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INTRODUCCIÓN 

En cumplimiento al artículo 17 de la Ley Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de 
Chihuahua, la Secretaría de Cultura, elaboró el presente Manual de Servicios. 

El presente manual ha sido elaborado con esmero y dedicación con el propósito de servir 
como una guía clara para la realización de los trámites y servicios que ofrece la Secretaría 
de Cultura del Gobierno del Estado de Chihuahua a la ciudadanía chihuahuense. Su objetivo 
es contribuir a que la cultura llegue a todas las personas interesadas, en congruencia con la 
visión y misión de esta Secretaría. 
 
Asimismo, este documento está diseñado para apoyar a cualquier persona servidora pública 
que, dentro de la Secretaría de Cultura estatal, sea asignada a estas actividades. Busca 
facilitar su labor mediante una herramienta útil que permita conocer la forma de llevar a cabo 
tareas, funciones y objetivos institucionales relacionados con los trámites y servicios 
señalados. De igual manera, favorece las labores de auditoría, la evaluación 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: índice, marco jurídico, misión y visión, matriz de procesos 
prioritarios para el control interno, glosario, organigrama, organigrama funcional, mapa de 
procesos, simbología 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 trámites y servicios que ofrece la 
Secretaría de Cultura, de conformidad con su Reglamento Interior, publicado en el Periódico 
Oficial del Estado de Chihuahua el 22 de febrero de 2025. 
 
En su elaboración ha sido fundamental la participación del personal de la Secretaría de 
Cultura, particularmente de la Dirección General de Patrimonio Cultural (Departamento de 
Museos, Departamento de Patrimonio Material e Inmaterial y Departamento de Archivo 
Histórico); de la Dirección General de Desarrollo Cultural (Departamento de Producción y 
Logística, así como el Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura); y 
de la Dirección General de Administración y Finanzas (Departamento de Recursos Humanos 
y el Departamento de Control, Información y Seguimiento), siendo este último encargado de 
la integración y seguimiento del presente instrumento. 
 
Dado que los trámites, 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 
 
Catálogo. - Estará integrado por: El Registro Estatal de Regulaciones, los Registros de 
Trámites y Servicios, el Expediente para Trámites y Servicios, el Registro Estatal de 
Inspectores, el Registro Estatal de Visitas Domiciliarias y la Participación y Protesta 
Ciudadana en Trámites y Servicios. 
 
Enlace de apoyo.- Revisa y da seguimiento a la información de los trámites y servicios de 
la Secretaría de Cultura, que las unidades responsables del Departamento de Patrimonio 
Cultural Material e Inmaterial, del Departamento de Museos, del Departamento de Archivo 
Histórico, del Departamento de Programación y Desarrollo Artístico y del Departamento de 
Bibliotecas y fomento a la Lectura y la Escritura actualizan en el Registro Estatal de Trámites 
y Servicios; así como el manejo de la cuenta de usuario y contraseña que le sean 
proporcionados. 
 
Manual de Procedimientos. - Guía que recopila las actividades de las funciones 
relacionadas con los diversos procesos correspondientes a los trámites y servicios que 
ofrece la Secretaría de Cultura. 
 
Matriz de procesos prioritarios. - Es una herramienta que sirve para determinar la prioridad 
de cada tarea de la gestión pública de la Secretaría.    
 
Misión. - Razón de ser de la Secretaría, la cual explica su existencia, su propósito 
fundamental. 
 
Organigrama Funcional. - Es una representación gráfica que organiza la estructura de una 
empresa basándose en las funciones, tareas y especialidades de cada departamento, en 
lugar de enfocarse únicamente en los rangos jerárquicos o de autoridad.  
 
Organigrama. - Representación gráfica de la estructura orgánica de la Secretaría, validada 
por la Secretaría de la Función Pública, que refleja en forma esquemática: la posición de las 
unidades que la componen, niveles jerárquicos, canales de comunicación y coordinación y 
las líneas de mando. 
 
Secretaría. - Secretaría de Cultura. 
 
Unidades Responsables. - Responsables de coordinar la recopilación y captura de la 
información en el Registro Estatal de Trámites y Servicios, a través de los grupos operativos 
que ellos designen; así como el manejo de la cuenta de usuario y contraseña que les sean 
proporcionados por la persona enlace de apoyo del sujeto obligado, la unidad responsable 
seria la Dirección General de Administración y Finanzas. 
 
Visión. - Representa el escenario altamente deseado por la Secretaría, lo que se quiere 
alcanzar en un período a largo plazo. 
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MARCO JURÍDICO 
 

Marco Constitucional 
• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
• Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Chihuahua. 

 
Leyes Federales y Estatales 

• Ley General de Bibliotecas. 
• Ley General de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 
• Ley General de Cultura y Derechos Culturales. 
• Ley para la Protección del Patrimonio Cultural del Estado de Chihuahua. 
• Ley Nacional para Eliminar Trámites Burocráticos. 
• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
• Ley Federal del Derecho de Autor. 
• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  
• Ley Orgánica 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 Indígenas 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 Información Pública del Estado de Chihuahua. 
• Ley para el Fomento de la Actividad Cultural Fílmica en el Estado de Chihuahua. 
• Ley Estatal de Bibliotecas. 

 
Códigos, Reglamentos y otras disposiciones normativas. 

• Código Administrativo del Estado de Chihuahua. 
• Reglamento Interior de la Secretaría de Cultura del Estado de Chihuahua. 
• Decreto de Creación de la Secretaría de Cultura del Estado de Chihuahua No. 

LXV/RFLEY/0003/2016 I P.O. 
• Lineamientos para la Implementación del Modelo Nacional para Eliminar Trámites 

Burocráticos. 
 
Fuente: Información publicada por la Secretaría de Cultura en el Portal de Transparencia, según la fracción I del 
artículo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chihuahua, 
correspondiente al primer trimestre de 2026. 
 
https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org.mx/  
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MISIÓN Y VISIÓN 
 
 

MISIÓN 

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

 

 

VISIÓN 

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

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Los procedimientos de los trámites y servicios que ofrece la Secretaría de Cultura no están 
incluidos en la Matriz de Procesos de Control Interno, sin embargo, son parte importante de 
las acciones de Simplificación y Digitalización de la Secretaría de Cultura. 
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ORGANIGRAMA 
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MAPA DE PROCESOS          

Ofrecer a la ciudadanía a la cercanía a la Cultura de forma transparente, simplificada y actualizada de los tramites y servic ios que 
ofrece la Secretaría de Cultura

Depto. de 
Patrimonio 

Cultural Material e 
Inmaterial

Depto. de Archivo 
Historico

Depto. de Museos

Depto. de 
Bibliotecas y 
Fomento a la 
Lectura y la 

Escritura

Dept. de 
Producción y 

Logística /Dept. de 
Infraestructura y 

Programación 
Cultural

Garantiza a la ciudadanía el derecho a la Cultura

1.Visita a cualquier museo 
perteneciente a la Secretaría 

de Cultura

2.Renta de espacios de museos
 y centros culturales a cargo de 

la Secretaría de Cultura

3.Servicio de sesión de 
fotografía para museos y 

espacios culturales

4.Visita guiada a museos 5.Visitas Guiadas escolares en 
museos y Centros Culturales

6.Solicitud para autorización de obra 
en patrimonio moderno

7.Servicio de consulta de 
patrimonio documental

10.Renta de teatros

8.Credencial para préstamo de material 
bibliográfico en Biblioteca Central Carlos 

Montemayor y Biblioteca Infantil

9.Programación de visita guiada en 
Biblioteca Publica Central Carlos 
Montemayor y Biblioteca Infantil
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SIMBOLOGÍA 
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1. PROCEDIMIENTO: VISITA A CUALQUIER MUSEO PERTENECIENTE A 
LA SECRETARÍA DE CULTURA. 

