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LIC. REBECA ALEJANDRA ENRIQUEZ GUTIERREZ, SECRETARIA DE CULTURA DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN LOS
ARTICULOS 17 Y 27 TER, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA, ASi COMO LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 11
FRACCION XXXIl DEL REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE CULTURA
Y

CONSIDERANDO

I.  El articulo 27 TER de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua,
establece las atribuciones y facultades que le corresponden a la Secretaria de Cultura.

I En el articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua, se prevé
que los titulares de las dependencias, expediran los manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico necesarios para su funcionamiento, los que deberan
contener informacion sobre la estructura organica aprobada de la dependencia y las
funciones de sus unidades administrativas, asi como los sistemas de comunicacion y
coordinacién, los principales procedimientos administrativos y los instrumentos de control
que se establezcan. Los manuales y demas instrumentos de apoyo administrativo interior
deberan mantenerse actualizados. Tales manuales deberan publicarse en el Periddico
Oficial del Estado, previa validacion de la Secretaria de la Funciéon Publica; salvo aquellos
cuya publicacién pudiera significar un riesgo para las areas en materia de seguridad publica,
para lo cual la Secretaria de la Funcion Publica emitira el dictamen correspondiente.

Il. En el articulo 11, fraccion XXXII del Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura, se prevé
que a la persona titular de la Secretaria le corresponden las demas que se confieren en las
leyes, en los reglamentos y en las disposiciones aplicables, asi como las que expresamente
le encomiende la Persona Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Por lo anteriormente expuesto, tengo a bien emitir el siguiente:
ACUERDO 02/2026

UNICO. - Se expide el Manual de Servicios al Publico de la Secretaria de Cultura, de conformidad
con el documento anexo que forma parte integral del presente Acuerdo.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - El presente Acuerdo se publicara en el Peri¢dico Oficial del Estado de Chihuahua.

SEGUNDO. - El presente Acuerdo entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Perioédico
Oficial del Estado de Chihuahua.

Dado en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua, a los cuatro dias del mes de julio del afio dos mil
veintiséis.

ATENTAMENTE

{QUEZ GUTIERREZ
A DE CHIHUAHUA

LIC. REBECA ALEJA
SECRETARIADE C
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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 17 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Chihuahua, la Secretaria de Cultura, elaboré el presente Manual de Servicios.

El presente manual ha sido elaborado con esmero y dedicacidn con el propdsito de servir
como una guia clara para la realizacion de los tramites y servicios que ofrece la Secretaria
de Cultura del Gobierno del Estado de Chihuahua a la ciudadania chihuahuense. Su objetivo
es contribuir a que la cultura llegue a todas las personas interesadas, en congruencia con la
visién y mision de esta Secretaria.

Asimismo, este documento esta disefiado para apoyar a cualquier persona servidora publica
que, dentro de la Secretaria de Cultura estatal, sea asignada a estas actividades. Busca
facilitar su labor mediante una herramienta util que permita conocer la forma de llevar a cabo
tareas, funciones y objetivos institucionales relacionados con los tramites y servicios
sefialados. De igual manera, favorece las labores de auditoria, la evaluacion del control
interno y el cumplimiento de acciones de mejora continua.

El contenido del manual ha sido estructurado de manera clara y accesible, guiando paso a
paso a quien lo consulta. Incluye: indice, marco juridico, mision y vision, matriz de procesos
prioritarios para el control interno, glosario, organigrama, organigrama funcional, mapa de
procesos, simbologia empleada en los diagramas de flujo y, finalmente, los procedimientos
correspondientes.

Este manual constituye un instrumento de apoyo administrativo que integra los
procedimientos que sustentan el ejercicio de las funciones y atribuciones de las unidades
administrativas que participan en los procesos de los tramites y servicios que ofrece la
Secretaria de Cultura, de conformidad con su Reglamento Interior, publicado en el Periddico
Oficial del Estado de Chihuahua el 22 de febrero de 2025.

En su elaboraciéon ha sido fundamental la participacion del personal de la Secretaria de
Cultura, particularmente de la Direccién General de Patrimonio Cultural (Departamento de
Museos, Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial y Departamento de Archivo
Historico); de la Direccion General de Desarrollo Cultural (Departamento de Produccion y
Logistica, asi como el Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura); y
de la Direccién General de Administracion y Finanzas (Departamento de Recursos Humanos
y el Departamento de Control, Informacion y Seguimiento), siendo este ultimo encargado de
la integracion y seguimiento del presente instrumento.

Dado que los tramites, servicios y su fundamento legal pueden actualizarse, es
indispensable que este manual se mantenga permanentemente vigente, a fin de preservar
su utilidad como herramienta de consulta y apoyo en el cumplimiento de las funciones
institucionales.
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GLOSARIO

Catalogo. - Estara integrado por: El Registro Estatal de Regulaciones, los Registros de
Tramites y Servicios, el Expediente para Tramites y Servicios, el Registro Estatal de
Inspectores, el Registro Estatal de Visitas Domiciliarias y la Participacion y Protesta
Ciudadana en Tramites y Servicios.

Enlace de apoyo.- Revisa y da seguimiento a la informacion de los tramites y servicios de
la Secretaria de Cultura, que las unidades responsables del Departamento de Patrimonio
Cultural Material e Inmaterial, del Departamento de Museos, del Departamento de Archivo
Historico, del Departamento de Programacion y Desarrollo Artistico y del Departamento de
Bibliotecas y fomento a la Lectura y la Escritura actualizan en el Registro Estatal de Tramites
y Servicios; asi como el manejo de la cuenta de usuario y contrasefa que le sean
proporcionados.

Manual de Procedimientos. - Guia que recopila las actividades de las funciones
relacionadas con los diversos procesos correspondientes a los tramites y servicios que
ofrece la Secretaria de Cultura.

Matriz de procesos prioritarios. - Es una herramienta que sirve para determinar la prioridad
de cada tarea de la gestién publica de la Secretaria.

Misiéon. - Razén de ser de la Secretaria, la cual explica su existencia, su propésito
fundamental.

Organigrama Funcional. - Es una representacion grafica que organiza la estructura de una
empresa basandose en las funciones, tareas y especialidades de cada departamento, en
lugar de enfocarse unicamente en los rangos jerarquicos o de autoridad.

Organigrama. - Representacion grafica de la estructura organica de la Secretaria, validada
por la Secretaria de la Funcién Publica, que refleja en forma esquematica: la posicion de las
unidades que la componen, niveles jerarquicos, canales de comunicacion y coordinaciéon y
las lineas de mando.

Secretaria. - Secretaria de Cultura.

Unidades Responsables. - Responsables de coordinar la recopilacién y captura de la
informacion en el Registro Estatal de Tramites y Servicios, a través de los grupos operativos
que ellos designen; asi como el manejo de la cuenta de usuario y contrasena que les sean
proporcionados por la persona enlace de apoyo del sujeto obligado, la unidad responsable
seria la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Vision. - Representa el escenario altamente deseado por la Secretaria, lo que se quiere
alcanzar en un periodo a largo plazo.
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MARCO JURIDICO

Marco Constitucional
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chihuahua.

Leyes Federales y Estatales

Ley General de Bibliotecas.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General de Cultura y Derechos Culturales.

Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua.

Ley Nacional para Eliminar Tramites Burocraticos.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal del Derecho de Autor.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley de Ingresos del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2026.

Ley Estatal de Derechos de Chihuahua.

Ley de Cultura de la Legalidad para el Estado de Chihuahua.

Ley de Derechos de los Pueblos Indigenas del Estado de Chihuahua.

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Chihuahua.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Chihuahua.
Ley para el Fomento de la Actividad Cultural Filmica en el Estado de Chihuahua.
Ley Estatal de Bibliotecas.

Codigos, Reglamentos y otras disposiciones normativas.

Cddigo Administrativo del Estado de Chihuahua.

Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura del Estado de Chihuahua.

Decreto de Creacién de la Secretaria de Cultura del Estado de Chihuahua No.
LXV/RFLEY/0003/2016 | P.O.

Lineamientos para la Implementacion del Modelo Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos.

Fuente: Informacion publicada por la Secretaria de Cultura en el Portal de Transparencia, segun la fraccion | del
articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua,
correspondiente al primer trimestre de 2026.

https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/
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MISION Y VISION

MISION

Garantizar a todos los habitantes del Estado de Chihuahua el ejercicio de sus derechos
culturales.

VISION

Somos el estado con mayor sentido de unidad y pertenencia, orgullosos por la identidad
chihuahuense y sus raices.

FUENTE: Decreto No. LXVIII/APPEE/0463/2025 | P.O., Presupuesto de Egresos del Estado de Chihuahua para
el Ejercicio Fiscal 2026, TOMO I, publicado el 24 de diciembre de 2025.
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MATRIZ DE PROCESOS PRIORITARIOS DEL CONTROL INTERNO

Cumiasn

MATRIZ DE PROCESOS PRIORITARIOS PARA EL CONTROL INTERNC 2026
SECRETARIA DE CULTURA

Fecha de elaboracién: 25 de marzo 2026

[ mpﬁi‘:ﬁf}” FRACRLIARID, :;;ﬂ ”:mw bt et ISTRATEGTA, OBJETIVO O META AL QUE SE ENCUENTRA ALINEADD CovENTARTOS
All o[e[F]

1 tizar & [oeoc/oGec |11 1[1]1 06 Cultura para la paz, para el bienestar y para todo:
cindadanos /DGCIN E106-1.4 Impulsar el uso y aprovechamiento de los sspacies
culturales (museos,centras culturales para que la infraestructura existente sirva a mas sectores
culturales y teatros) de la poblacién.

PS: 1.2 Desarrollar, adecuar, mantener e impulsar el uso
aprovechamiente de la infraestructura cultural y de comunic
para facilitar el acceso a todos los piblicas

#|Realizacién de programas s |DGDC/DGCZ| 1|1 L{1f1]1]ewp: E206 Cultura para 1z paz, para el bienestar y para todos.
culturales para la N/DECLC
poblacién (ferias del 1.4 Fortalecer la expresién cultural y la creacién artistica.
libro, festiva .3

I|Gestidn integral de 5 5C 11 11 T[T ZD6 Culrura para la paz, pata el bienestar y para todos,
proyectos de :E106-5.1 Impulsar la identificacién, rescate, conservacién y
infraestructura promocién del patrimonio cultural del estade.

Desarrollar, adecuar, mantener e impulsar el uso
iento de la infraestructura cultural y de comunicaciones
cilitar el acceso a todos los pablicos.

i|hsignacién de apoyes, s |SC/DGOC/D| 1)1 T|T[T[T] [ewD: E206 Cultura para 1z paz, para el blenestar y para todos.
estimulos y pre a GEC/DGCIC PED: E106-3.1 Apoyar y premiar la creacién artistica y cultural.
artistas, creadores y /DGCZN Fortzlecer la expresi¢n cultural y la creacién artistica.
agentes culturales

s DGET ABEBEEBBE para el bienestar y para todos.
la identificacion, © ate, conservacidn y
Patrimonio Cu monie cultural del estado.
Chihuahua : 2.1 Impulsar la identificaciém, comservacidn, rescate,
| sal‘m\,n da y promocién del patrimonio cultural del estado.
Elaboré: (Nombre y firma de Coordinador de Contrel Tntarme| — Auterizé: (Momore y fima ge Titular de la Institusisnl

i)
Tic. Febuca Alel
iniateativos apo:

el cumpliniento de ingicadorss de desempedla de progranas presupuestaries o relacionados con la MIE {Matriz de Indicadores para Resultados)

errez
focaasa suatantives de la entidad gubernemental

Ao zmnleife securate prasugiactiled exigssing
Susceptible de presentar riesqos de corrup:
Se & con Spove de algin sikcema iACormibico

Hoia 1de 1

Los procedimientos de los tramites y servicios que ofrece la Secretaria de Cultura no estan
incluidos en la Matriz de Procesos de Control Interno, sin embargo, son parte importante de

las acciones de Simplificacion y Digitalizacion de la Secretaria de Cultura.
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ORGANIGRAMA
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MAPA DE PROCESOS

Ofrecer a la ciudadania a la cercania a la Cultura de forma transparente, simplificada y actualizada de los tramites y servicios que
ofrece la Secretaria de Cultura

Garantiza a la ciudadania el derecho a la Cultura

1.Visita a cualquier museo 2.Renta de espacios de museo 3.Servicio de sesion de
perteneciente a la Secretaria y centros culturales a cargo de fotografia para museosy
de Cultura la Secretaria de Cultura espacios culturales
- . 5.Visitas Guiadas escolares en
4.Visita guiada a museos
museos y Centros Culturales

Depto. de Museos

Depto. de
Patrimonio 6.Solicitud para autorizacién de obra
Cultural Material e en patrimonio moderno
Inmaterial
Depto. de Archivo 7.Servicio de consulta de
Historico patrimonio documental
Depto. de
Bibliotecas y 8.Credencial para préstamo de materia 9.Programacion de visita guiada en
Fomento a la bibliografico en Biblioteca Central Carlos Biblioteca Publica Central Carlos
Lecturay la Montemayor y Biblioteca Infantil Montemayor y Biblioteca Infantil
Escritura
Dept. de

Producciony
Logistica /Dept. de
Infraestructuray
Programacion
Cultural

10.Renta de teatros
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SIMBOLOGIA

Figura

Nombre

Descripcion

Inicio

Este simbolo representa la manera grafica
con la que se da inicio a la descripcion de un
proceso.

