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1. INTRODUCCION

Es responsabilidad de las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica Federal
establecer normas y lineamientos de operacién estandarizados que hagan eficiente,
eficaz y transparente su funcionamiento, para coadyuvar de este modo al cumplimiento
de los objetivos institucionales y atribuciones conferidas por la ley que las crea, en este
caso de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Aunado a lo anterior y para fomentar la operacién y el desarrollo de las tecnologias de |la
informacién y comunicacion, el Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH) a
través de la Coordinacién Nacional de Desarrollo Institucional (CNDI), cred el Sistema
Institucional de Tramites (SIT) el cual entrdé en vigor en septiembre de 2014, para registrar
todas lassolicitudes y optimizar la aplicacidén y seguimiento de los tramites INAH vigentes.

Por tal motivo los procedimientos que regulan los trdmites institucionales y en particular,
el presente trdmite denominado “Solicitud para la autorizacidn de toma fotografica,
filmacién y/o videograbacién, en zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo
especial y/o profesional.”, todo servidor involucrado en este procedimiento, lo aplique
cabalmente y con ello se realice la correcta tramitaciéon en tiempo y forma de las
solicitudes ingresadas por la ciudadania a través de las ventanillas del INAH.

Al decretarse la creacidon de la Secretaria de Cultura el 17 de diciembre de 2015, el INAH
pasd a ser organo desconcentrado de esta dependencia y los trdmites de Instituto
recibieron homoclaves nuevasy en su caso también cambios de nomenclatura, dandolas
a conocer la Comisidon Federal de Mejora Regulatoria de la citada Secretaria, con oficio
No. COFEME/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017.

Para este tramite la denominacion es TRAMITE INAH-01-001 “Solicitud para la autorizacion
de toma fotogréfica, filmacion y/o videograbacién, en zonas, monumentos y museos, que
utilicen equipo especial y/o profesional”.

Por tal motivo con esta fecha, se efectuaron algunas adecuaciones de forma al
procedimiento con el fin de mantenerlo actualizado para su cabal cumplimiento.

Se reitera, el Sistema Institucional de Tramites (SIT) del INAH es una plataforma
informatica disponible en la direccién en donde se
registran todas las solicitudes de todos tramites que el INAH recibe a través de las
Ventanillas disponibles en toda la Republica Mexicana.

* EISIT no altera el flujo de trabajo definido y normado en los procedimientos vigentes
de los 13 tramites del INAH con sus variantes. El funcionamiento del SIT esta definido
por el siguiente esquema de operacion:
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Dictaminador

Imagen 1.1 Esquema de Operacion del SIT.

Todos los funcionarios publicos del INAH involucrados en la resolucidon de tramites
deben tener un acceso al SIT, para ello es necesario contar con una cuenta de correo
electrénico institucional y solicitar su incorporacion al SIT mediante el envio de un
correo electronico a . El acceso al SIT contempla los
privilegios necesarios para llevar a cabo las acciones conforme al perfil de usuario que
le corresponda de acuerdo al procedimiento de cada tramite.

El proceso general de registro, seguimiento y resolucidn de los tramites es el siguiente:

1.

El ciudadano ingresa a Internet y descarga su solicitud en la pagina de
https://www.tramites.inah.gob.mx, segun el trdmite que requiera o bien solicita el
formato que requiera en la ventanilla Unica de la Ciudad de México o en la
ventanilla Unica de cada centro INAH.

Todas las solicitudes de tramites deberan ser ingresadas en el portal
http:s//www.tramites.inah.gob.mx por el personal adscrito en la Ventanilla Unica,
adjuntado la informacién necesaria en formato digital. En caso de que el tramite
se inicie en la Ventanilla Unica, el personal adscrito debera digitalizar y adjuntar la
informacion que corresponda para cada tramite.

La Ventanilla Unica revisa la informacion capturada y la documentaciéon en
formato digital adjunta a la solicitud.

La Ventanilla Unica valida y turna la solicitud al area hormativa correspondiente al
tramite y segun sea el caso, lo turna al drea ejecutora procedente; asimismo los
expedientes en formato fisico de las solicitudes que se registren en el SIT se envian
a los responsables de atender cada solicitud.

El drea ejecutora asigna dictaminador(es) para realizar la valoracién de la solicitud.

El dictaminador elabora el dictamen y lo carga al sistema.
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7. El area ejecutora valida la informacioén registrada por el dictaminador y lo turna al

area normativa correspondiente.

8. El drea normativa valida la informacion registrada por el drea ejecutora, adjunta o
elabora el documento oficial de respuesta a la solicitud y la turna a la Ventanilla

Unica.