 
OBJETIVO:  

Promover la asistencia a los museos a cargo de la Secretaría de Cultura y facilitar el acceso 
a la infraestructura cultural disponible, fomentando el conocimiento y la valoración del 
patrimonio cultural, artístico e histórico, proporcionando a los visitantes una experiencia 
enriquecedora, mediante la exploración de exposiciones permanentes y temporales. Así 
mismo, despertar el interés de la ciudadanía por la conservación y el respeto al Patrimonio 
Cultural del Estado, ofreciendo espacios de esparcimiento libre y seguro.  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  

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

1. Política de Acceso Universal y No Discriminación 

En cumplimiento del Artículo 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Chihuahua, 
toda persona ejercerá sus derechos culturales a título individual o colectivo sin menoscabo 
de su origen étnico o nacional, genero, edad, discapacidades, condición social, condiciones 
de salud, religión, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra 
circunstancia que atente contra la dignidad humana y, por lo tanto, tendrán las mismas 
oportunidades. 

Se deberán implementar medidas de accesibilidad física, comunicacional y cultural para 
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la población. 

2. Política de Legalidad y Cobro De Derechos 

Con fundamento en el artículo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier 
cuota de recuperación, exención o gratuidad deberá estar debidamente autorizada y 
publicada. 

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

3. Política de Simplificación Administrativa 

De conformidad con el Artículo 3 fracción IX de la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, donde se definen las buenas prácticas regulatorias a las reglas, 
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, 
lógicas, coherentes y generen el menor costo burocrático. 
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No se exigirán trámites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la 
ciudadanía a los museos. 

4. Política de Información y Transparencia 

La Secretaría de Cultura deberá mantener información actualizada y accesible sobre 
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios 
físicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio público. 

5. Política de Atención al Público 

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

6. Política de Seguridad y Conservación del Patrimonio 

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

7. Política de Mejora Continua 

Se promoverá la evaluación periódica del procedimiento de visita mediante la recepción de 
comentarios, quejas y sugerencias de los usuarios, con el fin de mejorar la calidad del 
servicio, en apego a los principios de simplificación y digitalización. 

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:  

El presente procedimiento está alineado con el Artículo 22, fracciones I, II, V, VI, VII, XIV, 
XV del Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 
 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO    

1. Persona usuaria ingresa a cualquier Museo o Centro Cultural de la Secretaría 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: Continúa con el paso número 4. 
Si: Continúa con el paso número 5.  
 

4. Persona usuaria Efectúa la visita no asistida. 
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5. Persona usuaria Realiza la visita asistida por un/una guía asignado por el museo o 
centro cultural. 

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

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

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

9. Enlace Administrativo del Departamento de Museos Envía el concentrado mensual 
al Departamento de Planeación, Programación y Presupuesto y Dirección General de 
Administración y Finanzas. 

FIN.  
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO 1: VISITA A CUALQUIER MUSEO PERTENECIENTE A LA SECRETARÍA DE CULTURA 
(VISITANTES)

Persona Usuaria
Persona 

Responsable en 
Museo

Enlace Administrativo 
del Departamento de 

Museos
Persona Operador 

de Taquilla

Departamento de 
Planeación, 

Programación y 
Presupuesto

Inicio

1.Ingresa al 
Museo  o Centro 

Cultural 
2.Recibe pago 

Correspondiente

3.¿Visita 
guiada?

4.Realiza 
visita no
 asistida

5.Realiza visita 
guiada

NO

SI

7.Recibe y envía 
reporte mensual

8.Recibe reporte 
de todos los 

museos y realiza 
concentrado 

9.Recibe reporte 
de entradas

Fin

6.Genera 
mensualmente 

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

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1h8gkbYYrjkfm_9hJ4lpI6Vn4YdO8BgIh/edit?usp=sharing&ouid
=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 
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2. PROCEDIMIENTO: RENTA DE ESPACIOS DE MUSEOS Y CENTROS 
CULTURALES A CARGO DE LA SECRETARÍA DE CULTURA 

 
OBJETIVO:  

Poner a disposición de la ciudadanía la infraestructura cultural para realizar eventos de 
carácter 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.  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:   

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

1. Política de Acceso Universal y No Discriminación 

En cumplimiento de los Artículos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de 
Chihuahua, los museos garantizarán el acceso igualitario a todas las personas, sin distinción 
de origen étnico, género, edad, condición social, discapacidad, religión u otra condición. 

Se deberán implementar medidas de accesibilidad física, comunicacional y cultural para 
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la población. 

2. Política de Legalidad y Cobro de Derechos 

Con fundamento en el Artículo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier 
cuota de recuperación, exención o gratuidad deberá estar debidamente autorizada y 
publicada. 

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

3. Política de Simplificación Administrativa 

De conformidad con el Artículo 3 fracción IX de la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, donde se definen las buenas prácticas regulatorias a las reglas, 
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, 
lógicas, coherentes y generen el menor costo burocrático. 

No se exigirán trámites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la 
ciudadanía a los museos. 

4. Política de Información y Transparencia 
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La Secretaría de Cultura deberá mantener información actualizada y accesible sobre 
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios 
físicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio público. 

5. Política de Atención al Público 

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

6. Política de Seguridad y Conservación del Patrimonio 

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

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:  

El presente procedimiento está alineado con el Artículo 22, fracciones I, II, V, VI, VII, XIII, 
XIV, XV del Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 
 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO   

1. Oficialía de Partes recibe la solicitud de arrendamiento de Museos o Centros Culturales, 
de forma física o digital, y este mismo la remite a la Dirección General de Patrimonio 
Cultural. 

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

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

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

5. Persona Titular del Museo Envía respuesta a Persona Interesada, con la información 
necesaria. 

6. ¿La fecha se encuentra disponible? 
Sí: Continúa al paso 7. 
No: Continúa al paso 13. 
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7. Persona Titular del Museo Indica a Persona Usuaria la referencia de pago y los 
lineamientos de uso. 

8. 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. 

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

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

11. 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 Dirección General de Administración y Finanzas. 

12. Dirección General de Administración y Finanzas recibe reporte mensual de eventos 
pagados realizados en Museos y Centros Culturales. ANEXO II: Sabana de 
indicadores. 