Actividad

Esta figura se utiliza cuando la Unidad
Organica que participa en el procedimiento
realiza una actividad o accion.

Sistema

Esta imagen se emplea tanto para describir el
nombre completo de una aplicacion (en la
parte superior), como para describir la
actividad desarrollada dentro de la misma (en
la parte inferior).

Decision

Esta forma se usa cuando en el proceso exista
alguna toma de decision o bien, gue exista
una bifurcacion y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo en algunos casos llegar
a tener mas de dos opciones de respuesta.

Documento

Este simbolo se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que ingrese o se
genere dentro del proceso o incluso que salga
de él, (nombre y clave del formato, reporte,
informe, etc.).

Subproceso

Esta figura se emplea cuando dentro del
proceso que se esta describiendo exista o se
dé inicio a otro proceso o subproceso mas.

JN Q0

Conector

Esta imagen se usa para dar continuidad entre
una actividad y otra, evitando con ello el cruce
de lineas con punta de flecha, su orden
debera ser numerico y progresivo.

Archivo

Esta forma se utiliza para indicar que, durante
la descripcion de wun proceso, algun
documento se llevo al archivo fisico.

MNota

Este simbolo se emplea para realizar los
comentarios adicionales que forman parte del
proceso.

Il

Conector de pagina

Esta figura se usa para explicar que existe
continuidad entre una pagina y ofra, su orden
debera ser numerico y progresivo.

Miércoles 12 de agosto de 2026.
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Fin

Esta imagen representa la manera grafica con
la que se da por finalizada la descripcion de
un proceso.

Lineas con punta de
flecha

Estas formas simbolizan la unién entre las
diferentes figuras para dar continuidad y
direccion al fluyo de actividades. Podran
trazarse de manera vertical y horizontal o
incluso podra utilizarse una combinacion de
ambas, siempre y cuando no se crucen entre
si.
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1. PROCEDIMIENTO: VISITA A CUALQUIER MUSEO PERTENECIENTE A
LA SECRETARIA DE CULTURA.

OBJETIVO:

Promover la asistencia a los museos a cargo de la Secretaria de Cultura y facilitar el acceso
a la infraestructura cultural disponible, fomentando el conocimiento y la valoracion del
patrimonio cultural, artistico e historico, proporcionando a los visitantes una experiencia
enriqguecedora, mediante la exploraciéon de exposiciones permanentes y temporales. Asi
mismo, despertar el interés de la ciudadania por la conservacién y el respeto al Patrimonio
Cultural del Estado, ofreciendo espacios de esparcimiento libre y seguro.

POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Museos es el responsable de ingresar y mantener actualizada la
informacion necesaria respecto a los tramites y servicios que ofrece, con base en:

1. Politica de Acceso Universal y No Discriminacion

En cumplimiento del Articulo 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Chihuahua,
toda persona ejercera sus derechos culturales a titulo individual o colectivo sin menoscabo
de su origen étnico o nacional, genero, edad, discapacidades, condicion social, condiciones
de salud, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra
circunstancia que atente contra la dignidad humana vy, por lo tanto, tendran las mismas
oportunidades.

Se deberan implementar medidas de accesibilidad fisica, comunicacional y cultural para
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la poblacion.

2. Politica de Legalidad y Cobro De Derechos

Con fundamento en el articulo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier
cuota de recuperacion, exencion o gratuidad debera estar debidamente autorizada y
publicada.

El personal del museo debera informar de manera clara y visible las tarifas aplicables, asi
como los casos de acceso gratuito (estudiantes, personas adultas mayores, docentes, dias
con entrada libre, entre otros).

3. Politica de Simplificacion Administrativa

De conformidad con el Articulo 3 fraccion IX de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, donde se definen las buenas practicas regulatorias a las reglas,
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas,
l6gicas, coherentes y generen el menor costo burocratico.
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No se exigiran tramites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la
ciudadania a los museos.

4. Politica de Informacién y Transparencia

La Secretaria de Cultura debera mantener informacion actualizada y accesible sobre
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios
fisicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio publico.

5. Politica de Atencion al Publico

El personal asignado a la atencién de visitantes debera conducirse con respeto, trato digno
y enfoque de servicio, promoviendo una experiencia cultural adecuada y segura para todas
las personas usuarias.

6. Politica de Seguridad y Conservacion del Patrimonio

Durante la visita, se deberan observar las normas internas de seguridad y conservacion de
bienes culturales, procurando la proteccion del patrimonio cultural sin que ello implique
restricciones injustificadas al derecho de acceso a la cultura.

7. Politica de Mejora Continua

Se promovera la evaluacién periddica del procedimiento de visita mediante la recepcién de
comentarios, quejas y sugerencias de los usuarios, con el fin de mejorar la calidad del
servicio, en apego a los principios de simplificacion y digitalizacion.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:

El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 22, fracciones |, Il, V, VI, VII, XIV,
XV del Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

1. Persona usuariaingresa a cualquier Museo o Centro Cultural de la Secretaria de Cultura
en horarios establecidos.

2. Personal operador de taquilla recibe pago de la persona usuaria por acceso al Museo
o Centro Cultural.

3. ¢Desea realizar visita asistida?
No: Continuia con el paso numero 4.
Si: Continua con el paso numero 5.

4. Persona usuaria Efectua la visita no asistida.
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Persona usuaria Realiza la visita asistida por un/una guia asignado por el museo o
centro cultural.

Personal operador de taquilla Genera reporte de visitas, por edades, género, dia 'y por
mes, ANEXO I: Formato de registro diario. (Formato en el que se concentra
diariamente la informacion)

Personal responsable de Museo o Centro Cultural Genera a fin de mes reporte de
visitas realizado que lo envia al enlace administrativo.

Enlace Administrativo del Departamento de Museos Recibe los reportes de todos los
museos y realiza el concentrado mensual.

Enlace Administrativo del Departamento de Museos Envia el concentrado mensual
al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto y Direccion General de
Administracién y Finanzas.

FIN.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 1: VISITA A CUALQUIER MUSEOQ PERTENECIENTE A LA SECRETARIA DE CULTURA

(VISITANTES)
Persona
Persona Usuaria O Opgrador Responsable en
de Taquilla
Museo
Inicio
1.Ingresa al ‘
Museo o Centro —» 2 Recibe E?go
Cultural Correspondiente
4 Realiza S
visitano  «NO 3-3?2;:2
asistida g ?
|
SI

i

5.Realiza visita

guiada
6.Genera
mensualmente 7.Recibe y envia
el reporte. reporte mensual

Enlace Administrativo DEpatiamedtolde

del Departamento de Planeacu?p,
Programacion y
Museos
Presupuesto
8.Recibe reporte
de todos los 9.Recibe reporte
museos Yy realiza de entradas
concentrado

Fin
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ANEXOS

ANEXO I: Formato de registro diario para posteriormente nutrir el informe de indicadores.

https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1h8gkbYYrjkfm 9hJ4Ipl6Vn4YdO8Bglh/edit?usp=sharing&ouid

=107955049628405920037 & rtpof=true&sd=true

ﬁ DEL ESTADO [ peryiTund

GOBIERNO SECRETARIA
DE CHIHUAHUA

Cantidad Total $

Poblacion indigena 0-5 afios gratuito

Hombres

0

0

Mujeres

Poblacidn indigena 6-11 afios gratuito

Hombres

Mujeres

Poblacidn indigena 12-17 afios gratuito

Hombres

Mujeres

Nifias y nifios 0-5 afios con descuento

Hombres

Mujeres

Nifias y nifios 6-11 afios con descuento

Hombres

Mujeres

Adolescentes 12-17 afios con descuento

Hombres

Fecha:

Cortesias

Completo

Boleto con descuento

FOLIO:
FOLIO:

Total |

oo o oWw

Mujeres

P dult: de 60 afios con desc

LU=

Hombres

Mujeres

Personas jornaleras gratuito

Hombres

Mujeres

Observaciones

Jévenes 18-29 afios completo

Hombres

Mujeres

Jévenes 18-29 afios con descuento

Hombres

Mujeres

Personas adultas 30-59 afios completo

Hombres

Mujeres

Personas con discapacidad con descuento

Hombres

Mujeres

Personas migrantes gratuito

Hombres

oo|loo|olo|lo|lo|o|alo|olo|o|oo|o|Io|la|lo|loo|lo|o]o

OojlOoo|Ooo|lo|o|lo(o|lo|o|o(o|loo|jlo|o|o(o|o|o]|lOo|O|OD

Mujeres
Total

Total de hombres
Total de mujeres

o
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2. PROCEDIMIENTO: RENTA DE ESPACIOS DE MUSEOS Y CENTROS
CULTURALES A CARGO DE LA SECRETARIA DE CULTURA

OBJETIVO:

Poner a disposicidén de la ciudadania la infraestructura cultural para realizar eventos de
caracter cultural, educativo o de interés para la sociedad civil organizada, con la finalidad de
generar ingresos que contribuyan al cumplimiento de las metas financieras y el desarrollo de
los espacios culturales, al tiempo que se ofrece a los organizadores la oportunidad de brindar
una experiencia enriquecedora para los usuarios.

POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Museos es el responsable de ingresar y mantener actualizada la
informacion necesaria respecto a los tramites y servicios que ofrece, con base en:

1. Politica de Acceso Universal y No Discriminacion

En cumplimiento de los Articulos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de
Chihuahua, los museos garantizaran el acceso igualitario a todas las personas, sin distincion
de origen étnico, género, edad, condicion social, discapacidad, religion u otra condicion.

Se deberan implementar medidas de accesibilidad fisica, comunicacional y cultural para
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién.

2. Politica de Legalidad y Cobro de Derechos

Con fundamento en el Articulo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier
cuota de recuperacion, exencion o gratuidad debera estar debidamente autorizada vy
publicada.

El personal del museo debera informar de manera clara y visible las tarifas aplicables, asi
como los casos de acceso gratuito (estudiantes, personas adultas mayores, docentes, dias
con entrada libre, entre otros).

3. Politica de Simplificacién Administrativa

De conformidad con el Articulo 3 fraccidon IX de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, donde se definen las buenas practicas regulatorias a las reglas,
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas,
l6gicas, coherentes y generen el menor costo burocratico.

No se exigiran tramites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la
ciudadania a los museos.

4. Politica de Informacién y Transparencia
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La Secretaria de Cultura debera mantener informacion actualizada y accesible sobre
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios
fisicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio publico.

5. Politica de Atencion al Publico

El personal asignado a la atencién de visitantes debera conducirse con respeto, trato digno
y enfoque de servicio, promoviendo una experiencia cultural adecuada y segura para todas
las personas usuarias.

6. Politica de Seguridad y Conservacién del Patrimonio

Durante la visita, se deberan observar las normas internas de seguridad y conservacion de
bienes culturales, procurando la proteccion del patrimonio cultural sin que ello implique
restricciones injustificadas al derecho de acceso a la cultura.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:

El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 22, fracciones |, II, V, VI, VII, XIll,
X1V, XV del Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

1. Oficialia de Partes recibe la solicitud de arrendamiento de Museos o Centros Culturales,
de forma fisica o digital, y este mismo la remite a la Direccién General de Patrimonio
Cultural.

2. Persona Titular de Direccion General de Patrimonio Cultural recibe, autoriza y envia
la solicitud al Departamento de Museos, con la instruccion de analizarla y turnarla al
Museo o Centro Cultural correspondiente.

3. Enlace Administrativo del Departamento de Museos Recibe la solicitud con la
autorizacion correspondiente.

4. Jefe del Departamento de Museos Analiza la solicitud y la turna al Museo o Centro
Cultural correspondiente.

5. Persona Titular del Museo Envia respuesta a Persona Interesada, con la informacion
necesaria.

6. ¢Lafecha se encuentra disponible?
Si: Continua al paso 7.
No: Continta al paso 13.
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10.

11.

12.

13.

14.

Persona Titular del Museo Indica a Persona Usuaria la referencia de pago y los
lineamientos de uso.

Persona Usuaria Realiza pago correspondiente, firma los lineamientos de uso y entrega
el comprobante de pago original a la Persona Titular del museo. ANEXO I: Lineamientos
de uso.

Persona Usuaria realiza evento, con seguimiento y supervision de la Persona Titular en
el Museo o Centro Cultural.

Persona Titular del museo Genera reporte mensual de eventos realizados y lo envia al
Enlace Administrativo del Departamento de Museos.