9. La Ventanilla Unica manda notificacion al ciudadano para que este se presentarse

en sus oficinas.

10. El ciudadano se presenta en la Ventanilla Unica para recoger su respuesta.

1. La Ventanilla Unica registra la entrega final de respuesta en el SIT.

Todos los funcionarios publicos del INAH involucrados en la resolucién de tramites deben
tener acceso al SIT, para ello es necesario contar con una cuenta de correo electrénico
institucional y solicitar su incorporacion al SIT mediante el envio de un correo electrénico
a mesadeayuda@inah.gob.mx. El acceso al SIT contempla los privilegios necesarios para
llevar a cabo las acciones conforme al perfil de usuario que le corresponda de acuerdo al

procedimiento de cada tramite.

Se emite el presente documento regulatorio para que todo servidor involucrado en este
procedimiento, lo aplique cabalmente y con ello se realice la correcta tramitacién en
tiempo y forma de las solicitudes ingresadas por la ciudadania a través de las Ventanillas

del INAH.

Finalmente se recuerda que, como elemento de difusidén oficial, este procedimiento
autorizado se integra en la Normateca Interna del INAH, www.normateca.inah.gob.mx;

derogando al procedimiento anterior elaborado el 5 de abril de 2019.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Materia:

Sustantivo

Submateria
Proteccion Técnica y Legal del Patrimonio Cultural

TRAMITE INAH-01-001 “Solicitud para la autorizacién de toma fotografica, filmacion y/o
videograbacion, en zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo especial y/o
profesional”
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3. TRAMITE INAH-01-001

Solicitud para autorizacién de toma fotografica, filmacién y/o
videograbacion, en zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo
especial y/o profesional.
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3.1 OBJETIVO

Atender de forma eficiente y eficaz el tramite para autorizacion de toma fotografica,
filmacién y/o videograbacién con equipo especial y/o profesional en zonas, monumentos
Yy museos, abiertos y no abiertos al publico, bajo custodia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia, con la finalidad de garantizar que al realizar el levantamiento de
imagen no se afecte el patrimonio paleontolégico, arqueoldgico o histérico, observando
las regulaciones particulares de proteccion y analizando el destino y difusidon que se dara
a la imagen, a efecto de que no se menoscabe la calidad del monumento y se ofrezca
informacién fidedigna al publico en general, utilizando para ello, un sistema informatico

de registro, seguimiento y control.
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3.2 GLOSARIO

Area Ejecutora. - Es quien en un centro de trabajo recibe los trdmites para su gestion
(Dictaminador). Una vez realizadas las tareas necesarias (lo cual no se registra en el
sistema), este usuario deberd ingresar una respuesta (comentario) y un archivo
(DICTAMEN) propuesto para contestar la peticiéon del Ciudadano.

Area Normativa. - Revisa la respuesta dada por el gestor a un determinado tramite y la
valida o la rechaza. En caso de rechazarla el tramite regresa al gestor para su revision y
mejora y en caso de validarse envia la respuesta a la ventanilla.

Autorizacion. - Es el permiso o consentimiento que se otorga a una persona para que
realice un acto que de otro modo no podria realizar. Concesidn de autoridad, facultad o
derecho para hacer algo.

Areas Técnicas (dictaminadores).- Para fines del presente procedimiento, se entendera
por areas técnicas a los siguientes Centros de Trabajo:

Consejo de Arqueologia.

Coordinacion Nacional de Monumentos Historicos.

Coordinacion Nacional de Arqueologia.

Consejo Nacional de Conservacién del Patrimonio Cultural.

Coordinacién Nacional de Museos y Exposiciones.

Coordinacion Nacional de Difusion.

Museo (s) involucrado (s).

Copia.- Reproduccion fiel de un escrito. / Representacion textual de un escrito.

Centros INAH.- Son las unidades administrativas que ejercen la competencia del Instituto en el
territorio de un estado de la Federacion.

Dictamen técnico.- Determinacion, opinién o evaluacién gque el investigador comisionado
formula por escrito para autorizar la procedencia de la reproduccién del monumento o
imagen arqueoldgica o histdrica, previo requerimiento de las instancias competentes.

Instituto Nacional de Antropologia e Historia.- Organo Desconcentrado de la Secretaria
de Cultura con personalidad juridica propia competente en monumentos y zonas de
monumentos arqueoldégicos e histéricos que en los términos del Articulo 3° de la Ley
Federal de Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos tiene como uno de
sus objetivos aplicar las leyes, reglamentos, decretos y acuerdos en las materias de su
competencia.