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

14. ¿Acepta la fecha propuesta? 
Sí: 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 SECRETARÍA DE CULTURA

Oficialía de 
partes

Dirección General 
de Patrimonio 

Cultural

Enlace 
Administrativo del 
Departamento de 

Museos

Departamento de 
Museos

Persona Titular y/o 
Responsable del Museo Persona Usuaria

Dirección General 
de Administración 

y finanzas

Inicio

1.Recibe 
solicitud de 

arrendamiento 
de Museos y/o 

Centros 
Culturales

2.Recibe 
solicitud y la 

turna

3.Recibe 
solicitud 
turnada

4.Analiza y 
turna al Museo 

y/o Centro 
Cultural

5.Responde con la 
información 

necesaria

6.¿Fecha 
disponible?

7.Indica referencia 
de pago y 

lineamientos del 
espacio

SI

NO

13.Sugiere fecha 
disponible

9.Realiza evento
10.Genera reporte 
de los eventos del 

mes y envía 
informe.

11. Concentra  
información de 

todos los Museos 
y Centros 

Culturales, genera 
reporte y envía

12.Recibe 
reporte 

mensual de 
eventos 

pagados.

Fin

14.¿Acepta?

1

1

2

SI2 NO

8.Firma 
lineamientos, y 

entrega 
comprobante 

de pago
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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 Contemporáneo: 

https://drive.google.com/file/d/1xTKPaH8F_zZ2q3DzYxn4QNShCc2lhgSR/view?usp=s
haring 

Centro Cultural Palacio Alvarado: 

https://docs.google.com/document/d/1FccgrXyeewFPhT2iYmpUp8CSlwA_MwGT/edit
?usp=sharing&ouid=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 

Recinto Cultural Stallforth: 

https://docs.google.com/document/d/1mzVh61RdkkH7QD_soXuzQ51xH2N5AYjS/edit
?usp=sharing&ouid=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 

Museo de Historia Regional Casa Griensen: 

https://docs.google.com/document/d/18ZoFLlBa741lrs4HWixMfXHPCXIWD3sn/edit?u
sp=sharing&ouid=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 

Centro Cultural Quinta Carolina: 

https://docs.google.com/document/d/1ouC66_b84bFWtyy7_IOfaXaOLSkGUPDc/edit?
usp=sharing&ouid=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 

Museo del Desierto Chihuahuense: 

https://drive.google.com/file/d/1pwZReotFxJkM_r2_qz9MbsASqqXJJdrn/view?usp=s
haring  
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ANEXOS 

ANEXO I: Lineamientos de uso 

 
ANEXO II: Sabana de indicadores reporte enviado al Departamento de 
Planeación, programación y presupuesto de forma mensual. 
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3. PROCEDIMIENTO: SERVICIO DE SESIÓN DE FOTOGRAFÍA PARA 
MUSEOS Y CENTROS CULTURALES. 

 

OBJETIVO: 

Proporcionar a la ciudadanía espacios culturales y patrimoniales que ofrezcan un entorno 
artístico para sus sesiones fotográficas, una experiencia enriquecedora y de interacción con 
la infraestructura cultural. Así mismo generar ingresos que contribuyan al cumplimiento de 
las metas financieras y el desarrollo de los Museos y Centro Cultural. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:   

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

1. Política de Acceso Universal y No Discriminación 

En cumplimiento de los Artículos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de 
Chihuahua, los museos garantizarán el acceso igualitario a todas las personas, sin distinción 
de origen étnico, género, edad, condición social, discapacidad, religión u otra condición. 

Se deberán implementar medidas de accesibilidad física, comunicacional y cultural para 
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la población. 

2. Política de Legalidad y Cobro de Derechos 

Con fundamento en el Artículo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier 
cuota de recuperación, exención o gratuidad deberá estar debidamente autorizada y 
publicada. 

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

3. Política de Simplificación Administrativa 

De conformidad con el Artículo 3 fracción IX de la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, donde se definen las buenas prácticas regulatorias a las reglas, 
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, 
lógicas, coherentes y generen el menor costo burocrático. 

No se exigirán trámites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la 
ciudadanía a los museos. 

4. Política de Información y Transparencia 
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La Secretaría de Cultura deberá mantener información actualizada y accesible sobre 
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios 
físicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio público. 

5. Política de Atención al Público 

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

6. Política de Seguridad y Conservación del Patrimonio 

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

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:    

El presente procedimiento está alineado con el Artículo 22, fracciones VI, IX y XIII del 
Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO 

1. Persona Titular del Museo recibe solicitud de la sesión fotográfica por parte de la 
Persona Usuaria, en los Museos y Centros Culturales a cargo de la Secretaría de 
Cultura. 

2. ¿Confirma disponibilidad de fecha? 
Sí: Continúa al paso 3. 
No: Continúa al paso 10. 

 
3. Persona Titular del Museo Informa a Persona Usuaria sobre el reglamento aplicable y 

proporciona la referencia para realizar el pago en las oficinas de Recaudación de Rentas 
del Estado. 

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

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

6. Persona Titular del Museo recibe comprobante de pago y proporciona seguimiento y 
supervisión durante la sesión fotográfica realizada. 
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7. Persona Titular del Museo elabora informe mensual de sesiones fotográficas pagadas 
y lo entrega al Enlace Administrativo del Departamento de Museos, anexando los recibos 
de pago originales. 

8. Enlace Administrativo de Departamento de Museos concentra los reportes mensuales 
de todos los Museos y Centros Culturales y envía el reporte correspondiente a la 
Dirección General de Administración y Finanzas. ANEXO I: Formato para Oficio con 
informe mensual de Sesiones fotográficas y Arrendamientos, ANEXO II: Sabana de 
indicadores. 

9. Dirección General de Administración y Finanzas recibe el reporte mensual con los 
recibos de pago originales anexados. 

10. Persona titular propone fecha disponible a Persona Usuaria. 

11. ¿Persona Usuaria acepta nueva fecha? 
Sí: Continúa al paso 3. 
No: Termina el proceso. 
 

FIN 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:   

 

PROCEDIMIENTO 3: SERVICIO DE SESIÓN DE FOTOGRAFÍA PARA MUSEOS Y CENTROS CULTURALES

Persona Titular y/o 
Responsable Persona usuaria Enlace Administrativo/ 

Departamento de Museos
Dirección General de 

Administración y Finanzas

Inicio

1.Recibe Solicitud 
de Sesión 
fotográfica

2.¿Fecha se 
encuentra 

Disponible?

4.Persona Usuaria 
realiza pago.

NO

SI

3.Informa 
Reglamento y 
proporciona 
referencia de 

pago

5.Asiste a la 
sesión fotográfica 

y entrega 
comprobante

6.Recibe 
comprobante de 

pago y 
proporciona 

seguimiento y 
supervisión 

7.Elabora informe 
mensual y envia

8.Recibe y 
concentra 

informes y envía 
reporte. 

9.Recibe informe 
mensual de 

sesiones 
fotográficas 

pagadas

Fin

10.Propone 
fecha 

disponible
11.¿Acepta? NO

SI

1

1
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ANEXOS 
ANEXO I: Oficio con informe mensual de Sesiones fotográficas y Arrendamientos 
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ANEXO II: Sabana de indicadores. 
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4. PROCEDIMIENTO: VISITA GUIADA A MUSEOS 
 

OBJETIVO:  

Promover la asistencia a los museos a cargo de la Secretaría de Cultura y facilitar el acceso 
a la infraestructura cultural disponible, fomentando el conocimiento y la valoración del 
patrimonio cultural, artístico e histórico, proporcionando a las Personas Usuarias una 
experiencia enriquecedora, mediante la exploración de exposiciones permanentes y 
temporales de una guía de museo.  