Enlace Administrativo del Departamento de Museos Concentra los reportes de todos
los Museos y Centros Culturales y genera el reporte correspondiente al mes en curso
para enviarlo a la Direccion General de Administracion y Finanzas.

Direccion General de Administracion y Finanzas recibe reporte mensual de eventos
pagados realizados en Museos y Centros Culturales. ANEXO Il: Sabana de
indicadores.

Persona Titular del Museo sugiere fecha disponible a la Persona Usuaria.

¢ Acepta la fecha propuesta?
Si: Regresa al paso 7.
No: Termina el proceso.

FIN.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO2: RENTA DE ESPACIOS DE MUSEOS Y CENTROS CULTURALES A CARGO DE LA SECRETARIA DE CULTURA

Enlace

Oficialia de Dlreccmn' Gen.eral Administrativo del Departamento de Persona Titular y/o . Dlrecclcfn.Gene.rla I
de Patrimonio Persona Usuaria ' de Administracion
partes Departamento de Museos Responsable del Museo .
Cultural y finanzas
Museos
Inicio
1.Recibe )
solicitud de 2.Recibe 3.Recibe Sl 5.Responde con la
3 N N turna al Museo ) N
arrendamiento  +— solicitudy la ——  solicitud ~ — PG informacion
de Museos y/o turna turnada Y necesaria
Cariies Cultural
Culturales l
6.;Fecha
[ disponible?
No P
Sl
l 8.Firma
7.Indica referencia lineamientos, y
de pagoy entrega
lineamientos del comprobante
espacio de pago
)
13.Sugiere fecha /’)
disponible !
11. Concentra
informacion de 10.Genera reporte
todos los Museos de los eventos del :
— ; 9.Realiza evento
y Centros mes y envia
Culturales, genera informe.
reporte y envia
12.Recibe
reporte
mensual de

/.i\

) eventos
T pagados.
@HSI* 14.;Acepta? —NO

Fin
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ANEXOS
ANEXO I: Lineamientos de uso, usado para establecer reglamento, limitaciones y
atribuciones del recinto.
Casa Redonda, Museo Chihuahuense de Arte Contemporaneo:

https://drive.google.com/file/d/1xTKPaH8F zZ2g3DzYxn4QNShCc2lhgSR/view?usp=s
haring

Centro Cultural Palacio Alvarado:

https://docs.google.com/document/d/1FccqgrXyeewFPhT2iYmpUp8CSIwA MwGT/edit
?usp=sharing&ouid=107955049628405920037 &rtpof=true&sd=true

Recinto Cultural Stallforth:

https://docs.google.com/document/d/1mzVh61RdkkH7QD soXuzQ51xH2N5AY|S/edit
?usp=sharing&ouid=107955049628405920037 &rtpof=true&sd=true

Museo de Historia Regional Casa Griensen:

https://docs.google.com/document/d/18ZoFLIBa741Irs4HWixMfXHPCXIWD3sn/edit?u
sp=sharinq&ouid=107955049628405920037 &rtpof=true&sd=true

Centro Cultural Quinta Carolina:

https://docs.google.com/document/d/1o0uC66 b84bFWtyy7 10faXaOLSkGUPDc/edit?
usp=sharing&ouid=107955049628405920037 &rtpof=true&sd=true

Museo del Desierto Chihuahuense:

https://drive.google.com/file/d/1pwZReotFxJkM r2 gz9MbsASqaXJJdrn/view?usp=s
haring
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ANEXOS

ANEXO I: Lineamientos de uso

OBIERNO SECRETARIA
L ESTARO ’ DE CULTURA

LINEAMIENTOS PARA EVENTOS
MUSEOS

Las personas interesadas en realizar un evento de corte cultural o educativo en:

deberan presentar
una solicitud en la Secretaria de Cultura del Estado de Chihuahua con atencion a su
titular, donde se describa detalladamente el objetivo y naturaleza del evento.

Una vez aprobada la solicitud el organizador del evento se compromete a cumplir con
los siguientes lineamientos a que se sujetan, por una parte:
, que en lo sucesivo se denominara:

y por la otra, el/la , a quien en lo
sucesivo se le denominara “El usuario”, respecto del uso de las instalaciones del
enla

ciudad de Chihuahua, para la realizacion del evento denominado:
,y para lo cual manifiestan las partes:

Primera.- Que el inmueble antes sefalado pertenece a la Secretaria de Cultura del
Gobierno del Estado de Chihuahua y que dentro de sus fines esta la promocion de la
cultura y el arte en todas sus manifestaciones asi como la conservacion del
patrimonio ferrocarrilero y artistico que contiene.

Segunda.- Que para el cumplimiento de dichos fines se cuenta con una Direccion
encargada de la administracion operativa del inmueble y que actualmente representa
la Lic. Aideé Borunda Encerrado.

Tercera.- Que el usuario conoce el inmueble en cuestion y sabe su destino y fines, asi
como su caracter de monumento patrimonial protegido por el INAH, asi mismo que
necesita de las instalaciones para llevar a efecto un evento de caracter cultural, para
lo cual esta dispuesto a sujetarse a los siguientes:

LINEAMIENTOS:

Primero.- El usuario se obliga a respetar la normatividad del

y toda clase de indicaciones respecto al uso y acceso al inmueble e
instalaciones que le sean transmitidas antes y durante el evento por el personal
designado por parte de Recinto.

Segundo.-Por ningun motivo se podra utilizar las areas destinadas a exhibicion de
obra, no se autoriza el movimiento de obras asi como de mamparas que circundan
las salas ni su intervencion con materiales ajenos a las mismas (como telas, grapas,
colgantes, etc.).

Tercero.- El rango de horario de eventos sera de 10:.00 am. a 21:00 pm. (Con
duracion de 3 horas maximas por evento)

ANEXO II: Sabana de indicadores reporte enviado al Departamento de
Planeacién, programacion y presupuesto de forma mensual.

—— ! Secciond benecioios |
SECCIGN 1. DESCRI'CION DELA ACCION REAIIZADA qﬂ;;%":“] r h;‘mi:n ;
ED! L Fablacifa ikt (i, siiary sl Permar
e S I || g ||l o P
igy¥| S IR ] PETICT [ e

: Masbeede  Prowms ;::. Bl ks | T (S St . o : . [[LEg TTESy 17
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3. PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SESION DE FOTOGRAFIA PARA
MUSEOS Y CENTROS CULTURALES.

OBJETIVO:

Proporcionar a la ciudadania espacios culturales y patrimoniales que ofrezcan un entorno
artistico para sus sesiones fotograficas, una experiencia enriquecedora y de interaccion con
la infraestructura cultural. Asi mismo generar ingresos que contribuyan al cumplimiento de
las metas financieras y el desarrollo de los Museos y Centro Cultural.

POLITICAS DE OPERACION:

El Departamento de Museos es el responsable de ingresar y mantener actualizada la
informacion necesaria respecto a los tramites y servicios que ofrece, con base en:

1. Politica de Acceso Universal y No Discriminacion

En cumplimiento de los Articulos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de
Chihuahua, los museos garantizaran el acceso igualitario a todas las personas, sin distincion
de origen étnico, género, edad, condicion social, discapacidad, religiéon u otra condicion.

Se deberan implementar medidas de accesibilidad fisica, comunicacional y cultural para
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién.

2. Politica de Legalidad y Cobro de Derechos

Con fundamento en el Articulo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier
cuota de recuperacion, exencion o gratuidad debera estar debidamente autorizada y
publicada.

El personal del museo debera informar de manera clara y visible las tarifas aplicables, asi
como los casos de acceso gratuito (estudiantes, personas adultas mayores, docentes, dias
con entrada libre, entre otros).

3. Politica de Simplificacion Administrativa

De conformidad con el Articulo 3 fracciéon IX de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, donde se definen las buenas practicas regulatorias a las reglas,
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas,
I6gicas, coherentes y generen el menor costo burocratico.

No se exigiran tramites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la
ciudadania a los museos.

4. Politica de Informacién y Transparencia
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La Secretaria de Cultura debera mantener informacion actualizada y accesible sobre
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios
fisicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio publico.

5. Politica de Atencion al Publico

El personal asignado a la atencién de visitantes debera conducirse con respeto, trato digno
y enfoque de servicio, promoviendo una experiencia cultural adecuada y segura para todas
las personas usuarias.

6. Politica de Seguridad y Conservacioén del Patrimonio

Durante la visita, se deberan observar las normas internas de seguridad y conservacion de
bienes culturales, procurando la proteccion del patrimonio cultural sin que ello implique
restricciones injustificadas al derecho de acceso a la cultura.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:

El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 22, fracciones VI, IX y Xl del
Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

Persona Titular del Museo recibe solicitud de la sesion fotografica por parte de la
Persona Usuaria, en los Museos y Centros Culturales a cargo de la Secretaria de
Cultura.

¢, Confirma disponibilidad de fecha?
Si: Continua al paso 3.
No: Continta al paso 10.

Persona Titular del Museo Informa a Persona Usuaria sobre el reglamento aplicable y
proporciona la referencia para realizar el pago en las oficinas de Recaudacion de Rentas
del Estado.

Persona Usuaria realizar el pago correspondiente y obtiene el comprobante original.

Persona Usuaria asiste a sesion fotografica en Museo o Centro Cultural autorizado y
entrega el comprobante original de pago a Persona Titular del Museo.

Persona Titular del Museo recibe comprobante de pago y proporciona seguimiento y
supervision durante la sesion fotografica realizada.
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10.

11.

Persona Titular del Museo elabora informe mensual de sesiones fotograficas pagadas
y lo entrega al Enlace Administrativo del Departamento de Museos, anexando los recibos
de pago originales.

Enlace Administrativo de Departamento de Museos concentra los reportes mensuales
de todos los Museos y Centros Culturales y envia el reporte correspondiente a la
Direccion General de Administracion y Finanzas. ANEXO |: Formato para Oficio con
informe mensual de Sesiones fotograficas y Arrendamientos, ANEXO Il: Sabana de
indicadores.

Direcciéon General de Administracion y Finanzas recibe el reporte mensual con los
recibos de pago originales anexados.

Persona titular propone fecha disponible a Persona Usuaria.

¢ Persona Usuaria acepta nueva fecha?
Si: Continua al paso 3.
No: Termina el proceso.

FIN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 3: SERVICIO DE SESION DE FOTOGRAFIA PARA MUSEOS Y CENTROS CULTURALES

Persona Titular y/o
Responsable

Enlace Administrativo/
Departamento de Museos

Direccion General de

Persona usuaria g oy :
Administracion y Finanzas

Inicio

i

1.Recibe Solicitud
de Sesion
fotogréafica

i

2.;Fecha se
SI— encuentra
Disponible?

|
NO

v

10.Propone
fecha
disponible

R

11.;Acepta? —NO— 1

!

3.Informa
Reglamento y
—  proporciona
referencia de
pago

6.Recibe
comprobante de
padop
proporciona
seguimiento y
supervision

7 Elabora informe

4.Persona Usuaria
realiza pago.

i

5.Asiste ala
sesion fotografica
y entrega
comprobante

8.Recibe y
concentra

mensual y envia

> . p
informes y envia
reporte.

9.Recibe informe
mensual de
sesiones
fotograficas
pagadas

|

1 —» Fin
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ANEXO I: Oficio con informe mensual de Sesiones fotograficas y Arrendamientos

(PERSONA RESPONSABLE)

(CARGO AREA)
(DEPENDENCIA)
PRESENTE.

Por medio del presente hago entrega de los comprobantes de page en original

realizados en el mes de . por concepto de sesiones

ANEXOS

Asunto: Comprobantes de depositos

Chihuahua, Chih,a___ de de 20__ .

del afio

(DEPENDENCIA)
(SUBSECRETARIA O DIRECCION)
(DEPARTAMENTO)

Mo. de oficio:

fotograficas en los museos y/o centros culturales a cargo de esta Direccion.

SESION DE FOTOS (RECINTO), COSTO UNITARIO §

Nro.

Fecha
Deposito

de

Tipo de Ticket

No. Operacion

Fecha de Sesion

TOTAL

Sin otro particular, agradezco su atencidn.

Atentamente

(PERSONA RESPONSABLE)

(CARGO O AREA)
(DEPENDENCIA)



32 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 12 de agosto de 2026.

ANEXO lI: Sabana de indicadores.
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4. PROCEDIMIENTO: VISITA GUIADA A MUSEOS

OBJETIVO:

Promover la asistencia a los museos a cargo de la Secretaria de Cultura y facilitar el acceso
a la infraestructura cultural disponible, fomentando el conocimiento y la valoracion del
patrimonio cultural, artistico e historico, proporcionando a las Personas Usuarias una
experiencia enriquecedora, mediante la exploracion de exposiciones permanentes y
temporales de una guia de museo.

POLITICAS DE OPERACION:

El departamento de Museos es el responsable de ingresar y mantener actualizada la
informacion necesaria respecto a los tramites y servicios que ofrece, con base en:

1. Politica de Acceso Universal y No Discriminacion

En cumplimiento de los Articulos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de
Chihuahua, los museos garantizaran el acceso igualitario a todas las personas, sin distinciéon
de origen étnico, género, edad, condicion social, discapacidad, religion u otra condicion.