Notificacién. -Acto mediante el cual con las formalidades legales preestablecidas se hace
saber una resolucién administrativa a la persona a la que se reconoce como interesada en
su conocimiento o se le requiere para que cumpla un acto procesal.

9
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Peticion. -Solicitud formulada en forma verbal o escrita a las autoridades, en ejercicio del
derecho de toda persona a presentarles peticiones respetuosas y a obtener pronta
resolucion a éstas.

Plazo. -Término o tiempo para ejercer un derecho o cumplir una solicitud o deber legal.
Puede ser expreso o tacito. Se considera que es tacito el indispensable para cumplir
aquello a lo cual se esta obligado.

Prevencion. - Es la advertencia que hace la autoridad a los interesados una sola vez para
gue subsanen la falta de cumplimiento de algun requisito previsto en el articulo 17-A de la
Ley de Procedimiento Administrativo.

Responsable de ventanilla. -Tendrd acceso al sistema mediante un usuario y una
contrasefa, este usuario estara ligado a un centro de trabajo (ventanilla) y ademas de
realizar la captura del mismo modo que el ciudadano puede revisar y validar los datos y
archivos de un tramite, devolverlo en caso de que no cumpla con todos los requisitos o
bien aprobar su ingreso y turnarlo al area ejecutora de su centro de trabajo para su
resolucion. También, al final del proceso, recibe |la respuesta validada por el area normativa,
le informa al ciudadano y da el tramite por concluido. Ademas, puede dar seguimiento a
los tiempos de respuesta de los tramites de su ventanilla en cada una de sus etapas.

Resolucién. - Es el acto de la autoridad administrativa que define o da certeza a una
situaciéon legal o administrativa. Se presume su legitimidad, salvo que se demuestre lo

contrario, debe estar fundada y motivada y proveniente de autoridad competente.

SIT. - Sistema Institucional de Tramites, que registra todas las solicitudes de tramites que el
INAH recibe a través de sus ventanillas ubicadas en toda la Republica Mexicana.

Solicitante. - Se entenderd como las asociaciones civiles, juntas vecinales y uniones de
campesinos.

Ventanilla Unica.- Oficina de atencién al publico del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia para realizar el trdmite.

10
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3.3 MARCO NORMATIVO
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes

* Ley General de Culturay Derechos Culturales.

+ Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos.
* Ley Federal de Derechos.

* Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
* Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.
* Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

* Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Reglamentos

* Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e
Historicos.

* Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura.

Otras Disposiciones
e Oficio No. COFEME/17/4883 de fecha 26 de Julio de 2017, relativo a la inscripcion de
tramites que aplica la Secretaria de Cultura.

Referencias

+ Cobdigo de Conducta de las Personas Servidoras PuUblicas del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia. 2020.

+ Cddigo de Etica de la Administraciéon Publica Federal. 8 de febrero 2022.

» Declaratorias de Zonas de Monumentos y de Monumentos Histéricos publicados en
el DOF.

Internas
Manual General de Organizacidon del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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4 ALCANCE

Corresponde al Instituto Nacional de Antropologia e Historia a través de la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos, Areas técnicas dictaminadoras correspondientes, a los
Centros INAH , a la Ventanilla Unica del Instituto, la aplicacién del presente procedimiento
y sus politicas en materia de autorizacién, supervision y asesoria para toma fotografica,
filmacion y/o videograbacion con equipo especial y/o profesional en zonas, monumentos
y museos, abiertos y no abiertos al publico, bajo custodia del Instituto Nacional de
Antropologia e Historia.

12
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3.5 POLITICAS DE OPERACION

1.- La Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos y los Centros INAH, en lo referente a la
autorizacion de toma fotografica, filmacion y/o video grabacidon con equipo especial y/o
profesional en zonas, monumentos y museos, abiertos y no abiertos al publico, bajo
custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, deberan observar lo dispuesto
en la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicos, Artisticos e Histéricos y su
Reglamento, la Ley General de Bienes Nacionales, la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo y la Ley Federal de Derechos.

2.- Sera responsabilidad de la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos de emitir la
respuesta a la solicitud presentada por el solicitante, en los tiempos y formas previstos en
el presente procedimiento, garantizando que la autorizacion de toma fotografica,
filmacion y/o videograbacién, en zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo
especial y/o profesional, se realice sin menoscabo de su valor histérico ni se distorsione su
imagen.