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:   

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

1. Política de Acceso Universal y No Discriminación 

En cumplimiento de los Artículos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de 
Chihuahua, los museos garantizarán el acceso igualitario a todas las personas, sin distinción 
de origen étnico, género, edad, condición social, discapacidad, religión u otra condición. 

Se deberán implementar medidas de accesibilidad física, comunicacional y cultural para 
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la población. 

2. Política de Legalidad y Cobro de Derechos 

Con fundamento en el Artículo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier 
cuota de recuperación, exención o gratuidad deberá estar debidamente autorizada y 
publicada. 

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

3. Política de Simplificación Administrativa 

De conformidad con el Artículo 3 fracción IX de la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, donde se definen las buenas prácticas regulatorias a las reglas, 
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, 
lógicas, coherentes y generen el menor costo burocrático. 

No se exigirán trámites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la 
ciudadanía a los museos. 

4. Política de Información y Transparencia 

La Secretaría de Cultura deberá mantener información actualizada y accesible sobre 
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios 
físicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio público. 
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5. Política de Atención al Público 

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

6. Política de Seguridad y Conservación del Patrimonio 

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

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:    

El presente procedimiento está alineado con el Artículo 22, fracciones VI, IX y XIII del 
Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO 

1. Persona Usuaria solicita de manera presencial, telefónica o por correo electrónico, al 
museo o centro cultural una visita con guía, indicando el número de asistentes.  

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

3. ¿La fecha se encuentra disponible? 
Sí: 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 información y envía el reporte mensual, por vía 
correo electrónico, 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 envía el reporte correspondiente 
a la Dirección General de Administración y Finanzas realizado. 
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10.  Dirección General de Administración 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? 
 Sí: Continuar con el paso 5. 
 No: Termina el proceso.  

  

FIN  
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO 

  

PROCEDIMIENTO 4: VISITA GUIADA A MUSEOS

Persona Usuaria Enlace Administrativo/
Departamento de Museos

Dirección General de 
Administración y Finanzas

Personal museo/Persona 
Titular

Inicio

1.Solicita visita con 
guía, indica numero 

de asistentes 

2.Revisa disponibilidad 
de fecha y horario

Fin

4.Confirma fecha y 
horario de visita

5.Realiza pago en 
taquilla conforme a 

normatividad 
vigente.

6.Realiza visita con 
guía

7.Personal de Museo 
registra de visita

8.Integra la información 
de visitas y envía 

reporte mensual por 
correo electrónico al 

Enlace Administrativo.

9.Recibe reporte 
mensual

SI

3.¿Fecha 
disponible?

10.Recibe reporte 
mensual junto con 
comprobantes de 

pago

11.Sugiere fecha 
disponible

12.¿Acepta fecha 
sugerida?

SI

NO

1

1

NO
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ANEXOS 
ANEXO I: Oficio con informe mensual de taquilla. 
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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 Secretaría de Cultura y facilitar el acceso 
a la infraestructura cultural disponible, a escuelas públicas y privadas, fomentando el 
conocimiento y la valoración por el patrimonio cultural, artístico e histórico, facilitando el uso 
de los espacios para la enseñanza lúdica, al tiempo que se proporciona una experiencia 
enriquecedora, mediante la exploración de exposiciones, actividades y recorridos, con la 
finalidad de despertar el interés por la conservación y el respeto al patrimonio cultural del 
estado.  

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:     

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

1. Política de Acceso Universal y No Discriminación 

En cumplimiento de los Artículos 4 de la Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de 
Chihuahua, los museos garantizarán el acceso igualitario a todas las personas, sin distinción 
de origen étnico, género, edad, condición social, discapacidad, religión u otra condición. 

Se deberán implementar medidas de accesibilidad física, comunicacional y cultural para 
asegurar el ejercicio de los derechos culturales de la población. 

2. Política de Legalidad y Cobro de Derechos 

Con fundamento en el Artículo 199 de la Ley Estatal de Derechos de Chihuahua, cualquier 
cuota de recuperación, exención o gratuidad deberá estar debidamente autorizada y 
publicada. 

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

3. Política de Simplificación Administrativa 

De conformidad con el Artículo 3 fracción IX de la Ley Nacional para Eliminar Trámites 
Burocráticos, donde se definen las buenas prácticas regulatorias a las reglas, 
procedimientos y herramientas para garantizar que las Regulaciones sean claras, sencillas, 
lógicas, coherentes y generen el menor costo burocrático. 

No se exigirán trámites, documentos o registros innecesarios que dificulten el acceso de la 
ciudadanía a los museos. 

4. Política de Información y Transparencia 
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La Secretaría de Cultura deberá mantener información actualizada y accesible sobre 
horarios, costos, exposiciones, normas de visita y servicios disponibles, tanto en medios 
físicos como digitales, garantizando la transparencia del servicio público. 

5. Política de Atención al Público 

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

6. Política de Seguridad y Conservación del Patrimonio 

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

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:    

El presente procedimiento está alineado con el Artículo 22, fracciones VI, XI y XIII del 
Reglamento Interior de Secretaría 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? 
Sí: 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? 
Sí 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 envía a Persona Titular del museo. ANEXO I: Formato de registro 
diario. 

10. Persona Titular del Museo integra la información y generar el reporte mensual, 
entregándolo al finalizar el mes al Enlace Administrativo del Departamento de Museos, 
junto con los comprobantes de los depósitos 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 Dirección General de Administración y Finanzas y sabana de indicadores 
al Departamento de Planeación, Programación y Presupuesto. 

12. Dirección General de Administración 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

Persona Titular/Personal 
Responsable 

Departamento de museos/
Enlace Administrativo

Departamento de Planeación 
Programación y Presupuesto/ Dirección 
General de Administración y Finanzas

Persona UsuariaPersona Responsable 
de Taquilla

Inicio

7.Recibe pago 
correspondiente y 

entrega comprobante

8.Realiza recorrido 
guiado y/o Taller 

educativo.

11.Recibe y concentra los 
reportes de todos los 

museos y lo envía 

12.Recibe Reporte mensual 
junto con comprobantes de 

pago 

3.¿Fecha 
disponible?

4.Propone nueva fecha a 
usuario

NO

6.Indica realizar pago 
correspondiente

SI

Fin

2.Verifica disponibilidad de 
fecha y hora

1.Recibe solicitud de 
recorrido escolar guiado y/o 

taller educativo.

5.¿Acepta 
sugerencia?

SI

NO

9.Genera reporte de 
visitas con recorrido y/o 
taller en formato local

10.Integra y genera 
reporte mensual y lo 
envía a fin de mes.