Se deberan implementar medidas de accesibilidad fisica, comunicacional y cultural para
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la poblacién.

2. Politica de Legalidad y Cobro de Derechos

Con fundamento en el Articulo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier
cuota de recuperacion, exencion o gratuidad debera estar debidamente autorizada y
publicada.

El personal del museo debera informar de manera clara y visible las tarifas aplicables, asi
como los casos de acceso gratuito (estudiantes, personas adultas mayores, docentes, dias
con entrada libre, entre otros).

3. Politica de Simplificacion Administrativa

De conformidad con el Articulo 3 fraccion IX de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, donde se definen las buenas practicas regulatorias a las reglas,
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas,
I6gicas, coherentes y generen el menor costo burocratico.

No se exigiran tramites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la
ciudadania a los museos.

4. Politica de Informacién y Transparencia

La Secretaria de Cultura debera mantener informacion actualizada y accesible sobre
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios
fisicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio publico.
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5. Politica de Atencion al Publico

El personal asignado a la atencién de visitantes debera conducirse con respeto, trato digno
y enfoque de servicio, promoviendo una experiencia cultural adecuada y segura para todas
las personas usuarias.

6. Politica de Seguridad y Conservacién del Patrimonio

Durante la visita, se deberan observar las normas internas de seguridad y conservacion de
bienes culturales, procurando la proteccion del patrimonio cultural sin que ello implique
restricciones injustificadas al derecho de acceso a la cultura.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:

El presente procedimiento estd alineado con el Articulo 22, fracciones VI, IX y Xl del
Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

1. Persona Usuaria solicita de manera presencial, telefénica o por correo electrénico, al
museo o centro cultural una visita con guia, indicando el nimero de asistentes.

2. Personal del Museo revisa la disponibilidad de fecha y horario solicitados.

3. ¢Lafecha se encuentra disponible?
Si: Continuar con el paso 5.
No: Continuar con el paso 11.

4. Personal del Museo confirma la fecha y horario de la visita guiada.

5. Persona Usuaria realiza el pago en la taquilla conforme a la normatividad vigente.

6. Persona Usuaria realiza la visita con Personal del Museo en la fecha programada.

7. Personal del Museo registra visita guiada en el formato de prellenado de taquilla, como
insumo para el reporte mensual.

8. Persona Titular del Museo integra la informacion y envia el reporte mensual, por via
correo electronico, al Enlace Administrativo del Departamento de Museos.

9. Enlace Administrativo del Departamento de Museos concentra los reportes
mensuales de todos los Museos y Centros Culturales y envia el reporte correspondiente
a la Direccion General de Administracion y Finanzas realizado.
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10. Direcciéon General de Administraciéon y Finanzas recibe el reporte mensual con los
recibos de pago originales anexados. ANEXO Oficio con informe mensual de taquilla.

11. Personal del Museo sugiere una fecha disponible a la persona usuaria.

12. ¢ Persona Usuaria Acepta fecha sugerida?
Si: Continuar con el paso 5.
No: Termina el proceso.

FIN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 4: VISITA GUIADA A MUSEOS

Personal museo/Persona Enlace Administrativo/ Direccion General de

e aaae Titular Departamento de Museos = Administracion y Finanzas

Inicio

1.Solicita visita con
guia, indica numero ———»
de asistentes

2.Revisa disponibilidad
de fecha y horario

3.;Fecha
disponible?
; s
|
NO NO
v
12.;Acepta fecha 11.Sugiere fecha
sugerida? disponible
Sl J
5.Realiza pago en
taquilla conforme a 4.Confirma fecha y
normatividad horario de visita
vigente.
6.Realiza visit 7.Personal de Museo
ARCEIEELVISHE] Gl | - registra de visita
guia
8.Integra la informacion
de visitas y envia 10.Recibe reporte
reporte mensual por 9.Recibe reporte mensual junto con
correo electrénico al mensual comprobantes de
Enlace Administrativo. pago

J

1 —> Fin
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ANEXOS
ANEXO I: Oficio con informe mensual de taquilla.

(DEPENDENCIA)
(SUBSECRETARIA O DIRECCION)
(DEPARTAMENTO)

No. de oficio:
Asunto: Comprobantes de depdsitos

Chihuahua, Chih.,a ___de de 20__

(PERSONA RESPONSABLE)
(CARGO AREA)
(DEPENDENCIA)
PRESENTE.

Por medio del presente se hace entrega de los comprobantes de pago en original
correspondientes al mes de del presente afio, de los depdsitos
realizados en Recaudacion de Rentas por concepto de taquilla de los museos
pertenecientes a la Secretaria de Cultura.

Museo Fecha Concepto Costo y | Monto
nimero depositado
de
visitantes

TOTAL

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Atentamente

(PERSONA RESPONSABLE)|
(CARGO O AREA)
(DEPENDENCIA)
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5. PROCEDIMIENTO: VISITAS GUIADAS ESCOLARES EN MUSEOS Y
CENTROS CULTURALES

OBJETIVO:

Promover la asistencia a los museos a cargo de la Secretaria de Cultura y facilitar el acceso
a la infraestructura cultural disponible, a escuelas publicas y privadas, fomentando el
conocimiento y la valoracién por el patrimonio cultural, artistico e histérico, facilitando el uso
de los espacios para la ensefianza ludica, al tiempo que se proporciona una experiencia
enriquecedora, mediante la exploracion de exposiciones, actividades y recorridos, con la
finalidad de despertar el interés por la conservacién y el respeto al patrimonio cultural del
estado.

POLITICAS DE OPERACION:

El departamento de Museos es el responsable de ingresar y mantener actualizada la
informacion necesaria respecto a los tramites y servicios que ofrece, con base en:

1. Politica de Acceso Universal y No Discriminacion

En cumplimiento de los Articulos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de
Chihuahua, los museos garantizaran el acceso igualitario a todas las personas, sin distincion
de origen étnico, género, edad, condicion social, discapacidad, religién u otra condicion.

Se deberan implementar medidas de accesibilidad fisica, comunicacional y cultural para
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la poblacion.

2. Politica de Legalidad y Cobro de Derechos

Con fundamento en el Articulo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier
cuota de recuperacion, exencion o gratuidad debera estar debidamente autorizada y
publicada.

El personal del museo debera informar de manera clara y visible las tarifas aplicables, asi
como los casos de acceso gratuito (estudiantes, personas adultas mayores, docentes, dias
con entrada libre, entre otros).

3. Politica de Simplificacion Administrativa

De conformidad con el Articulo 3 fraccion IX de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, donde se definen las buenas practicas regulatorias a las reglas,
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas,
l6gicas, coherentes y generen el menor costo burocratico.

No se exigiran tramites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la
ciudadania a los museos.

4. Politica de Informacién y Transparencia
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La Secretaria de Cultura debera mantener informacién actualizada y accesible sobre
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios
fisicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio publico.

5. Politica de Atencion al Publico

El personal asignado a la atencién de visitantes debera conducirse con respeto, trato digno
y enfoque de servicio, promoviendo una experiencia cultural adecuada y segura para todas
las personas usuarias.

6. Politica de Seguridad y Conservaciéon del Patrimonio

Durante la visita, se deberan observar las normas internas de seguridad y conservaciéon de
bienes culturales, procurando la proteccion del patrimonio cultural sin que ello implique
restricciones injustificadas al derecho de acceso a la cultura.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:

El presente procedimiento estd alineado con el Articulo 22, fracciones VI, Xl y Xl del
Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

1. Persona Titular del Museo recibe solicitud de recorrido guiado y/o taller de servicios
educativos. .

2. Persona Titular del Museo verifica la disponibilidad de espacio y fecha solicitada.

3. ¢,Se cuenta con disponibilidad de espacio y fecha?
Si: Continuar con el paso 6.
No: Continuar con el paso 4.

4. Persona Titular del Museo propone a Persona Usuaria una nueva fecha y/o horario
disponible.

5. ¢Persona Usuaria acepta la nueva fecha propuesta?
Si Continuar con el paso 6.
No: Termina el proceso.

6. Persona Responsable de Taquilla indica a Persona Usuaria realizar el pago
correspondiente en la taquilla conforme a la normatividad vigente.

7. Personal Responsable de Taquilla recibe el pago correspondiente y emite el
comprobante.
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8. Persona Usuaria realiza el recorrido guiado y/o taller educativo en la fecha y horario
programados.

9. Personal Responsable de Taquilla genera el reporte de visitas con recorrido guiado y/o
taller educativo y envia a Persona Titular del museo. ANEXO I: Formato de registro
diario.

10. Persona Titular del Museo integra la informacion y generar el reporte mensual,
entregandolo al finalizar el mes al Enlace Administrativo del Departamento de Museos,
junto con los comprobantes de los depédsitos por concepto de ingreso en taquilla.

11. Enlace Administrativo del Departamento de Museos recibe, concentra y remite los
reportes generados por los museos y Centros Culturales, junto con los comprobantes
originales, a la Direccion General de Administracion y Finanzas y sabana de indicadores
al Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto.

12. Direccion General de Administracion y Finanzas recibe reporte mensual. ANEXO II:
Oficio con informe mensual de taquilla.

FIN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO 5 : VISITAS GUIADAS ESCOLARES EN MUSEOS Y CENTROS CULTURALES

Departamento de Planeacion

Persona Titular/Personal Persona Responsable ) Departamento de museos/ " RN,
R bl de Taquill Persona Usuaria Enl Admini L Programacioén y Presupuesto/ Direccién
esponsabic 5 UEGTTHE) nlace Administrativo General de Administracion y Finanzas
Inicio

}

1.Recibe solicitud de
recorrido escolar guiado y/o
taller educativo.

l

2.Verifica disponibilidad de
fechay hora

l

3.;Fecha 1
disponible?

Sl T
\ NO

NO ‘

4.Propone nueva fecha a 5.;Acepta
usuario " sugerencia?
SI
6.Indica realizar pago

correspondiente

|

7.Recibe pago
correspondiente y
entrega comprobante

v

8.Realiza recorrido
guiado y/o Taller
educativo.

10.Integra y genera 9.Genera reporte de
reporte mensual y lo visitas con recorrido y/o
ot l— 11
envia a fin de mes. taller en formato local

11.Recibe y concentra los 12.Recibe Reporte mensual
>  reportes de todos los ———> junto con comprobantes de
museos y lo envia pago

l

Fin «— 1
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ANEXOS
ANEXO I: Formato de registro diario para posteriormente nutrir el informe de indicadores.

https://docs.qoogle.com/spreadsheets/d/1h8gkbYYrjkfm 9hJ4Ipl6Vn4YdO8Bglh/edit?usp=sharing&ouid
=107955049628405920037 &rtpof=true&sd=true

| DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA [ DECULTURA

&) GOBIERNO Issrnmnm

Cantidad Total $

Homb 0 0
Poblacion indigena 0-5 afios gratuito Mor.n res 0 0
ujeres
Poblacion indigena 6-11 afios gratuito ::r.nbres g g Fecha: Can;dad :
ujeres Cortesias
Poblacion indigena 12-17 afios gratuito ac:;:r)zs g g ;o;n:letu 4 . g g
oleto con descuento
Homb 0 0 Total 0 0
Nifias y nifios 0-5 afios con d Morrw res 0 0 ota | | |
ujeres
Homb 0 0 FOLIO:
Nifias y nifios 6-11 afios con descuento MUT res 0 0
ujeres FOLIO:
Adolescentes 12-17 afios con descuento az:_':::s 8 8
P dultas may de 60 afios con desc Hombres 0 0
Mujeres 0 0
P . . tuit Hombres 0 0
ersonas jornaleras gratuito "
Mujeres 0 0 Observaciones
Homb 0 0
Jévenes 18-29 afios completo Mzr;;r;is 0 0
Jévenes 18-29 afios con descuento ;orrwbres g g
ujeres
Personas adultas 30-59 afios I :ﬂz?:::s g g
Personas con discapacidad con descuento HUTbrES 0 0
Mujeres 0 0
i . Hombres 0 0
Personas migrantes gratuito Mujeres 0 0
Total (1]
Total de hombres 0

Total de mujeres 0
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ANEXO II: Oficio con informe mensual de taquilla.

(PERSONA RESPONSABLE)

(CARGO AREA)

(DEPENDENCIA)

PRESENTE.

(DEPENDENCIA)
(SUBSECRETARIA O DIRECCION)
(DEPARTAMENTO)

No. de oficio:

Asunto: Comprobantes de depdsitos

Chihuahua, Chih.,a ___de de 20__ .

Por medio del presente se hace entrega de los comprobantes de pago en original

correspondientes al mes de

del presente afo, de los depositos

realizados en Recaudacion de Rentas por concepto de taquilla de los museos
pertenecientes a la Secretaria de Cultura.

Museo

Fecha

Concepto Costo y | Monto
numero depositado
de
visitantes

TOTAL

Sin otro particular, agradezco su atencion.

