informacion y
Departamento de Seguridad y Vigilancia.

Se solicita al Jefe o Jefa del Departamento de Seguridad y Vigilancia imparta
la Platica de Seguridad y Primeros Auxilios por medio del Formato Apoyo de
Seguridad FN 100/2022.

Se solicita al Departamento de Adquisiciones y Servicios apoyo de aguas y/o
refrescos por medio del Formato de Solicitud de Materiales FN 32/2022.
Envia el Formato para Delegar Responsabilidades FN 92/2022 al area
correspondiente con el fin de que sea proyectado el video que se mostrara
a los visitantes explicando ¢Qué es el Congreso?

Areas Involucradas

11

Reciben registros. Programan actividades en cada area.

12

Ejecutan actividades encomendadas, solicitadas y delegadas.

Relaciones Plblicas

13

Supervisa (de manera visual, telefénica u otro medio) la realizacion de las
actividades encomendadas, solicitadas y delegadas a las areas antes de la
realizacion del recorrido o visita.

(Verifica disposicion de aguas y/ o refrescos, apoyos tecnoldgicos dispuestos,
video listo, personal encargado de participar presente y preparado, sala
disponible, etc.)
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¢ Listo?
14 Si todo esta listo, pasa a la siguiente actividad.

No esta listo, regresa a la actividad 11.

Relaciones

Publicas 15

3.

4.
5.

6

Desarrolla la visita:
1.
2.

Recibe al solicitante y los visitantes.

Inicia recorrido, los participantes se registran en el Formato de
Registro a Recorridos y Visitas FN 104/2022.

Se imparte la platica de Seguridad y Primeros Auxilios en la sala
destinada para ello.

Se proyecta el video ¢Qué es el Congreso?

Dirige al grupo a la sesion.

Aplica la encuesta por medio del Formato Encuesta FN 102/2022.

16

Archiva registros.
Fin del Procedimiento.

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Procedimiento de Recorridos y Visitas PR 25/2022
Formato Encuesta FN 102/2022
Formato Agenda de Recorridos y Visitas FN 99/2022
Formato Motivo de Negativa FN 103/2022
Formato Asignacion de Fecha FN 101/2022
Formato de Solicitud de Materiales FN 32/2022
Formato Apoyo de Seguridad FN 100/2022
Formato para Delegar Responsabilidades FN 92/2022
Formato Registro a Recorridos y Visitas FN 104/2022
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VII.CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO MINIMO DE RESPONSABLE DE <
REGISTROS CONSERVACION CONSERVARLO CODIGO

Asignacion de Fecha 3 afios Relaciones Publicas FN 101/2022
Motivo de Negativa 3 afios Relaciones Publicas FN 103/2022
Agenda de Recorridos y Visitas 3 Afios Relaciones Publicas FN 99/2022
Apoyo de Seguridad 3 Afios Relaciones Publicas FN 100/2022
Registro a Recorridos y Visitas 3 Afios Relaciones Pdblicas FN 104/2022
Encuesta 3 Afios Relaciones Publicas FN 102/2022
Formato para Delegar N . .

Responsabilidades 3 Afios Relaciones Publicas FN 92/2022
Formato de Solicitud de Materiales 1 afio Adquisiciones y Servicios FN 32/2022

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1 Junio 2022

Se actualizo en funcién al organigrama

2 Marzo 2023

Se aplicaron modificaciones a peticion de Relaciones Publicas

IX. AUTORIZACION

FIRMAS DE AUTORIZACION / /]
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~——CREVIS AUTORIZO
Mtra. Jessica Lourdes Lopez Esparza Mtro. Ottofriderch Rodriguez Alonso
Ttular de Rormatvicad Administrativa Secretano de Administracion