1

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

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1h8gkbYYrjkfm_9hJ4lpI6Vn4YdO8BgIh/edit?usp=sharing&ouid
=107955049628405920037&rtpof=true&sd=true 
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ANEXO II: Oficio con informe mensual de taquilla. 
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6. PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DE OBRA EN 
PATRIMONIO MODERNO  

 
OBJETIVO:  
Conservar, proteger y salvaguardar el patrimonio cultural material del Estado, garantizando 
su integridad, preservación y transmisión a las generaciones presentes y futuras mediante 
acciones sistemáticas de resguardo, mantenimiento y control. 
 
 
POLITICAS DE OPERACIÓN:  
1. En cumplimiento del artículo 62 de la Ley para la Protección del Patrimonio Cultural del 

Estado de Chihuahua, todo proceso de intervención que altere o afecte la estructura, 
autenticidad o imagen de un inmueble competencia de la Secretaría de Cultura requerirá 
de la autorización de esta.  
 

2. Cualquier tipo de obra de intervención en bienes muebles competencia de esta Secretaría 
deberá contar con un dictamen técnico.  

 

3. El Departamento de Patrimonio Cultural Material e Inmaterial adscrito a la Dirección 
General de Patrimonio Cultural atenderá las solicitudes de autorización de obra en 
Patrimonio Moderno.  
 

 
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR: 
El presente procedimiento está alineado con el Artículo 20, fracción IV del Reglamento 
Interior de Secretaría de Cultura. 

 

PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO 

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

2. Jefe de División recibe de manera física y revisa la solicitud para la autorización de obra 
en patrimonio moderno y documentación anexa. 

3. ¿La documentación es la necesaria para emitir una resolución? 
Si: Continúa con el paso 8. 
No: Continua con el paso 4.  
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4. El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial turna oficio de solicitud 
de requerimientos a la Dirección General de Patrimonio Cultural para firma de la persona 
titular de esta dirección. 

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

6. El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe, notifica y 
entrega el oficio de requerimientos a solicitante.    

7. ¿La persona solicitante solventa los documentos requeridos? 
Si: Continúa con el paso 8. 
No: Termina el procedimiento (FIN). 
 

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

9. La Persona Dictaminadora realiza el análisis de la información para la dictaminación 
técnica de la solicitud.  

10. ¿La solicitud es competencia de la Secretaría de Cultura? 
Si: Continúa con el paso 15. 
No: Continúa con el paso 11. 

 
11. La Persona Dictaminadora turna a titular del Departamento de Patrimonio Cultural, 

Material e Inmaterial para revisión el oficio que concluye los términos por los que no es 
competencia de esta Secretaría.  

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

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

14. 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.  

15. ¿La solicitud amerita alguna sanción administrativa por violaciones a la ley?  
Si: continúa con el paso 16. 
No: continúa con el paso 21. 
 

16. La Persona Dictaminadora turna para firma el oficio de sanción a titular de la Dirección 
General de Patrimonio Cultural.  

17. Titular de la Dirección General de Patrimonio Cultural firma oficio de sanción y lo 
devuelve girando la instrucción para notificar y entregar oficio a la persona solicitante. 
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18. ¿Las sanciones fueron atendidas por parte de solicitante?  
Si: Continúa con el paso 19. 
No: se finaliza el procedimiento.  
   

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

20. La Persona Titular de la Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial 
revisa, firma y turna a titular del Departamento de Jurídico para la validación y realización 
de resolución administrativa.  

21. El Departamento Jurídico elabora resolución administrativa y posterior entrega al 
solicitante.  

22. Departamento Jurídico turna el expediente y resolución administrativa para resguardo 
de Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial. 

23. El Departamento de Patrimonio Cultural, Material e Inmaterial recibe expediente, 
realiza resguardo de expediente y resolución administrativa. 

FIN 
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD PARA AUTORIZACIÓN DE OBRA EN PATRIMONIO MODERNO 

Departamento de Patrimonio Cultural, 
Material e Inmaterial Dirección General de Patrimonio Cultural Departamento Jurídico

Inicio

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

Jefe de División

3.¿La documentación es la 
necesaria para para emitir 

una resolución?

2. Jefe de División recibe y 
revisa la solicitud y 

documentación anexa.

NO
4. Turna oficio de solicitud de 
requerimientos para firma del 

titular
5. Firma documento y lo 

regresa

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

solicitante.

7. ¿La persona solicitante 
solventa los documentos 

requeridos?
1NO

8. Agenda visita de inspección 
al inmueble objeto de la 

solicitud. 

SI

SI

9. Proceso de dictaminación.

1

HOJA 1 DE 2
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PROCEDIMIENTO 6: SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE OBRA EN PATRIMONIO MODERNO 

Departamento de Patrimonio Cultural, 
Material e Inmaterial Dirección General de Patrimonio Cultural Departamento Juridico

1

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

11. La persona dictaminadora 
turna al titular del departamento 

para revisón el oficio de no 
competencia. 

NO

12. Turna oficio para firma del 
titular de la DGPC.

13. Firma oficio de no competencia y lo 
devuelve girando instrucción para notificar y 

entregar oficio a la persona solicitante. 

14. Recibe, notifica y entrega el 
oficio de requerimientos al 

solicitante y se da por finalizada la 
solicitud.

15. ¿Amerita alguna 
sanción administrativa 

por violaciones a la ley?

SI

16. La persona dictaminadora turna 
para firma el oficio de sanción a titular 

del departamento. SI

17. Firma oficio de sanción y lo 
devuelve girando instrucción para 

notificar y entregar oficio a persona 
solicitante.

18. ¿Las sanciones 
fueron atendidas por 
parte del solicitante?

19. La persona dictaminadora 
elabora el dictamen técnico, lo 

firma y lo turna al titular del 
departamento para su revisión.

SI

1

1 NO

2 NO

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

administrativa. 

21. Elabora resolución 
administrativa y posterior 

entrega al solicitante.

2

22. Turna el expediente y 
resolución administrativa para 

resguardo

FIN1

HOJA 2 DE 2

23. Realiza resguardo de 
expediente y resolución 

administrativa.
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7. PROCEDIMIENTO:  SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO 
DOCUMENTAL 

OBJETIVO:  

Proporcionar a la ciudadanía el servicio de préstamo interno de material bibliográfico y 
documentos históricos en diversos formatos, mediante la emisión de una credencial que 
permita la consulta de información de interés. Asimismo, ofrecer orientación y 
recomendaciones necesarias para el uso responsable y adecuado del patrimonio 
documental, garantizando su preservación y correcto manejo 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  
 
1. Para la consulta del Patrimonio documental, será 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 trámite de registro, refrendo y actualización no tendrá costo alguno.  
3. El refrendo y actualización se realizará anualmente.  
4. El usuario deberá cumplir con el reglamento de consulta: 

- El acervo es un área de estantería cerrada, sin excepción para cualquier persona 
usuaria.  

- Si el estado de conservación de los documentos, libros, periódicos, revistas, planos, 
imágenes o negativos no permiten su manipulación directa, estos no podrán ser 
consultados.  

- Cuando la documentación solicitada se encuentre prestada en exposiciones, o en el 
área de restauración, no podrá ser utilizada.  

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

- Cuando la Documentación se encuentre en proceso de clasificación, se permitirá su 
consulta en la medida posible.  