Atentamente

(PERSONA RESPONSABLE)|
(CARGO O AREA)
(DEPENDENCIA)
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6. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE OBRA EN
PATRIMONIO MODERNO

OBJETIVO:

Conservar, proteger y salvaguardar el patrimonio cultural material del Estado, garantizando
su integridad, preservacion y transmision a las generaciones presentes y futuras mediante
acciones sistematicas de resguardo, mantenimiento y control.

POLITICAS DE OPERACION:

1. En cumplimiento del articulo 62 de la Ley para la Proteccion del Patrimonio Cultural del
Estado de Chihuahua, todo proceso de intervencion que altere o afecte la estructura,
autenticidad o imagen de un inmueble competencia de la Secretaria de Cultura requerira
de la autorizacion de esta.

2. Cualquier tipo de obra de intervencion en bienes muebles competencia de esta Secretaria
debera contar con un dictamen técnico.

3. El Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial adscrito a la Direccion
General de Patrimonio Cultural atendera las solicitudes de autorizacion de obra en
Patrimonio Moderno.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:
El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 20, fraccion IV del Reglamento
Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO

1. El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe de manera fisica
la solicitud para la autorizacién de obra en patrimonio moderno, asigna folio y turna
expediente a jefe de Division

2. Jefe de Division recibe de manera fisica y revisa la solicitud para la autorizacion de obra
en patrimonio moderno y documentacion anexa.

3. ¢La documentacion es la necesaria para emitir una resolucion?
Si: Contintia con el paso 8.
No: Continua con el paso 4.
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial turna oficio de solicitud
de requerimientos a la Direccién General de Patrimonio Cultural para firma de la persona
titular de esta direccion.

Titular de la Direcciéon General de Patrimonio Cultural firma el oficio y lo turna al
Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial.

. El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe, notifica y

entrega el oficio de requerimientos a solicitante.

. ¢La persona solicitante solventa los documentos requeridos?

Si: Continta con el paso 8.
No: Termina el procedimiento (FIN).

El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial agenda visita de
inspeccion al inmueble objeto de la solicitud.

. La Persona Dictaminadora realiza el analisis de la informacion para la dictaminacién

técnica de la solicitud.

. ¢, La solicitud es competencia de la Secretaria de Cultura?

Si: Continua con el paso 15.
No: Continua con el paso 11.

La Persona Dictaminadora turna a titular del Departamento de Patrimonio Cultural,
Material e Inmaterial para revision el oficio que concluye los términos por los que no es
competencia de esta Secretaria.

La Persona Titular del Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial
turna oficio para firma de titular de la Direccién General de Patrimonio Cultural.

Titular de la Direcciéon General de Patrimonio Cultural firma oficio de no competencia
y lo devuelve girando instruccion para notificar y entregar oficio a la persona solicitante.

El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe, notifica y
entrega el oficio de requerimiento al solicitante y se da por finalizada la solicitud.

¢ La solicitud amerita alguna sancién administrativa por violaciones a la ley?
Si: continua con el paso 16.
No: continua con el paso 21.

La Persona Dictaminadora turna para firma el oficio de sancion a titular de la Direccion
General de Patrimonio Cultural.

Titular de la Direccion General de Patrimonio Cultural firma oficio de sancién y lo
devuelve girando la instruccién para notificar y entregar oficio a la persona solicitante.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

FIN

¢ Las sanciones fueron atendidas por parte de solicitante?
Si: Continua con el paso 19.
No: se finaliza el procedimiento.

La Persona Dictaminadora elabora el dictamen técnico, lo firma y lo turna al titular del
Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial para su revision.

La Persona Titular de la Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial
revisa, firma y turna a titular del Departamento de Juridico para la validacién y realizacién
de resolucién administrativa.

El Departamento Juridico elabora resolucion administrativa y posterior entrega al
solicitante.

Departamento Juridico turna el expediente y resolucion administrativa para resguardo
de Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial.

El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe expediente,
realiza resguardo de expediente y resoluciéon administrativa.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE OBRA EN PATRIMONIO MODERNO HOMALRER

RRIE R RN I AT L Direccion General de Patrimonio Cultural Departamento Juridico

Material e Inmaterial

Inicio

l

1. Recibe la solicitud, asigna
folio y turna el expediente a
Jefe de Division

l

2. Jefe de Division recibe y
revisa la solicitud y
documentacion anexa.

}

3.¢La documentacion esla
——__ nhecesaria para para emitir
una resolucion?

NO
v
4. Turna oficio de solicitud de 5 Firma d |
requerimientos para firma del QR ST
titular Rl

6. Recibe, notifica y entrega el
oficio de requerimientos a
solicitante.

7:;La persona solicitante
solventa los documentos ~—NO-»{ 1
requeridos?

l
Sl
v
8. Agenda visita de inspeccion
—  alinmueble objeto de la
solicitud.

l

9. Proceso de dictaminacion.

!

1
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PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE OBRA EN PATRIMONIO MODERNO

SRR 'de Patrlmon!o UL Direccion General de Patrimonio Cultural
Material e Inmaterial

10. ;La solicitud es
competencia de esta
Secretaria de Cultura?

\
NO

11. La persona‘dictaminadora
turna al titular del departamento
para revison el oficio de no
competencia.

12, g atidte s Girm clel 13. Firma oficio de no competencia y lo
A b Ip DGPC devuelve girando instruccion para notificar y
titular de la 2 entregar oficio a la persona solicitante.
Sl
. ¥
14. Recibe, notifica y entrega el
oficio de requerimientos al 1
solicitante y se da por finalizada la
solicitud.
EN VRN 16. La persona dictaminadora turna
2 «NO sanéif’)nn;fjrrlnian?s?rzzsa Sl para firma el oficio de sancién a titular
a A di del departamento.
por violaciones a la ley? P

17. Firma oficio de sanciony lo
devuelve girando instruccion para
«——— notificar y entregar oficio a persona
solicitante.

18. ;Las sanciones
1 «NO—_ fueron atendidas por
parte del solicitante?

SIJ

19. La persona dictaminadora
elabora el dictamen técnico, lo
firma y lo turna al titular del
departamento para su revision.

l

20. El titular Firma y turna el
dictamen técnico para la

realizacion de resolucion
administrativa.

23. Realiza resguardo de
expediente y resolucion <
administrativa.

]

1 — FIN

Departamento Juridico

2
v

21. Elabora resolucion
administrativa y posterior
entrega al solicitante.

22. Turna el expediente y
resolucion administrativa para
resguardo
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7. PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL

OBJETIVO:

Proporcionar a la ciudadania el servicio de préstamo interno de material bibliografico y
documentos historicos en diversos formatos, mediante la emisién de una credencial que
permita la consulta de informacion de interés. Asimismo, ofrecer orientacion vy
recomendaciones necesarias para el uso responsable y adecuado del patrimonio
documental, garantizando su preservacion y correcto manejo

POLITICAS DE OPERACION:

1. Para la consulta del Patrimonio documental, sera necesario tramitar una credencial con
los siguientes requisitos:

- Credencial de elector, pasaporte, credencial de INAPAM, credencial escolar.

- Presentar un comprobante de domicilio actualizado no mayor de 3 meses.

- Firmar la carta compromiso.

2. El tramite de registro, refrendo y actualizacion no tendra costo alguno.
3. El refrendo y actualizacién se realizara anualmente.
4. El usuario debera cumplir con el reglamento de consulta:

- El acervo es un area de estanteria cerrada, sin excepcion para cualquier persona
usuaria.

- Si el estado de conservacién de los documentos, libros, periédicos, revistas, planos,
imagenes o0 negativos no permiten su manipulacion directa, estos no podran ser
consultados.

- Cuando la documentacion solicitada se encuentre prestada en exposiciones, o en el
area de restauracion, no podra ser utilizada.

- Los documentos aun no clasificados son factibles de ser consultados, siempre y
cuando se presente un proyecto de investigacion y se establezca el compromiso de
entregar una copia de los resultados de la investigacion al Departamento de Archivo
Historico de la Secretaria de Cultura.

- Cuando la Documentacion se encuentre en proceso de clasificacion, se permitira su
consulta en la medida posible.

- No se permite el préstamo a domicilio de los acervos documentales.

- El usuario solo podra disponer de un maximo de tres expedientes a la vez para su
consulta.

- La autorizacién para los investigadores de trabajar con equipo de computo durante
periodos largos debera ser avalada por la institucion en la que se realice su trabajo
de investigacion.

- Elinvestigador debera dar los créditos correspondientes al Archivo que consulté y se
compromete a presentar publicamente los resultados de su investigacion.

- La persona usuaria debera resguardar sus pertenecias en los casilleros que se
encuentran en la entrada del Archivo Histérico, al ingresar al area de consulta.
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- Se permite traer camara digital y utilizarla sin flash para la reproduccion.

- Se debera utilizar tnicamente lapiz o lapicero.

- Portar cubrebocas y guantes de nitrilo para el uso de la consulta dentro del area
correspondiente.

- El dafio que cause la persona usuaria a los documentos histéricos sera motivo de
sanciones administrativas como suspensiones temporales o definitivas, hasta
denuncias penales.

- A las personas usuarias que no observen debidamente las disposiciones del
Reglamento, dependiendo de la gravedad de la falta, se les suspendera el servicio
de manera temporal o definitiva, ademas de las sanciones penales que
correspondan.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:
El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 21, fracciones. |, II, IV, V y IX del
Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO.

1. Area de Recepcion atiende a persona usuaria que ingresa al area de consulta y entrega
el formato ANEXO I: “Bitacora de registro del Archivo Histoérico” para registro de su
ingreso.

2. Area de Recepcién solicita a la persona usuaria el resguardo de sus pertenencias en los
archiveros que se encuentran en la entrada del Archivo.

3. ¢La persona usuaria accede a resguardar sus pertenencias?
Si: Continta con el paso 4.
No: Se da por terminado el servicio de consulta ya que, por seguridad del acervo no puede
iniciar la consulta de documentos. FIN.

4. Area de Recepcioén invita a la Persona Usuaria a tramitar su credencial de consulta.

5. ¢La persona usuaria acepta tramitar la credencial?
Si: Continua con el paso 6.
No: Contintia con el paso 9.

6. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) captura el nombre,
domicilio, teléfono y correo de la persona usuaria y le toma una fotografia para la credencial.

7. La Persona Responsable del Area de Atencion a Usuarios(as) proporciona a la
persona usuaria la ANEXO II: Carta Compromiso establecida por el Departamento del
Archivo Histérico, con la finalidad de informarle sobre el reglamento interno, el aviso de
privacidad simplificado y recabar su firma de aceptacion.
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8. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) entrega la credencial
a la persona correspondiente.

9. sLa Persona Usuaria dispone de los implementos requeridos para la consulta como
guantes y cubrebocas, conforme a las normas de conservacion y seguridad del acervo?

Si: Contintia con el paso 11.

No: Contintia con el paso 10.

10. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) suministra los
implementos requeridos tales como guantes y cubrebocas.

11. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) proporciona a la
persona usuaria los documentos histoéricos solicitados para su consulta, y le brinda las
indicaciones y recomendaciones necesarias para su adecuado manejo.

12. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) permanece cerca de
la persona usuaria en el area de consulta, supervisando el uso y manejo adecuado de los
documentos historicos.

13. Una vez que la Persona Usuaria termina la consulta, hace entrega de los documentos
histéricos, a la Persona Responsable del Area de Atencion a Usuarios(as).

14. La Persona Responsable del Area de Atencion a Usuarios(as) recibe el o los
documentos y verifica las condiciones del mismo.

15. ¢ Presentaron algun dafio el o los documentos durante su consulta?

Si: Continua con el paso 16.

No: Contintia con el paso 19.
16. En caso de detectar que el o los documentos sufrieron algun dafio, la Persona
Responsable del Area de Atencion a Usuarios(as) informa a la persona usuaria sobre la
situacion y le solicita que permanezca en el area de consulta.

17. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) procede a notificar
de inmediato lo ocurrido a la persona titular del Departamento de Archivo Histérico, con el
fin de tomar las medidas correspondientes para subsanar el dafio.

18. La persona Titular del Departamento de Archivo Histérico procede con las acciones
necesarias para subsanar el dano identificado y realiza el aviso correspondiente a las
autoridades competentes.

19. La Persona Responsable del Area de Atencién a Usuarios(as) reintegra el o los
documentos histdricos en el lugar correspondiente, al término de la consulta realizada por la
persona usuaria.

20. La Persona Responsable del Area de Atencion a Usuarios(as) registra en el formato
denominado ANEXO lll: Boleta de consulta de documentos bibliograficos,
hemerograficos y microfilmados, para llevar el control de préstamo de documentos que
llend la persona usuaria al finalizar su consulta.FIN.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL HOJA 1 DE2
Areade R n P Usuari Persona Responsable del Area de Titular del Departamento de
LRI AN A Atencion a Usuarios Archivo Historico

Inicio

|

1. Recibe al usuario que ingresa al
area de consulta y entrega el
formato “Bitacora de registro del
Archivo Histdrico" para registro de
su ingreso.

|

2. Solicita el resguardo de sus

pertenencias en los casilleros que 3. ¢Accede a resguardar NO> 1
L, ! .
se encuentran en la entrada del sus pertenencias?
archivo.