3.-El solicitante para la autorizacion de toma fotografica, filmacion y/o videograbacién con
equipo especial y/o profesional en zonas, monumentos y museos, abiertos y no abiertos
al publico, debera presentar la justificacidn y anexos para garantizar el uso que se dara a
las imagenes, filmacion y/o videograbacion realizada a efecto de no distorsionar, ni
menoscabar la calidad del monumento y/o zona arqueoldgica de que se trate, evitando
la difusion de informacién incorrecta al publico en general.

4.- Corresponde a la Coordinaciéon Nacional de Asuntos Juridicos y a las Areas Técnicas
Dictaminadoras, analizar y dictaminar acerca de la autorizacién de toma fotografica,
filmacién y/o videograbacién, en zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo
especial y/o profesional.

5.- Es responsabilidad de la Coordinacién Nacional de Asuntos Juridicos, del
Departamento de Tramites y Servicios, Centros INAH, integrar debidamente los archivos
en los expedientes del tradmite, asi como llevar un control de oficios, bitacoras,
documentos de resolucidon, informes y anexos de cada solicitud, que deberdn ser
digitalizados y cargados al Sistema Institucional de Tramites del INAH (SIT).

6.- La solicitud para la autorizacién de toma fotogréfica, filmacion y/o videograbacion con
equipo especial y/o profesional en zonas, monumentos y museos, abiertos y no abiertos
al publico, bajo custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, debera
presentarse con un minimo de diez dias habiles previos al inicio de la fijacion de imagen,
la cual ademas de contener la informacién solicitada en el formulario se anexara a la
solicitud:

+ Guion (el guion se refiere al texto en que se exponen, los detalles necesarios para
la realizacion del levantamiento de la imagen, que abarca tanto los aspectos
literarios, como los técnicos), y/o storyboard (este es el guion grafico que muestra

13
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el conjunto de ilustraciones en secuencia) y/o dummy (es el boceto de alto nivel
de calidad de cual contiene ya todos los elementos visuales que se utilizaran).

« Escrito dirigido a la Coordinacion Nacional de Asuntos Juridicos; el escrito debe
contener una breve sinopsis del proyecto a realizar, la logistica, el nUmero de
participantes y de ser el caso si hay actores y modelos, medios especificos de
difusion y toda la informacion adicional que creas pertinente.

7.- La toma fotografica, filmaciones y/o videograbaciones que se realicen sin equipo
profesional y para fines personalesy no comerciales, no requerirdn permiso del INAH, sélo
deberan cubrir la cuota establecida en la Ley Federal de Derechos por uso de
videocdmara, en la entrada de cada museo o zona arqueoldgica bajo custodia del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

8.-Es responsabilidad de las ventanillas Unicas, emitir oficio de prevencién para el
solicitante, cuando detecte faltantes de documentacion y/o de requisitos, en el cual
debera notificar que el trdmite se interrumpirad por un lapso de cinco dias habiles, tiempo
en que se debera cubrir los faltantes citados, especificando que de no cumplir en tiempo
y forma se desechara el tramite. (Art. 17-A de la Ley Federal de Procedimiento
Administrativo).

9.-Las ventanillas Unicas seran responsables de sellary firmar la copia de la solicitud INAH-
01-001, y entregarla al solicitante, cuando la documentacién recibida este completa y
cumpla con los requisitos establecidos; asimismo deberd registrar el ingreso en el
Sistema Institucional de Tramites y conformar expediente documental, integrando la
informacion del tramite.

10.-Una vez autorizada la toma fotogréfica, filmacién y/o videograbacién con equipo
especial y/o profesional, en zonas, monumentos y museos, abiertos y no abiertos al
publico, bajo custodia del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, el solicitante
debera realizar el pago correspondiente al tramite, teniéndose las siguientes opciones:

* Siesen efectivo, realizar el pago en la caja de la Unidad Administrativa en la que
haya ingresado su solicitud.

* Realizar el depdsito en el banco a la Cuenta Concentradora del INAH.

» Por transferencia bancaria a la Cuenta Concentradora del INAH.

Posteriormente con el comprobante de pago el solicitante lo presentara en la ventanilla
Unica para recibir su autorizacion.

En caso de que el solicitante requiera factura, el personal de la ventanilla Unica los remitira
a la caja de la Unidad Administrativa quien emitird por medio electrénico la factura
solicitada.

T.- No pagaran los derechos establecidos en el Articulo 288-D-1 de la Ley Federal de
Derechos, tratdandose de instituciones publicas que realicen conjuntamente con la

Secretaria de Cultura, eventos culturales, educativos, civicos o de asistencia social, asi

14

31 de Marzo de 2022




Tramite INAH-01-001 Solicitud para autorizacion de @INAH
toma fotografica, filmacién y/o videograbacion, en

CULTURA

zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo| FECHA DE EMISION:
especial y/o profesional.