- No se permite el préstamo a domicilio de los acervos documentales.  
- El usuario solo podrá disponer de un máximo de tres expedientes a la vez para su 

consulta.  
- La autorización para los investigadores de trabajar con equipo de cómputo durante 

periodos largos deberá ser avalada por la institución en la que se realice su trabajo 
de investigación.  

- El investigador deberá dar los créditos correspondientes al Archivo que consultó y se 
compromete a presentar públicamente los resultados de su investigación.  

- La persona usuaria deberá resguardar sus pertenecías en los casilleros que se 
encuentran en la entrada del Archivo Histórico, al ingresar al área de consulta.  
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- Se permite traer cámara digital y utilizarla sin flash para la reproducción.  
- Se deberá utilizar únicamente lápiz o lapicero.  
- Portar cubrebocas y guantes de nitrilo para el uso de la consulta dentro del área 

correspondiente.  
- El daño que cause la persona usuaria a los documentos históricos será 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 suspenderá el servicio 
de manera temporal o definitiva, además de las sanciones penales que 
correspondan. 
 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR: 
El presente procedimiento está alineado con el Artículo 21, fracciones. I, II, IV, V y IX del 
Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO. 

1. Área de Recepción atiende a persona usuaria que ingresa al área de consulta y entrega 
el formato ANEXO I: “Bitácora de registro del Archivo Histórico” para registro de su 
ingreso. 

2. Área de Recepción 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: Continúa 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. Área de Recepción invita a la Persona Usuaria a tramitar su credencial de consulta. 

5. ¿La persona usuaria acepta tramitar la credencial? 
Si: Continúa con el paso 6. 
No: Continúa con el paso 9. 

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

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

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

Si: Continúa con el paso 11. 
No: Continúa con el paso 10. 

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

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

12. La Persona Responsable del Área  de Atención a Usuarios(as) permanece cerca de 
la persona usuaria en el área de consulta, supervisando el uso y manejo adecuado de los 
documentos históricos. 

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

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

15. ¿Presentaron algún daño el o los documentos durante su consulta? 
Si: Continúa con el paso 16. 
No: Continúa con el paso 19. 

16. En caso de detectar que el o los documentos sufrieron algún daño, la Persona 
Responsable del Área de Atención a Usuarios(as) informa a la persona usuaria sobre la 
situación y le solicita que permanezca en el área de consulta.  

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

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

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

20. La Persona Responsable del Área de Atencion a Usuarios(as) registra en el formato 
denominado ANEXO III: Boleta de consulta de documentos bibliográficos, 
hemerográficos y microfilmados, para llevar el control de préstamo de documentos que 
llenó la persona usuaria al finalizar su consulta.FIN.   



ANEXO AL PERIÓDICO OFICIAL Miércoles 12 de agosto de 2026.52                                           

 
 

VERSIÓN 1.0 MANUAL DE SERVICIOS Página 50 de 74 

 
 

Secretaría de Cultura 
Manual de Servicios al Público 

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL 

Área de Recepción Persona Usuaria Persona Responsable del Área de 
Atención a Usuarios

Titular del Departamento de 
Archivo Histórico

Inicio

1. Recibe al usuario que ingresa al 
área de consulta y entrega el 

formato  Bitacora de registro del 
Archivo Histórico  para registro de 

su ingreso. 

2. Solicita el resguardo de sus 
pertenencias en los casilleros que 
se encuentran en la entrada del 

archivo.

3. ¿Accede a resguardar 
sus pertenencias?

4. Invita a tramitar la credencial de 
consulta.

5.¿Acepta Tramitarla?

1

6. Captura el nombre, domicilio, 
teléfono y correo de la persona 

usuaria y l toma una fotografía para la 
credencia.

9. ¿Dispone de implementos 
requeridos para consulta?

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

reglamento interno, el aviso de 
privacidad simplificado y recabar su 

firma de aceptación. 

8. Entrega la credencial a la persona 
correspondiente

10. Suministra los implementos 
requeridos.

1

NO

SI

NO

SI

SI

NO

HOJA 1 DE 2
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PROCEDIMIENTO 7: SERVICIO DE CONSULTA DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL 

Área de Recepción Persona Usuaria Persona Responsable del Área de 
Atención a Usuarios

Titular del Departamento de 
Archivo Histórico

1

11. Proporciona los documentos 
históricos solicitados para la consulta, 

y brinda las indicaciones y 
recomendaciones necesarias para su 

adecuado manejo.

12. Permanece cerca de la persona, 
usuaria en el área de consulta, 
supervisando el uso y manejo 
adecuado de los documentos 

históricos. 

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

13. Termina la consulta y entrega 
los documentos históricos. 

15. ¿Presentaron algún daño los 
documentos durante su consulta?

16. Informa a la Persona Usuaria 
sobre la situación y le solicita 

permanezca en el área de consulta. 

17. Notifica el hecho con el fin de 
tomar las medidas correspondientes 

para subsanar el daño.

19. Reintegra los documentos 
históricos 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 
microfilmados  

Fin 1

NO

SI

18. Procede con las acciones 
necesarias para subsanar el 

daño identificado y realiza el 
aviso correspondiente a las 
autoridades competentes. 

HOJA 2 DE 2
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ANEXOS: 

ANEXO I: “Bitácora de registro del Archivo Histórico” 

 

ANEXO II: Carta Compromiso 
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ANEXO III: Boleta de consulta de documentos bibliográficos, hemerográficos y 
microfilmados
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8. PROCEDIMIENTO: CREDENCIAL PARA PRÉSTAMO DE MATERIAL 
BIBLIOGRÁFICO EN BIBLIOTECA PÚBLICA CENTRAL ESTATAL 
“CARLOS MONTEMAYOR” Y BIBLIOTECA INFANTIL. 

 
OBJETIVO:  
Facilitar la identificación del usuario para garantizar el acceso a los servicios y recursos de 
la Biblioteca Pública Central Estatal “Carlos Montemayor” y la Biblioteca Infantil”. 
 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 
1. La credencial es personal e intransferible, con una vigencia de dos años. 

 
2. Los recursos que la persona usuaria puede solicitar con su credencial son: libros de la 

Colección General, juvenil, equidad de género, lenguas indígenas y materiales de 
Audiovisuales. 

 
3. La persona usuaria podrá 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. 
 

4. La duración máxima del préstamo de libros o materiales audiovisuales será de una 
semana para libros informativos (de temática escolar, ciencia y tecnología); y de quince 
días en el caso de literatura (cuanto, novela, poesía, ensayo y dramaturgia). 

 
5. La renovación del préstamo podrá hacerse vía telefónica o por correo electrónico. 

 
6. La persona usuaria deberá revisar los materiales proporcionados en préstamo, ya que 

desde ese momento se hace responsable del estado de estos. 
 

7. La persona usuaria estará obligada a devolver los libros en la fecha señalada, ya que de 
no hacerlo se generará una multa de tres pesos diarios por cada día de retraso. En caso 
de no poder hacer la devolución personalmente, podrá realizarla a través de un tercero. 
 