4. Invita a tramitar la credencial de

e 1
consulta. sl

6. Captura el nombre, domicilio,
teléfono y correo de la persona
usuaria y | toma una fotografia para la
credencia.

!

7. Proporciona carta compromiso, con
la finalidad de informarle sobre el
reglamento interno, el aviso de

> 5;Acepta Tramitarla? ———SIl—»

NO privacidad simplificado y recabar su
firma de aceptacion.
9. ;Dispone de implementos 8. Entrega la credencial a la persona
requeridos para consulta? correspondiente

10. Suministra los implementos
requeridos.
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Area de Recepcion

PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL

Persona Usuaria

13. Termina la consulta y entrega
los documentos historicos.

Persona Responsable del Area de
Atencion a Usuarios

11. Proporciona los documentos
histaricos solicitados para la consulta,
y brinda las indicaciones y
recomendaciones necesarias para su
adecuado manejo.

12. Permanece cerca de la persona,
usuaria en el area de consulta,

«————  supenvisando el uso y manejo

adecuado de los documentos
historicos.

_ 14, Recibe los documentos y verifica
las condiciones del mismo.

l

15, jPresentaron algin dafio los
documentos durante su consulta?

|
!

'

16. Informa a la Persona Usuaria
sobre la situacion y le solicita
permanezca en el area de consulta.

NO

17. Notifica el hecho con el fin de
tomar las medidas correspondientes ——
para subsanar el dafio.

19. Reintegra los documentos
historicos en el lugar
% correspondiente al término de la
consulta realizada por la persona
usuaria.

20. Registra en el formato "Boleta de
Consulta de documentos
bibliograficos, hemrograficos y
microfimados”

—  Fin

HOJA 2 DE2

Titular del Departamento de
Archivo Historico

18. Procede con las acciones
necesarias para subsanar el
dafio identificado y realiza el
aviso correspondiente a las
autoridades competentes.

«— 1
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ANEXOS:

ANEXO I: “Bitacora de registro del Archivo Histérico”

s 5o

FORRR O ETAD

Registro de Usuarics
[ Hora de . _
Fecha Nombre T ] s Ednd o Hora de salids Material consuitada Institucian Fima
ANEXO II: Carta Compromiso
Chihuat Chihuahuaa___de de

DECLARACION Y CARTA COMPROMISO SOBRE LA RECEPCION Y USO DE LA
CREDENCIAL PARA CONSULTA DE DOCUMENTOS HISTORICOS

Declaro, bajo protesta de decir verdad, que actuaré con integridad, honestidad y legalidad, en el uso y
cuidado de la Credencial de Identificacion que me hace entrega el Departamento de Archivo Histérico de la
Secretaria de Cultura, ademas de manifestar que me abstendré de realizar conductas que propicien el mal
uso de la misma, ya sea directamente o a través de otras personas; asi mismo, me sujetaré a lo dispuesto al
reglamento interno que se estipula en esta institucion (mismo que se encuentra al reverso del presente documento).

Me comprometo al buen cuidado y manejo de los documentos que recibo para la consulta dentro del area
correspondiente, haciéndome responsable de entregar los documentos completos y en buen estado al
personal del Archivo Histérico una vez que haya terminado la consulta.

Estando en conocimiento de que en caso de no dar cumplimiento se procedera acorde a las sanciones que
procedan, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua, Capitulo Il
De los Delitos Contra Los Archivos en su articulo 124.

Yo mismo que me identifico con
con domicilio
correo electrénico y teléfono

Por medio de la presente, he leido y acepto los términos y condiciones a las que se sujeta esta Institucion, de
no ser asi me sujeto a las sanciones correspondientes.

Usted puede conocer nuestro aviso de privacidad integral en la pagina electrénica:
https://www.chihuahua.gob.mx/secretariadecultura.

Aunado a lo anterior, en cumplimiento de las disposiciones de proteccion de datos personales, firmo el Aviso
de Privacidad (anexo a/ presente).

7 GOBIERNO | SECRETARIA
@/ DEL ESTADO | DECULTURA

Av. Univer:
Teléfono (614) 2144800

Pagina 1 de 2
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Reglamento para consulta de acervos documentales

Restricciones y requerimientos.

1.- El acervo es un area de estanteria cerrada, sin excepcion para cualquier usuario.

2.- Siel estado de conservacion de los documentos, libros, periédicos, revistas, planos, imdgenes o negativos
no permiten su manipulacion directa, estos no podrén ser consultados.

3.- Cuando la documentacion solicitada se encuentre prestada en exposiciones, o en el drea de restauracion,
no podra ser utilizada por el publico interesado.

4.- Los documentos aun no clasificados son factibles de ser consultados, siempre y cuando se presente un
proyecto de investigacion y se establezca el compromiso de entregar una copia de los resultados de la
investigacion al Departamento de Archivo Histérico de la Secretaria de Cultura.

5.- Cuando la Documentacidn se encuentre en proceso de clasificacidn, se permitiré su consulta en la medida
posible.

6.- No se permite el préstamo a domicilio de los acervos documentales.
7.- El usuario solo podré disponer de un méximo de tres expedientes a la vez para su consulta.

8.- La autorizaciéon para los investigadores de trabajar con equipo de cdmputo durante periodos largos
debera ser avalada por la institucion en la que se realice su trabajo de investigacion.

9.- El investigador deberéa dar los créditos correspondientes al Archivo que consulté y se compromete a
presentar publicamente los resultados de su investigacién.

10.- El usuario deberéa de resguardar sus pertenecias en los lockers que se encuentran en la entrada del
Archivo Histérico, al ingresar al drea de consulta.

11.- Se permite traer cdmara digital y utilizarla sin flash para la reproduccion.
12.- Utilizar dnicamente lapiz o lapicero.

13.- Portar cubrebocas y guantes de nitrilo para el uso de la consulta dentro del &rea correspondiente.

Firma de Conformidad Firma del Personal
(Nombre completo y firma) (Nombre completo y firma)
USUARIO Departamento de Archivo Historico de la

Secretaria de Cultura

DEL ESTADO | DECULTURA

GOBIERNO I SECRETARIA

Av. Universidad y Av. Divisidén del Norte S/N Col. Altavista, C.P. 31200 Chihuahua, Chih
Teléfono (614) 2144800 correspondencia.seccultura@chihuahua.gob.mx w.chihuahua.gob.mx www.culturachihuahua.com

Pagina 2 de 2
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ANEXO Illl: Boleta de consulta de documentos bibliograficos, hemerograficos y

microfilmados
e
B | SECRETARI
'gl -:-‘;2%3%' l;gL il:élr‘!% , i
de Archive Histéri
Boleta de Consulta de D bibliogrificos, h y microfilmad
Fecha:
Nombre completo
Institucién de procedencia
Tema de conuslta
II. Datos de d bibliograficos, h grificos y mi d
Sexo
Fondo o coleccién MNumere de inventaric ¢ cédige de clasificacién Titule {en su caso) F M

Mmos W m o

lll. Observaciones

Firma del personal especializado

Firma del usuario
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8. PROCEDIMIENTO: CREDENCIAL PARA PRESTAMO DE MATERIAL
BIBLIOGRAFICO EN BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL
“CARLOS MONTEMAYOR” Y BIBLIOTECA INFANTIL.

OBJETIVO:
Facilitar la identificacion del usuario para garantizar el acceso a los servicios y recursos de
la Biblioteca Publica Central Estatal “Carlos Montemayor” y la Biblioteca Infantil”.

POLITICAS DE OPERACION:

1.

2.

La credencial es personal e intransferible, con una vigencia de dos afos.

Los recursos que la persona usuaria puede solicitar con su credencial son: libros de la
Coleccion General, juvenil, equidad de género, lenguas indigenas y materiales de
Audiovisuales.

. La persona usuaria podra solicitar hasta tres libros y/o material audiovisual, siempre y

cuando los materiales no sean de referencia, ni hayan sido apartados por otra persona
anteriormente.

La duracién maxima del préstamo de libros o materiales audiovisuales sera de una
semana para libros informativos (de tematica escolar, ciencia y tecnologia); y de quince
dias en el caso de literatura (cuanto, novela, poesia, ensayo y dramaturgia).

. La renovacion del préstamo podra hacerse via telefénica o por correo electrénico.

La persona usuaria debera revisar los materiales proporcionados en préstamo, ya que
desde ese momento se hace responsable del estado de estos.

. La persona usuaria estara obligada a devolver los libros en la fecha sefialada, ya que de

no hacerlo se generara una multa de tres pesos diarios por cada dia de retraso. En caso
de no poder hacer la devolucién personalmente, podra realizarla a través de un tercero.

En caso de devolver un libro mutilado o deteriorado en cualquier forma, el usuario debera
solventar la reparacion o sustituirlo por uno igual. Cuando esto no sea posible, la
coordinacion se encargara de determinar los términos de la reposicion.

La Biblioteca Publica Central Estatal Carlos Montemayor, tendra la facultad de bloquear,
retirar credencial o numero de usuario(a), a aquel que incurra en actos de violencia fisica
y verbal hacia las personas que utilizan el recinto de la biblioteca o hacia el personal
bibliotecario.
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CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:
El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 25, fracciones VIII y X, del
Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO.

1. La Persona Usuaria solicita Informes para el tramite de la credencial.

2. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura le comunica a
la persona usuaria los requisitos que debe cumplir y entrega el formato de solicitud de la
credencial.

3. ¢La persona usuaria requiere préstamo a domicilio?
Si: Continua con el paso 4.
No: Continta con el FIN.

4. La Persona Usuaria recibe formato de solicitud de la credencial y completa los campos
requeridos en formato de solicitud de la credencial con sus datos personales y firma de
conformidad, aceptando los lineamientos internos de la biblioteca.

5. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura recibe los
documentos para cotejar la informacion, se regresan a la persona solicitante

6. ¢La informacion esta completa?
Si: Contintia con el paso 7.
No: Regresa al paso 4.

7. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura registra los
datos en el sistema SIABUC, se le asigna manualmente numero de credencial de la
bitacora existente.

8. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura toma fotografia
de la persona usuaria para asignarla en la captura en el sistema.

9. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura entrega la
credencial expedida.

10. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura informa a
solicitante sobre la vigencia de la credencial.

FIN.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 8: CREDENCIAL PARA EL PRESTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN BIBLIOTECA
PUBLICA CENTRAL ESTATAL “CARLOS MONTEMAYOR” Y BIBLIOTECA INFANTIL

Departamento de Bibliotecas y Fomento a la

Persona Usuaria A
Lectura y la Escritura

Inicio

l

1.Solicitainformes 2.Informa los requisitos para

tramitar la credencial

l

3.¢El usuario
«——SI—— requiere préstamo —NO—> 1
a domicilio?

\ 4

4 .Llena la solicitud y
entrega la

2 —» SN
documentaciéon firmada

5.Recibe solicitud y
documentos para corroborar
informacion

l

6.;La informacion
esta completa?

2 «NO—

I
|
v
SIABUC

7.Registra los datos y asigna
numero de credencial

J

8.Toma de fotografia

'

9.Entrega de credencial

'

10.Proporciona informacién
de la vigencia

!

1 —> Fin
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9. PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE VISITA GUIADA EN
BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL “CARLOS MONTEMAYOR” Y
BIBLIOTECA INFANTIL.

OBJETIVO:

Establecer y organizar la programacién de visitas guiadas en la Biblioteca Publica Central
Estatal “Carlos Montemayor” y en la Biblioteca Infantil, con el fin de promover el acceso,
conocimiento y aprovechamiento de sus servicios, espacios y acervos por parte de los
usuarios.

POLITICAS DE OPERACION:

1. Acceso libre, democratico y gratuito:
Todas las actividades, incluidas las visitas guiadas, deberan ofrecerse sin discriminacion
alguna, garantizando acceso equitativo a la comunidad, conforme a los principios de servicio
de las bibliotecas publicas.

2. Fomento a la lectura, la cultura y la educacion:
La programacion de visitas guiadas debera orientarse a promover el uso del acervo, el
desarrollo de competencias lectoras, el acceso a la informacién y la formacion cultural de la
poblacion, en concordancia con la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de
Chihuahua.

3. Coordinacion institucional:
La programacion de las visitas guiadas debera integrarse y coordinarse como parte de los
programas y actividades que la Red Estatal de Bibliotecas Publicas y la Secretaria de Cultura
promueven para fortalecer la operacion de las bibliotecas en el estado.

4. Pertinencia y contexto comunitario:
El contenido y enfoque de las visitas guiadas deberan adaptarse a diferentes grupos de
usuarios (estudiantes, docentes, familias, personas adultas mayores, etc.) y promover la
inclusion, creatividad y apropiacion cultural.