31 de Marzo de 2022

como las que realicen actividades de promocion, difusion y comercializacion culturales,
educativas, civicas o de asistencia social, previa celebracion de un convenio.

12.- En las autorizaciones otorgadas por el Instituto Nacional de Antropologia e Historia,
se sefalaran las obligaciones a la cual estardn sujetas el o los particulares en la toma
fotografica, filmacién y/o videograbacién, en zonas, monumentos y museos, que utilicen
equipo especial y/o profesional y con ello cumplir los siguientes aspectos:

*+ Aplicar las medidas de seguridad establecidas de conformidad con la
normatividad vigente.

* El autorizado debera en todo momento coordinarse con el Director del Centro
INAH correspondiente, asi como del director de la zona, sitio, museo o
monumento donde se llevara a cabo la filmacidén o toma fotografica.

* Descripcién de las actividades para llevar a cabo la realizaciéon de las tomas
fotograficas y/o video filmacion.

+ El autorizado debera entregar en la direccion del Centro INAH y/o director de la
zona, sitio, museo o monumento donde se llevard a cabo la filmacién o toma
fotografica correspondiente copia del material procesado.
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3.6 DIAGRAMA DE BLOQUE

Solicitante

Departamento de Tramites y
Servicios de la CNDI, en la
Ciudad de México, o
responsables de Ventanilla en
el centro INAH
correspondiente

Coordinacion Nacional de
Asuntos Juridicos

Area Normativa /
Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios

Area Técnica Dictaminadora
procedente

( weo )
:

Solicitud y entrega de
informacién

Recepciéon, registro y
validacién inicial de
solicitudes para
autorizaciéon de toma
fotografica o filmacién

2

Entrega de oficio
de respuesta

Requerimiento de
atencién a
solicitudes

3

Recepcion de
oficio de respuesta

v

Recepcion,
revision y turno

de expedientes

4

Consultay
verificacion de la

Revision técnicay
dictaminacion

resolucion del

A4

C TERMINO >

7

dictamen
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3.7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1.-Solicitud y entrega
de informacion

1.1 Solicita informacidn de requisitos para la
realizacion del Tramite INAH-01-001 (en
ventanilla Unica) o ingresa al portal de
tramites INAH y usa el buscador de tramites
(SIT).

1.2 Proporciona orientacidn y entrega la
“Solicitud para la autorizacidbn de toma
fotogréfica, filmacion y/o videograbacion, en
zonas, monumentos y museos, que utilicen
equipo especial y/o profesional INAH-01-001"
asi como la informacidén acerca del pago de
los derechos correspondientes.

Solicitante

Departamento de
Tramites y Servicios, en
la Ciudad de México o
responsables de
ventanillas en Centros
INAH

fotografica o filmacion.

documentos vy seflalados a

continuacion:

requisitos

Informacion que se requisita en la solicitud

« Datos generales del solicitante.

« Domicilio del solicitante.

+ Responsable de la fijacidon de la imagen.

 Modalidad del permiso.

Nombre del sitio o los sitios a fotografiar,
filmar y/o video grabar.

+ Fines para los que se utilizara el material
procesado, asi como los medios que se
utilizaran  para su transmisiéon o
publicacion.

« Equipo a utilizar.

- NuUmero de personas que realizaran la (s)
toma (s) fotografica (s), la (s) filmacién (es)
y/o videograbacion (es), asi como la fecha
de fijacidn de imagen para toma y fecha

1.3 Recibe informacion sobre los requisitos Solicitante
generales del tramite y las formas de pago
2.- Recepcion - registro | 2.1 Recibe de solicitante, formato de Solicitud | Departamento de
y validacién inicial de para la autorizacion de toma fotografica, | Tramites y Servicios,
solicitudes para filmacién y/o videograbacidon, en zonas, | en la Ciudad de
autorizacién de toma | Monumentos y museos, que utilicen equipo | México o
especial y/o profesional, junto con los | responsables de

ventanillas en Centros
INAH

17
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de fijacién de imagen para filmacién y /o
videograbacion.

Requisitos:

Guion (texto en que se exponen, los detalles
necesarios para la realizacion del
levantamiento de la imagen que abarca
tanto los aspectos literarios, como los
técnicos), este puede ser:

Storyboard (guion grafico conjunto de
ilustraciones mostradas en secuencia).
Dummy (boceto de alto nivel de calidad el
cual contiene ya todos los elementos visuales
gue se utilizaran).