8. En caso de devolver un libro mutilado o deteriorado en cualquier forma, el usuario deberá 
solventar la reparación o sustituirlo por uno igual. Cuando esto no sea posible, la 
coordinación se encargará de determinar los términos de la reposición.  

 
9. La Biblioteca Pública Central Estatal Carlos Montemayor, tendrá la facultad de bloquear, 

retirar credencial o número de usuario(a), a aquel que incurra en actos de violencia física 
y verbal hacía 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 está alineado con el Artículo 25, fracciones VIII y X, del 
Reglamento Interior de Secretaría de Cultura.  

 
PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO. 
 
1. La Persona Usuaria solicita Informes para el trámite 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: Continúa con el paso 4. 
No: Continúa 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 información, se regresan a la persona solicitante  

6. ¿La información está completa? 
Si: Continúa 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 número de credencial de la 
bitácora existente. 

8. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura toma fotografía 
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 PRÉSTAMO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO EN BIBLIOTECA 
PÚBLICA CENTRAL ESTATAL  CARLOS MONTEMAYOR  Y BIBLIOTECA INFANTIL

Persona Usuaria Departamento de Bibliotecas y Fomento a la 
Lectura y la Escritura

Inicio

1.Solicita informes 2.Informa los requisitos para 
tramitar la credencial

5.Recibe solicitud y 
documentos para corroborar 

información

3.¿El usuario 
requiere préstamo 

a domicilio?

6.¿La información 
esta completa?

8.Toma de fotografía

9.Entrega de credencial

10.Proporciona información 
de la vigencia

4.Llena la solicitud y 
entrega la 

documentación firmada

NO

SI 1NO

2

1 Fin

2

7.Registra los datos y asigna 
numero de credencial 

SIABUC

SI
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9. PROCEDIMIENTO: PROGRAMACIÓN DE VISITA GUIADA EN 
BIBLIOTECA PÚBLICA CENTRAL ESTATAL “CARLOS MONTEMAYOR” Y 
BIBLIOTECA INFANTIL. 

 
OBJETIVO:  
Establecer y organizar la programación de visitas guiadas en la Biblioteca Pública 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. 
 
 
POLÍTICAS DE OPERACIÓN: 

1. Acceso libre, democrático y gratuito: 
Todas las actividades, incluidas las visitas guiadas, deberán ofrecerse sin discriminación 
alguna, garantizando acceso equitativo a la comunidad, conforme a los principios de servicio 
de las bibliotecas públicas.  
 

2.  Fomento a la lectura, la cultura y la educación: 
La programación de visitas guiadas deberá orientarse a promover el uso del acervo, el 
desarrollo de competencias lectoras, el acceso a la información y la formación cultural de la 
población, en concordancia con la Ley de Fomento para la Lectura y el Libro del Estado de 
Chihuahua.  
 

3.  Coordinación institucional: 
La programación de las visitas guiadas deberá integrarse y coordinarse como parte de los 
programas y actividades que la Red Estatal de Bibliotecas Públicas y la Secretaría de Cultura 
promueven para fortalecer la operación de las bibliotecas en el estado. 
  

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

5. Integración con servicios bibliotecarios: 
Las visitas guiadas deben articularse con otros servicios y actividades (talleres, círculos de 
lectura, atención a escolares y públicos específicos) con el fin de diversificar y enriquecer la 
oferta cultural de las bibliotecas.  
 

6. Capacitación y profesionalización del personal: 
La operación de visitas guiadas deberá ser realizada por personal que cuente con 
capacitación adecuada en servicios bibliotecarios y atención al público, conforme a las 
normas y lineamientos técnicos del sistema estatal de bibliotecas. 
  

7. Protección del acervo y conservación del patrimonio: 
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Durante las visitas guiadas se deberá garantizar la protección, conservación y uso adecuado 
del acervo bibliográfico y cultural, en cumplimiento de las disposiciones generales sobre 
patrimonio cultural.  
 

8. Evaluación y mejora continua: 
Se establecerán mecanismos de evaluación para medir la eficacia y satisfacción de los 
usuarios con las visitas guiadas, con el propósito de implementar mejoras continuas en la 
programación y su integración en los servicios bibliotecarios. 
 
 
CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR: 
El presente procedimiento está alineado con el Articulo 25, fracción VIII, del Reglamento 
Interior de Secretaría 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 día, hora y cantidad 
de asistentes, ya sea de forma física, por medio de un correo electrónico o llamada 
telefónica. 

2. ¿Hay fecha disponible?: 
Si:  Continúa con el paso 4. 
No: Continúa 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 información 
de los requisitos en forma física, correo electrónico o llamada telefónica. 

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

6. ¿La actividad será en la Biblioteca Infantil? 
Si: Continúa con el paso 7. 
No: Continúa 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 áreas que conforman la biblioteca pública.  
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9. El Departamento de Bibliotecas y Fomento a la Lectura y la Escritura Registra la 
visita guiada en un formato Excel para efectos de estadística. 

   FIN.  
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DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO 9: PROGRAMACIÓN DE VISITA GUIADA EN BIBLIOTECA 
PÚBLICA CENTRAL ESTATAL  CARLOS MONTEMAYOR  Y BIBLIOTECA INFANTIL 

Persona Usuaria Departamento de Bibliotecas y Fomento a 
la Lectura y la Escritura

Inicio

4.Informa los 
requisitos para la 

visita guiada

2.Fecha disponible

9.Registra la 
actividad terminada

Fin

3.Notifica al 
solicitante

6.Será en la 
biblioteca infantil

5.Programa la 
actividad

NO

SI

NO 7.Indica como para 
acudir a la biblioteca 

infantil

8.Desarrolla la 
actividad (visita por 

las áreas de la 
biblioteca)

1.Solicita visita guiada 
por oficio al correo 

electrónico o en 
persona 

SI

1

1
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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 sistemática y conforme a la normatividad vigente. 

 

POLÍTICAS DE OPERACIÓN:  

• Las tarifas aplicables por la renta de los teatros corresponderán 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 Secretaría de Cultura y de 
conformidad con lo estipulado en el artículo 198 de la Ley Estatal de Derechos de 
Chihuahua. 
 

• Las solicitudes de condonación total o parcial de tarifas deberán atenderse conforme a 
su integración legal y estarán sujetas a la autorización correspondiente mediante el 
Acuerdo administrativo aplicable. 
 

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

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

• El plazo máximo para la entrega completa de la documentación requerida será de 10 días 
hábiles, contados a partir de la presentación de la solicitud; en caso de incumplimiento, 
la solicitud podrá ser cancelada. 

 

CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR:  
El presente procedimiento está alineado con el Artículo 27, fracciones I, III, IV y V y Articulo 
31, fracciones III del Reglamento Interior de Secretaría de Cultura. 
 

PROCESO DESCRIPTIVO: 

INICIO. 
1. Recibe la solicitud de renta de teatro de la persona solicitante por medio de Oficialía de 

partes.  

2. La Dirección General de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte 
turna solicitud para su atención al Departamento de Producción y Logística / 
Departamento de Infraestructura y Programación Cultural.  
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3. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural se comunica con la persona solicitante y acuerdan las fechas y 
horarios del evento solicitado, y complementa la información que detecta hace falta en la 
solicitud.  

4. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural solicita la documentación legal de la persona solicitante e 
informa que el tiempo límite para su entrega son 10 días. 

5. ¿Entrega documentación en tiempo?  
No: Continuar con el paso 6. 
Si: Continuar con el paso 7. 
 

6. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural retira el pre apartado de la fecha e informa a la persona 
solicitante dicha situación y desecha la solicitud. 

7. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural recibe los documentos de situación legal de la persona 
solicitante. 

8. La Dirección General de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte 
analiza la solicitud para determinar e informa a Departamento de Producción y Logística 
/ Departamento de Infraestructura y Programación Cultural la tarifa correspondiente 
según el tipo de solicitante y evento. 

9. ¿Qué tarifa aplica? 
Tarifa Regular: ir al paso 10. 
Tarifa con Descuento: ir al paso 26. 
Condonación Total: ir al paso 28. 
 

10. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural elabora el oficio de respuesta y lo envía a la persona usaría 
indicando el pago. 

11. 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 Recaudación de Rentas. 

12. La Persona Solicitante envía el comprobante de pago a Departamento de Producción 
y Logística / Departamento de Infraestructura y Programación Cultural. 

13. El Departamento de Producción y Logística elabora el ANEXO I: Contrato de 
Arrendamiento y lo envía al Departamento Jurídico para su verificación. 

14. Departamento Jurídico verifica que el Contrato de Arrendamiento tenga la información 
de persona solicitante correcta. 
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15. Departamento Jurídico envía el contrato verificado a Departamento de Producción y 
Logística / Departamento de Infraestructura y Programación Cultural para continuar con 
el trámite. 

16. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural envía el Contrato de Arrendamiento a la persona solicitante 
para recabar su firma. 

17. La Persona Solicitante firma el Contrato de Arrendamiento y lo regresa a 
Departamento de Producción y Logística/ Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural. 

18. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural firma Contrato de Arrendamiento y busca la firma de Dirección 
General de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte. 

19. Dirección General de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte 
firma Contrato de Arrendamiento y lo regresa a Departamento de Producción y Logística 
/ Departamento de Infraestructura y Programación Cultural. 

20. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural envía el Contrato de Arrendamiento firmado a la persona 
solicitante. 

21. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural da indicaciones y apoyo documental a la persona solicitante 
para el cumplimiento de Protección Civil. 

22. Persona Solicitante elabora Plan de Protección Civil y envía documento al 
Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural. 

23. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural coordina reunión con responsable del foro del teatro y persona 
solicitante para el llenado del ANEXO III: Ficha técnica / ANEXO IV: Requisición de 
Servicios. 

24. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural brinda apoyo en el evento. 

25. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural elabora el Informe de Cierre. 

26. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural llena formatos de descuento y los envía a la Dirección General 
de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte para que sean firmados. 
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27. Dirección General de Desarrollo Cultural / Dirección General Cultural Zona Norte 
firma los formatos de descuento y los regresa a El Departamento de Producción y 
Logística / Departamento de Infraestructura y Programación Cultural. Ir al paso 10. 

28. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural elabora oficio de respuesta y lo envía a Despacho para firma 
de la Persona Titular de la Secretaría.  

29. La Persona Titular de la Secretaría, firma el oficio de condonación y lo regresa a al 
Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural. 

30. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural recibe oficio de condonación y la envía a la Persona Solicitante 
junto con la Carta Responsiva para su llenado.  

31. Persona Solicitante llena Anexo II: Carta Responsiva y regresa al Departamento de 
Producción y Logística. Ir al paso 21. 

32. El Departamento de Producción y Logística / Departamento de Infraestructura y 
Programación Cultural resguarda el Anexo II: Carta Responsiva  

FIN 
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 DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:  

PROCEDIMIENTO 10: RENTA DE TEATROS
DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO 

CULTURAL / DIRECCION GENERAL 
CULTURAL DEL NORTE

DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN Y LOGÍSTICA / 
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y 

PROGRAMACION CULTURAL 
PERSONA SOLICITANTE DEPARTAMENTO 

JURÍDICO DESPACHO /SU

Inicio

1.Recibe solicitud de Oficialía 
de Partes

3.Establece comunicación con 
la persona solicitante y 

acuerda fechas

5.¿Entrega 
documentación en 

tiempo?

2.Turna solicitud para su 
atención

6.Retira el pre apartado y 
desecha solicitud

7.Recibe documentación legal 
de la persona solicitante

8.Analiza documentación e 
informa la tarifa 
correspondiente

9.¿Qué 
tarifa 

aplica?
TARIFA 

REGULAR

11.Realiza el pago 
de acuerdo con la 

tarifa aprobada

12.Envía 
comprobante de 

pago
14.Verifica 

contrato de 
arrendamiento

NO

4.Solicita la documentación 
legal e informa el tiempo 

límite de entrega

10.Elabora el oficio de 
respuesta y da indicaciones 

de pago 

13.Elabora el contrato de 
arrendamiento y lo envía a  

verificación

CONDONACIÓN
TOTAL

28.Elabora oficio de 
condonación 

29.Firma oficio 
de 

condonación

30.Envía oficio de respuesta 
y Carta Responsiva

26.Llena formatos de 
descuento 

27.Firma formato de 
descuento

31.Llena Carta 
Responsiva

1
SI

TARIFA CON DESCUENTO

3

2

1

HOJA 1 DE 2

2

2

Dicho pago se realiza 
en Recaudación de 
Rentas de la Secretaría 
de Hacienda
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PROCEDIMIENTO 10: RENTA DE TEATROS
DIRECCIÓN GENERAL DE DESARROLLO 

CULTURAL / DIRECCION GENERAL 
CULTURAL DEL NORTE

DEPARTAMENTO DE PRODUCCIÓN Y 
LOGÍSTICA / DEPARTAMENTO DE 

INFRAESTRUCTURA Y PROGRAMACION 
CULTURAL 

PERSONA SOLICITANTE DEPARTAMENTO JURIDICO DESPACHO / SU

Fa
se

1

20.Envía contrato 
firmado a persona 

solicitante

23.Coordina reunión 
con responsable del 

foro del teatro y 
persona usuaria para el 

llenado de la ficha 
técnica

24.Brinda apoyo en el 
evento

25.Realiza Informe de 
Cierre

32.Resguarda y archiva 
expediente de la 
persona usuaria

FIN

21.Da indicaciones y 
apoyo documental  para 

el cumplimiento de 
Protección Civil

Esta actividad se 
realiza junto con 
el llenado de la 

ficha técnica

1

3

16.Busca firma de 
solicitante

17.Firma contrato 
de arrendamiento 

18.Firma contrato de 
arrendamiento

19.Firma contrato 
de arrendamiento

15.Envia 
contrato de 

arrendamiento

HOJA 2 DE 2

22.Elabora Plan de 
Protección Civil 
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ANEXOS: 

ANEXO I: Contrato de Arrendamiento 
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ANEXO II: Carta Responsiva 
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ANEXO III: Ficha Técnica 
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ANEXO IV: Requisición de Servicios 
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