5. Integracion con servicios bibliotecarios:
Las visitas guiadas deben articularse con otros servicios y actividades (talleres, circulos de
lectura, atencién a escolares y publicos especificos) con el fin de diversificar y enriquecer la
oferta cultural de las bibliotecas.

6. Capacitacion y profesionalizacién del personal:
La operacion de visitas guiadas debera ser realizada por personal que cuente con
capacitacion adecuada en servicios bibliotecarios y atenciéon al publico, conforme a las
normas y lineamientos técnicos del sistema estatal de bibliotecas.

7. Proteccion del acervo y conservacion del patrimonio:



Miércoles 12 de agosto de 2026. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

61

Durante las visitas guiadas se debera garantizar la proteccion, conservacion y uso adecuado
del acervo bibliografico y cultural, en cumplimiento de las disposiciones generales sobre
patrimonio cultural.

8. Evaluacion y mejora continua:
Se estableceran mecanismos de evaluacion para medir la eficacia y satisfaccion de los
usuarios con las visitas guiadas, con el propdsito de implementar mejoras continuas en la
programacion y su integracion en los servicios bibliotecarios.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:
El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 25, fraccidon VI, del Reglamento
Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO.

1. La Persona Usuaria hace llegar al Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura
y la Escritura su solicitud de visita guiada con las especificaciones de dia, hora y cantidad
de asistentes, ya sea de forma fisica, por medio de un correo electrénico o llamada
telefénica.

2. ¢ Hay fecha disponible?:
Si: Continua con el paso 4.
No: Continua con el paso 3.

3. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura notifica a
solicitante la negativa de la disponibilidad

4. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura da informacion
de los requisitos en forma fisica, correo electronico o llamada telefonica.

5. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura programa la
actividad dentro de la agenda.

6. ¢La actividad sera en la Biblioteca Infantil?
Si: Contintia con el paso 7.
No: Contintia con el paso 8.

7. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura da indicaciones
a persona solicitante para acudir a la biblioteca Infantil.

8. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura Desarrolla la
actividad, realizando la visita guiada por las areas que conforman la biblioteca publica.

9. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura Registra la
visita guiada en un formato Excel para efectos de estadistica.

FIN.
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 9: PROGRAMACION DE VISITA GUIADA EN BIBLIOTECA
PUBLICA CENTRAL ESTATAL “CARLOS MONTEMAYOR” Y BIBLIOTECA INFANTIL
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10.PROCEDIMIENTO RENTA DE TEATROS

OBJETIVO:

Garantizar el uso adecuado y eficiente de las instalaciones de los Teatros, formalizando
acuerdos de manera sistematica y conforme a la normatividad vigente.

POLITICAS DE OPERACION:

Las tarifas aplicables por la renta de los teatros corresponderan al uso temporal de
inmuebles propiedad del Estado, conforme a lo establecido en la Ley de Ingresos vigente,
clasificadas como derechos por los servicios prestados por la Secretaria de Cultura y de
conformidad con lo estipulado en el articulo 198 de la Ley Estatal de Derechos de
Chihuahua.

Las solicitudes de condonacion total o parcial de tarifas deberan atenderse conforme a
su integracion legal y estaran sujetas a la autorizacion correspondiente mediante el
Acuerdo administrativo aplicable.

El uso del teatro quedara formalmente confirmado una vez que el documento legal
correspondiente haya sido debidamente firmado por el solicitante y validado por la
autoridad competente.

El solicitante debera cumplir con todas las disposiciones y medidas establecidas por
Proteccion Civil del Estado de Chihuahua, antes y durante el uso del inmueble.

El plazo maximo para la entrega completa de la documentacion requerida sera de 10 dias
habiles, contados a partir de la presentacion de la solicitud; en caso de incumplimiento,
la solicitud podra ser cancelada.

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:
El presente procedimiento esta alineado con el Articulo 27, fracciones |, Ill, IV y V y Articulo
31, fracciones lll del Reglamento Interior de Secretaria de Cultura.

PROCESO DESCRIPTIVO:
INICIO.

1.

Recibe la solicitud de renta de teatro de la persona solicitante por medio de Oficialia de
partes.

. La Direcciéon General de Desarrollo Cultural / Direccion General Cultural Zona Norte

turna solicitud para su atencién al Departamento de Produccién y Logistica /
Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural.
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10.

11.

12.

13.

14.

. El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y

Programacién Cultural se comunica con la persona solicitante y acuerdan las fechas y
horarios del evento solicitado, y complementa la informacién que detecta hace falta en la
solicitud.

. El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y

Programacién Cultural solicita la documentacion legal de la persona solicitante e
informa que el tiempo limite para su entrega son 10 dias.

. ¢ Entrega documentacién en tiempo?

No: Continuar con el paso 6.
Si: Continuar con el paso 7.

. El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y

Programacién Cultural retira el pre apartado de la fecha e informa a la persona
solicitante dicha situacion y desecha la solicitud.

. El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y

Programaciéon Cultural recibe los documentos de situacion legal de la persona
solicitante.

. La Direccién General de Desarrollo Cultural / Direccion General Cultural Zona Norte

analiza la solicitud para determinar e informa a Departamento de Produccion y Logistica
| Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural la tarifa correspondiente
segun el tipo de solicitante y evento.

. ¢, Qué tarifa aplica?

Tarifa Regular: ir al paso 10.
Tarifa con Descuento: ir al paso 26.
Condonacién Total: ir al paso 28.

El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacién Cultural elabora el oficio de respuesta y lo envia a la persona usaria
indicando el pago.

La Persona Solicitante realiza el pago de acuerdo con la tarifa aprobada en la Ley de
Estatal de Derechos de Chihuahua. Dicho pago se realiza en Recaudacion de Rentas.

La Persona Solicitante envia el comprobante de pago a Departamento de Produccion
y Logistica / Departamento de Infraestructura y Programacion Cultural.

El Departamento de Produccion y Logistica elabora el ANEXO I: Contrato de
Arrendamiento y lo envia al Departamento Juridico para su verificacion.

Departamento Juridico verifica que el Contrato de Arrendamiento tenga la informacion
de persona solicitante correcta.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Departamento Juridico envia el contrato verificado a Departamento de Produccion y
Logistica / Departamento de Infraestructura y Programacion Cultural para continuar con
el tramite.

El Departamento de Produccién y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacioén Cultural envia el Contrato de Arrendamiento a la persona solicitante
para recabar su firma.

La Persona Solicitante firma el Contrato de Arrendamiento y lo regresa a
Departamento de Produccion y Logistica/ Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural.

El Departamento de Producciéon y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural firma Contrato de Arrendamiento y busca la firma de Direccion
General de Desarrollo Cultural / Direccion General Cultural Zona Norte.

Direccion General de Desarrollo Cultural / Direccion General Cultural Zona Norte
firma Contrato de Arrendamiento y lo regresa a Departamento de Produccion y Logistica
/ Departamento de Infraestructura y Programacion Cultural.

El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacién Cultural envia el Contrato de Arrendamiento firmado a la persona
solicitante.

El Departamento de Producciéon y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacién Cultural da indicaciones y apoyo documental a la persona solicitante
para el cumplimiento de Proteccién Civil.

Persona Solicitante elabora Plan de Proteccion Civil y envia documento al
Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural.

El Departamento de Produccién y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural coordina reunion con responsable del foro del teatro y persona
solicitante para el llenado del ANEXO IllI: Ficha técnica / ANEXO IV: Requisicion de
Servicios.

El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacién Cultural brinda apoyo en el evento.

El Departamento de Produccioén y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacioén Cultural elabora el Informe de Cierre.

El Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural llena formatos de descuento y los envia a la Direccién General
de Desarrollo Cultural / Direccién General Cultural Zona Norte para que sean firmados.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

Direccion General de Desarrollo Cultural / Direccion General Cultural Zona Norte
firma los formatos de descuento y los regresa a El Departamento de Produccion vy
Logistica / Departamento de Infraestructura y Programacién Cultural. Ir al paso 10.

El Departamento de Produccién y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacién Cultural elabora oficio de respuesta y lo envia a Despacho para firma
de la Persona Titular de la Secretaria.

La Persona Titular de la Secretaria, firma el oficio de condonacion y lo regresa a al
Departamento de Produccion y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural.

El Departamento de Produccién y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural recibe oficio de condonacion y la envia a la Persona Solicitante
junto con la Carta Responsiva para su llenado.

Persona Solicitante llena Anexo Il: Carta Responsiva y regresa al Departamento de
Produccion y Logistica. Ir al paso 21.

El Departamento de Produccién y Logistica / Departamento de Infraestructura y
Programacion Cultural resguarda el Anexo Il: Carta Responsiva

FIN
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO 10: RENTA DE TEATROS
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PROCEDIMIENTO 10: RENTA DE TEATROS HOIA2DE 2

DEPARTAMENTO DE PRODUCCION Y
LOGISTICA / DEPARTAMENTO DE

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
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Fase
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ANEXOS:
ANEXO I: Contrato de Arrendamiento

OFICINA DE TEATRO
COMPLEID CULTURAL Y ARTISTICO
CONTRATO DE ARREMDAMIENTO

No. DE FOLIO:

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SECRETARIA DE
CULTURA DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA "LA
SECRETARIA”, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL . DIRECTOR
GEMERAL DE DESARROLLO CULTURAL: POR LA OTRA PARTE., EL C. A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE LE DENOMINARA "EL ARRENDATARIO™ ¥ A QUIENES EN FORMA COMNJUNTA SE
LES DENOMINARA “LAS PARTES”, SUJETANDOSE AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES:

I. Declara “LA SECRETARIA”, bajo protesta de decir verdad por conducto de sus representantss,
que:

L.1. Es una dependencia centralizada del Poder Ejecutivo del Estado, en términos de lo dispuesto en
los articulos: 24 fraccién VIll de la Ley Orgéanica del Poder Ejecutive del Estado de Chihuahua y 19 de
la Ley de Desarrclle Cultural para el Estade de Chihuahua, encargada de establecer y conducir la
politica cultural con las atribuciones y facultades previstas en las demas disposiciones legales que
resulten aplicables en la materia.

I.2. Tiene por objeto: Promaover, en el dmbite estatal la cultura regional, nacional e internacional;
Preservar la diversidad cultural y difundir sus manifestaciones culturales; Proteger, rescatar,
preservar, registrar, salvaguardar y difundir el patrimonic material, inmaterial y biocultural de la
Enticlad; Apoyar y fortalecer las diversas manifestaciones culturales que promuevan el desarrollo
humaneo y econdmico, gue enriguezcan el patrimonio y los valores culturales y la identidad de las y
los chihuahuenses; Propiciar y estimular el intercambio cultural a nivel municipal, regional, estatal,
nacional e internacional; Crear, proponer esquemas y programas de financiamiento en su caso y
gestionar estimulos fiscales para fomentar la creacidon artistica y la conservacion del patrimonic
cultural. Asi mismo tiene la facultad de administrar los centros e instituciones culturales que formen
parte de su estructura crgénica, asi como los museos y bibliotecas adscritos al Sistema Estatal de
Cultura, o dependientes del mismo de conformidad con lo dispuesto en el articule 27, fracaion Vil
de la Ley de Desarrcllo Cultural para el Estado de Chihuahua.

1.3. El . acredita su cardcter y perscnalidad de Director General de
Desarrollo Cultural de LA SECRETARIA", mediante nombramiento expedide a su faver, el dia 01
de agosto de 2025 por la , Gobemadora Constitucional del Estado

de Chihuahua, en ejercicio de sus facultades suscritas en articulo 93, fraccidn XXl de la Constitucian
Folitica del Estadec de Chihuahua, y debidamente inscrite bajo el Mdmero 187, a Folio 187, del Libro

“ONTRATO DE ARREMDAMIENTO MO /2026, CELEBRADC & LOS _ DiAS DEL MES D G 2025
Pagina 1 de 10
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gy GOBIERNO
il D STAD
1] ;.I:I_, I| |._Ir: 0
OFICINA DE TEATRO
COMPLEIO CULTURAL Y ARTISTICO
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO

IL5. Sefiala como medios de comunicacidn para todos los acuerdos, aclaraciones y efectos legales
del preserte instruments el correo electrdnico y mumero celular para
establecer la comunicacion pertinente con LA SECRETARIA®.

IL&. Es su desec arrendar el inmueble denominado *Teatra de los Héroes” descrito en la declaracian
L5, para el evento denominado .

. Declaran "LAS PARTES®, bajo protesta de decir verdad que:

1. 5e reconocen mutuamente |a personalidad que ostentan, ademas de concurrir a la suscripeidn
del presenta contrato de buena fa, encontrandose su voluntad libre de dolo, violencia, error, lesidn,
o cualesquiera otros wicios en su consentimianto.