Escrito dirigido a la Coordinacién Nacional de
Asuntos Juridicos; el escrito debe contener
una breve sinopsis del proyecto a realizar, la
logistica, el nUmero de participantesy de ser
el caso si hay actores y modelos medios
especificos de difusidon y toda la informacién
adicional que creas pertinente.

NOTA: La entrega de la solicitud se debera
hacer con 10 dias habiles previos a la fecha
de fijacion de la imagen.

2.2 Revisa que la solicitud esté completa con
todos los requisitos y contenga todos los
datos requeridos en el formato.

Si la informacion y documentacion esta
correcta y/o completa, se continua en la
actividad 27 Si la informaciéon vy
documentacién no estd correcta y/o
completa, se continla en la siguiente
actividad.

2.3 Si la documentacidon esta incompleta o la
solicitud carece de informacién, elabora
oficio de prevencién que incluye el plazo
para entrega de los documentos faltantes
y/o corregir errores.

2.4 Entrega acuse de recibo de los
documentos y del oficio de prevencion para el
solicitante.

2.5 Archiva temporalmente el expediente
con los documentos que recibid y espera un
plazo de 5 dias a efecto que sea desahogada
la prevencion.

Departamento de
Tramites y Servicios,
de en la Ciudad de

México o)
responsables de
ventanillas en
Centros

INAH

Solicitante
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Reinicia proceso en actividad 2.1.

2.6 Si el solicitante no entrega en tiempo la
documentacion faltante el trdmite debe
cancelarse.

Si el solicitante entregé completa y
correcta la informacién y/o en el tiempo
indicado en el oficio de prevencion:

2.7 Incorpora documentos digitalizados en el
Sistema Institucional de Tramites.

2.8 Genera numero de expediente de acuerdo
al tramite.

2.9 Registra numero de expediente en el
Sistema Institucional de Tramites y en
bitacora.

Departamento de
Tramites y Servicios, en
la Ciudad de México o
responsables de
ventanillas en Centros
INAH

3. Requerimiento de
atencién a solicitudes

3.1 Diariamente genera e imprime reporte de
solicitudes (Tabla en Excel) que ingresaron en
la Ventanilla.

3.2 Remite en forma electrénica a la
Subdireccion de Asuntos Inmobiliarios,
reportes de solicitudes (pantalla del sistema) y
adjunta expediente requiriéndole con ello su
atencién procedente.

Departamento de
Tramites y Servicios, en
la Ciudad de México o
responsables de
ventanillas en Centros
INAH.

4. Recepcion, revision, y
turno de expedientes

4.1 Recibe electrénicamente del Departamento
de Tramites y Servicios, o responsable de
ventanilla en Centros INAH el formato de
solicitud, junto con la documentacidon anexa.
4.2 Revisa los expedientes y firma las copias de
los reportes.

4.3 Elabora oficio para elaboracién del
dictamen y turna expedientes a las areas
técnicas dictaminadoras para su elaboraciéon
dependiendo la zona, monumento y/o museo.
4.4 Firma electronicamente en el SITy transmite
el requerimiento al area correspondiente.

Subdireccién de
Asuntos Inmobiliarios
de la CNAJ.
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5.1. Recibe de manera documental los

5. Revision técnica y
dictaminacion.

expedientes de solicitud para la autorizacidn de
toma fotografica filmacion y/o videograbacion,
verificando que toda la documentacién esté
correctay completa.

5.2 Analiza el expediente,
documentacion anexa.

5.3 Elabora oficio de dictamen técnico sobre la
procedencia o improcedencia de la solicitud.
5.4 Firma y remite via electrénica dictamen
técnico a través del SIT, de igual manera
mediante oficia a la Subdireccién de Asuntos
Inmobiliarios.

asi como la

Area técnica
dictaminadora
procedente.

6. Consulta y verificacion
de la resolucién del
dictamen.

6.1 Ingresa al SIT, revisa la solicitud,
documentacion soporte y el dictamen de las
Areas técnicas y elabora respuesta negativa o
positiva de acuerdo a dictamen.

6.2 Turna los expedientes, asi como el proyecto
de oficio de respuesta a la Coordinacion
Nacional de Asuntos Juridicos a través del SITy
por medios fisicos.

Subdireccion de Asuntos
Inmobiliarios de la CNAJ

Coordinacién Nacional
de Asuntos Juridicos.

6.3 Una vez recibido el expediente, formaliza el
oficio de respuesta autorizando o negando la
toma fotografica, filmacioén y/o
videograbacién, envia mediante SIT a la
Ventanilla Unica y/o Centros INAH a través de
su ventanilla Unica para su entrega al

solicitante, junto con la descripcidn de
actividades a realizar, asi como las
obligaciones a las cuales estaran sujetas
durante.

Nota: En el caso de los Centros INAH, los
Titulares de los mismos deberan elaborar y
entregar a través de su ventanilla Unica, el
oficio de autorizacién, con base en el oficio
remitido por la Coordinacién Nacional de

Asuntos Juridicos.

Coordinacion Nacional
de Asuntos Juridicos
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7. Recepcion de oficio de|
respuesta.

7.1 Recibe expedientes con resoluciones y
oficios.

7.2 Archiva los expedientes debidamente
integrados.

7.3 Realiza llamada telefénica al solicitante
informandole que ya esta disponible el oficio
de respuesta de su tramite que puede pasar a
la Ventanilla Unica a recoger su respuesta.
7.4 Archiva el oficio de respuesta de
autorizacion y/o negacién segun sea el caso,
asi como de los anexos, esperando a que el
solicitante acuda por la respuesta a la solicitud
dentro de la fecha programada.

Departamento de
Tramites y Servicios, en
la Ciudad de México o
responsables de
ventanillas en Centros
INAH

8. Entrega de oficio de
respuesta.

8.1 Acude a la Ventanilla con copia del
comprobante de ingreso de su solicitud junto
con copia de su identificacion oficial para la
entrega del oficio de respuesta.

8.2 En caso de que la respuesta sea afirmativa
le indica al solicitante que debera realizar el
pago de derechos correspondiente por el
monto establecido en la Ley Federal de
Derechos Articulo 288-D, respecto del
aprovechamiento por dia, mismo que debera
realizar en la caja de la Unidad Administrativa
o Centro INAH que corresponda.

8.3 Recibe del Departamento de Tramites y
Servicios, o responsables de ventanilla en
Centros INAH el original del oficio de
respuesta para sus acciones procedentes y
firma copia para acuse.

8.4 Integra expediente fisico y registra en el
Sistema Institucional de Tramites la fecha de
entrega de respuesta.

8.5 Archiva expediente.

8.6 Emite reporte mensual de las solicitudes
tramitadas.

Solicitante

Departamento de
Tramites y Servicios, de
en la Ciudad de México o
responsables de
ventanilla en Centros
INAH.

Solicitante

Departamento de
Tramites y Servicios, de
en la Ciudad de México
o responsables de
ventanilla en Centros
INAH.

TERMINO
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4.1 SOLICITUD

gob.mx

Secretaria de Cultura
Instituto Macional de Antropologia e Historia

Solicitud para autorizacion de toma fotografica, filmacion yfo videograbacian, en zonas,
monumentos y museos, que utilicen equipeo especial yfo profesional

INAH-01-001
Fecha de publicacitn del formato en el DOF Fecha de recepcion
23 09 2019
L+ S T W —TY l__ 0| M| AAAA
Folio nimero | Centro INAH Ventanilla namero
Datos generales del solicitante

CURP: Mombre{s]
Primer apellido Segundo apellido iDpoonal):
Lada Opcionaiy: | Extension {Opcianail Telefono fijo |opcicnag: Telefono mdvil (opcional

Corren electronico:

Domicilio del solicitante

: Call
Codigo postal s
Efamplo. Svensda Insurg d (= 2, o al,
MUmero exterior Colonia
Ejemplo Ampliacitn Judrez, Besidenca Hidaigo, Fraccionamientn, Seccion, atc)
Estado: Municipio o Alcaldia:

Responsable de la fijacion de la imagen

Mombre Primer apellida

Segundo apellido jceconal:

Modalidad del permiso

a) En ronas arquecldgicas, monumentas histdricos y museos abiertos al pdblico, bajo custodia del INAH.

b} En zonas arqueclogi

cas y monumentos historicos no abiertos al plblico, bajo custodia del IMAH

"D conformidad covt o arficwlos 4 de (s Ley Federal de Procedimiernlo Aamiiiisirativo 46, fraccidn VIl de s Lay Ganeral de Mafora
Regulalovia oS formales para Solictar IrAmiles y sanicios deberdn publicarse an & Diario Oficial e la Federacian {DOF] "

‘Contactoc

GOBIERNO DE CULTURA.. CONAMER C.P. 08020, Estado Ciudad de México,
St Goonaver  ZBINAH s ot o o o
Tel 41660780 Ext. 413027 ¥ 415028,