CLAUSULAS

PRIMERA. OBJETO. "LA SECRETARIA" ctorga en arrendamiento para el uso de las instalaciones del
Teatro de los Héroes a "EL ARRENDATARIO®, con |z finalidad exclusiva de llevara cabo | i
furciones del evento denominadas ® " mizmas que se llevaran a cabo el dia y horario que
a continuacian se describe:

EVENTC FECHA HORARIO

PRIMERA FUNCION DELAS | JHORAS A
DE*" - {__JHORAS

SEGUNDA FLUNCION DELAS | JHORASA
DE" - {__ JHORAS

D2l mismo modo *LAS PARTES® acuerdan en que el presente instrumento no implica la entrega de
la posesion material y del inmueble, sino gque dnicamente se permitira a "EL ARRENDATARIO" &l usc
de dichas instalaciones para los eventos sefialados en el parrafo inmediato anterior y respetando
esas mismas especificaciones.

SEGUNDA. PRECIO Y FORMA DE PAGO DEL ARRENDAMIENTO. "EL ARRENDATARIO® pagars por
concepto de derechos por el uso del teatro, conforme a lo establecido en la fraccidn || del articulo
178 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua:

IMPLIESTD
COMCEPTO CUOTA A 2028 TADMTD UMIVERSITARIC RAOMTO TOTAL

FORTR AT T ARFER U ARMIER T W r ~EIERRAMICY & 1O Dl AT MIET AR [ “E T
ONTRATD DE ARREMDAMIENTO HO F2028, CELERRADC & LS DA DEL bES O Gils, 20024,

O mviim= 3 A A0
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ANEXO II: Carta Responsiva

CARTA COMPROMISO LSO DE TEATROS 2026
SECRETARIA DE CULTURA DE CHIHUAHRUA

Cien  suscribe en mi caracter de representamte del grupo/compafiia
afirmo que vivo en la direccian
identificandome con credencial vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral ndmerg
manifiesto recibir por parte de la Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de Chihuahua, la asignacian del
Teatro, en la(s) siguiente(s) fechals) en el horarig

Al suscribir la presente asumo los siguientes Compromisos:

1. "EL REPRESENANTE” se compromete a generar el pago correspondiente al uso temporal del Teatro 30 dias
antes de la fecha solicitada, de lo contrario su fecha sera dara de baja automatica la reservacion.

2. “EL REPRESENTANTE™ se responsabilizara de la presendia de una ambulancia con dos paramédicos durante
tedo el evento (la ambulancia debera de estar contratada desde 30 minutos antes del inicio del evento, de lo
contrario no se dard inicio a la funcién, asi como permanecer hasta el desalojo total del pablice).

3. Los impuestos, mulas cuotas o pagos que se requieran por pante de la ANDA [Asociacion Naconal de
Actores) y la Sociedad de Autores y Compositores de Mexico, Sindicato de Musicos o cualguier otro gasto
que se genere con motive del evento sefialado en esta carta compromiso serd por cuenta exclusiva de "EL
REPRESEMTAMNTE", por lo que en esta carta se libera a LA SECRETARIA™ de toda responsabilidad civil,
mercantil, penal, laboral y de cualesquier otra naturaleza, derivada de los actos mencionados.

4. "EL REPRESENTAMNTE" asume toda la responsabilidad por los posibles dafios que se produzcan en el
desarrolle de las actividades de su presentacion, cualguiera que sea su naturaleza y wvolumen,
comprometiéndose a sacar sano y salve a “LA SECRETARIA®, de cualguier conflicto que se pudiera generar
penal, civil, laboral o de cualquier otra naturaleza.

5. "EL REPRESENTAMTE" asumird ante las autoridades correspondientes y terceros la responsabilidad y las
consecuencias legales que pudieran generarse con motive de cancelacion. “LA SECRETARIA” no se hace
responsable de la imposibilidad fisica o material de la{s) presentaciénis) del evento por causas ajenas a su
v luntad.

5. En caso de que las instalaciones sufran algin perjuicio o deterioro con la celebracidn de los eventos, "LA
SECRETARIA™ designard un perito valuador de los dafios. “EL REPRESENTANTE" se obliga desde este
momento a pagar los dafios o deterioros que se causen al inmueble o a cualquiera de los muebles que estan
en su interior, en la inteligencia de que debera pagar dentro de los 15 dias habiles siguientes tanto el 100%
de los dafos, asi como los honorarios del perito.

7. “EL REPRESENTANTE" se responsabilizara de conseguir y coordinar un grupo de staff de 4 personas para la
conduccion de publicos.

B. “EL REPRESENTANTE" utilizard el Teatro unicamente en los dias y horarios que le han sido asignados y se
realizara los objetives v el desarrollo del provecto acordado.

9. Eluso de las instalaciones estara disponible de las 8:00 a.m. a las 12:00 a.m. come maxime, lapse que incluye
entrada de escenografia, montaje, ensayo, evento, desmontaje y salida de escenografia, sin embargo, debera
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indicar el lapso necesario para cada accion en la requisicién técnica, ya que al término de lo solicitado debera
desalojar las instalaciones, esto incluye camerinos, escenario y traspunte.

10. El personal técnico del Teatro estard disponible 7 horas por dia en una funcién ¥ % horas en el caso de dos
funciones el mismo dia.

11."EL REPRESENTANTE" podra intreducir los decorados, las escenografias, el mobiliaro, el material y equipo
que este requiera para la realizacion del evento, de acuerdo a la requisicién técnica, y deberdn ser retirados
inmediatamente después de haber concluido el evento. De no hacerlo asi, el encargade del evento esta de
acuerdo en ceder dichos materiales a la Secretaria de Cultura. En cualquier caso “LA SECRETARIA® quedara
libre de responsabilidad por descomposturas, maltrato o pérdida de los mismos.

12. "EL REPRESEMTANTE" Puede hacer uso de la taquilla para la venta de boletos 15 dias antes del evento enun
horaro de 11:00 a 19:00 horas, el espacio estard disponible dnicamente para una persona por evento. (Los
detalles de disponibilidad de taquilla se veran directamente con el persenal administrativo del teatro)

13. Se deberd respetar obligatodamente el horario de inicio programado, con una tolerancia maxima de 10
minutos. Las puertas del teatro se abrirdn a mas tardar 20 minutos antes de la funcion.

14. "EL REPRESENTANTE" s compromete a la administracion de cada recinto diez cortesias por funcidn.

15. Solo si estd indicado en la requisicién técnica v autorizado por la administracion podra tomar y/o vender
fotografias, articulos promocionales, od's, etc., unicamente en el area de vestibulo. No se permite la venta o
toma de fotografias en ninguna otra drea interna del Teatro.

16. “EL REPRESENTANTE" se compromete a participar en una reunion técnica de diez a quince dias antes de la
funcion para el llenade de la requisician técnica y minuta de acuerdos.

17.En el caso de ventas de boletos, “"EL REPRESENTAMNTE” debera estar presente y realizar el pago del impuesto
sobre taquilla comespondiente durante la visita de los inspectores de gobernacion el dia del evento.

18. En el caso de cancelacién de funcién, “EL REPRESENTANTE” se obliga a presentar un informe de motivos a la
Secretaria de Cultura del Gobierno del Estado de Chihuahua, declarandeo bajo protesta de decir la verdad las
causas que provocaron el incumplimienta.

Para el cumplimiento de lo anterior, "EL REPRESENTANTE” deberd entregar esta carta compromiso firmada de
manera autdgrafa en tinta azul a la administracion de cada teatro.

En a los dias del mes de de 2026,

Acepto haber leido vy comprendido todas las cliusulas de esta Carta Compromiso, asi como del Reglamento para
el uso de teatros.

REFPRESENTANTE

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA
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ANEXO IlI: Ficha Técnica

g8y GOBIERNO CEFDETARIA
2ty DEL ESTADO | r i
’ DE CHIHUAHUA ! !

MINUTA DE REUNION

PERSOMNA CONVOCANTE:
PUESTO:

ASUNTO:
FECHA: EVENTO:

Dia DE FUNCION:
# DE FUNCIONES:

HORA DEL EVENTO.
.TEATRO:

ASISTEMTES:

DESARROLLO DE LA REUMION:

HORARID DE MONTAJE

HORARIZ DE COMIDA DEL
FERSOMAL TECHMICO

HORA OE APERTURA DE
PUERTAS

HORARIO DE
CESMONTAIE

REQUERIMIENTCSS DE
TRAMOYA
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ANEXO IV: Requisiciéon de Servicios

DEL ESTADO ¥ i ruiTURA

.- Centro Cultural
@ GOBIERNO SECRETARIA PASO:ZNORTE
-.r,ﬁf DE CHIHUAHUA

Requisicién de Servicio y Equipo

. FECHA DE LLENADO
ESPECIFICACIONES BEASICAS DEL EVENTO

Lugar:  [] Teatro Victor Hugo Rascon Banda
[ ] Teatro Experimental Octavio Trias

[ ] Cineteca FECHA EVENTO

[ ] Sala de Usos Miltiples | |
[ ] Sala de Expaosiciones

[ ] Explanada
] Redonde!

Nombre del Evento:

Tipo de Evento:

Presentaciones: Duracion: hr. Inicio de Montaje: Duracion: hr.
Ensayo General: Duracion: hr. Hora de llegada del elenco:

HORARIOS:

1ra Funcion: hr. 2da. Funcion: hr.

Taguilla: []Si [INe [] Taquilla | (Trias): [ Taquilla Il (Libreria):  Horario de: a hr.

Marquesina Taquillas]_]1Si [_|No Marquesina Lateral{ ] Si[_|No Graficos pararedes:[_] Si [] No

Uso de Lobby: [ si [ No Se requiere para:
Uso del Vestibulo:  [] Si [[] No Se requiere para:

Mesas: [1si [ No Cantidad: silas: []si [ No Cantidad:
Circuito Cerrado: [1si[Ino en: [] vestibulo [] Lobby [Icamerinos
Promocional para pantallas [_|Si [_JNo en: [ ] Vestibulo [_] Lobby
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Centro Cultural
BIRR F.co-NORTE

Requisicion de Servicio y Equipo

SECRETARIA
DE CULTURA

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL EVENTO

TRAMOYA
Butacas VIP: [ siNo Usode Foso:[]Si[]No Extension de escenario: 1 Si [ 1No
Tarmas: [Jsi Mo  Cantidad: *Consultar disponibilidad

Concha Acustica:™ [L1si  [Ino Ciclorama: [1si[Ino Camara Negra: [si Cne
Pantalla: [ 1Si [ INo  Escenografia de piso: [ si Cno Escenografia Colgante:™ [si [ no
comodin: []si [ INo Horario de montaje:

Otros:

** Mo aplica en Teatro Octavio Trias *** Escenografia Colgante en Teatro OT debe ser fija, ya gue no tiene movimiento
IMPORTAMTE: El equipo de framoya instala y adecua |la escenografia al escenario. La fabricacion, reparacion,
estibacion, carga v descarga de escenografia para montaje come por cuenta de la produccion.

AUDIO

Micréfono(s): []Si[JNe  Alambrico(s): [ ] Si[ ] Ne Cant *Consuftar disponibilidad
Inatambrico(s):[_]Si [No Cant:

Ambientales: [ ]5i [INo Cant: Caja(s) Directa(s): [ 1Sil_]1No Cant: _

Monitores: [si D No Cant Horario de montaje:

Otros:

ILUMINACION

Sequidor(es): [ |Si [ ]No  *Consuitsr disponibifidad
Calles:  Si [] No[ *Consultsr disponiiidad

La compafiia cuenta con plano de iluminacion [ ]Si[ ] No Horario de montaje:
Otros:

IMPORTANTE: El equipo de iluminacion solo realiza el montaje. El disefio es responsabilidad de la produccicn.

REQUISITOS ADICIONALES:
Proyector ] Piano [ Lindleum []

Centro de carga [_]
Ofros:

IMPORTANTE: Los horarios establecidos en esta Requisicion de Servicio Y Equipo se deberdn respetar.
En caso de no presentarse dentro el horano establecido, queda en tofal responsabiidad el montaje de quien coording el
evento, deslindando al equipo técnico del CCPN de cualguwier afraso y repercusiones gue esto conlleve a no iniciar &
tiempo con el evento.
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SECRETARIA DE CULTURA
DE CHINUAKUA

Pdmﬂa Rezn R

LIC. PAMELA GUADALUPE REZA DE LA ROCHA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA DE CULTURA

LA SUSCRITA, LIC. PAMELA GUADALUPE REZA DE LA ROCHA, JEFA DEL DEPARTAMENTO DE
RECRUSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE CULTURA, DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA Y ARTICULO 14 FRACCION Il DEL REGLAMENTO
INTERIOR DE LA SECRETARIA DE CULTURA, HAGO CONSTAR Y

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO QUE CONSTA DE SETENTA Y CUATRO FOJAS, ES COPIA FIEL
Y EXACTA SACADA DEL MANUAL DE SERVICIOS QUE OBRA EN EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS DE LA SECRETARIA DE CULTURA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE
CHIHUAHUA. SE EXPIDE LA PRESENTE EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA A LOS
TRES DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL ANO DOS MIL VEINTISEIS.