Paginalde 4
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Nombre del sitio o los sitios que pretendes fotografiar, filmar y/o videograbar

Tomas fotograficas Filmaciones yfo videograbaciones
1 1
2 2
3 3
-1 5

Senale los fines para los que se utilizara el material procesado, asi como los medios gue se utilizaran para su
transmision o pubdicacien,

31 de Marzo de 2022

Equipoa utilizar

Fecha de fljacidn de |a imagen pered Fecha de fljacion de (s imagen pars

Nimeno de personas que Torna fotogratica filrnacian yio videograbacian

realizardn |a torma fota grafica, Docurnentacidn gue se debe
1s filmacion yio videograbacisn | BTIERET

oo [ ARAA oD W AR

Copia del guion
[Storyt mrm

yboard o duwmrmy)

Bajo protesta de decir verdad y sabedor de las penas en gue incurren los falsos declarantes, de conformidad con lo establecido
en &l Articulo 371 del Codigo Penal para la Cd. de Meésico en materia comdn y Articulo 247 del Codigo Penal Federal para toda la
republica en materia Federal.

Mombre y firma del solicitante o representante legal

%e hace de su conocimiento gue todos los datos personales recabados para la realizacidn del presente trémite, se encuentran
protegidos de conformidad con lo gue establece la Ley General de Proteccion de Datos Personakes en Posesidn de Sujetos Obligados

Usted podra verificar el aviso de privacidad integral y simplificado en el siguientes vinculo: httpsyfinah.gobmetransparencia/al 39,

Contactoc

GO B}ERHO DE C ULTUM COMNAMER C.0. 060N, Extads Ciudad de Mésicn,
MEXICO . '° el S @lNﬁH Alcaldia Cuauhtémo, Col. Cartro, Calla

Comoo Mayor K™ T Planta Eaja
Tel 416550780 Ext. SI303T Y 415008

Pagina2 de 4

24



gy CULTURA

Tramite INAH-01-001 Solicitud para autorizacion de @'NAH
toma fotografica, filmacién y/o videograbacion, en

especial y/o profesional.

zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo| FECHA DE EMISION:

Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Informacion general del tramite IMNAH-01-001
iSabias que 7

i Por qué es necesario realizar este tramite?

i estds interesado en fotografiar, filmar o videograbar con equipo especial yfo profesional, alguna de la zonas arguecldgicas,
monumentos histaricos o museos que se encuentran bajo custodia del Instituto Macional de Antropologia e Historia, ya sea quese
encuentren abiertos al pablico o no, deberds solicitar la autorizacidn correspondiente ante el propic Instituto. En todos los casos, la
autorizacidon se otorgara tomando en cuenta gue no se afecte la integridad del patrimonio, asi como gque no se distorsione la
imagen del mismao.

Solicitar la autorizacian para fotografiar, filmar o videograbar los sitios bajo custodia del INAH en necesario debido a que asi lo
establece el Art. 17 de |a Ley Federal de Monumentos y Zonas Arqueclogicos, Artisticas e Histdricas y los Articulos 38, 39 y 40 de
su Reglamento.

Este tramite otorga:

1. Autorizacidn para fotografiar filmar o videograbar zonas argueocldgicas monumentos histdricos o museos bajo custodia del
IMNAH abiertos al pablico

2. Autorizacion para fotografiar filmar o videcgrabar zonas argueoclégicas monumentos histdricos o museos bajo custodia de
IMNAH no abiertos al pablico

Caracteristicas del tramite

Para ofrecer un servicio con alto nivel de calidad, el Instituto Macional de Antropologia & Historia ha instalado ventanillas dnicas
para realizar este tramite en los Centros INAH en los estados y en la calle de Correo Mayor #11, en el Centro Histarico de la
Ciudad de México.

El Horario de atencion es de lunes a viernes de %00 a 17:00 horas.
Horario de recepcion de solicitudes de tramites: de lunes a viernmes de 9:00 a 1500 horas.

El trémite se realiza de manera personal, presentando el formato INAH-01-001 debidamente requisitado, asi como la
docurmentacion requerida en original ¥ una copia en archivoe digital. En caso de que reguieras acuse de recibo, deberas adjuntar
una copia adicional.

Los datos y docurmentos que deberas anexar son los siguientes:

-Guion (el guion se refiere al texto en que se exponen, los detalles necesarios para la realizacion del levantamiento de la
imagen, gque abarca tanto los aspectos literarios, como los técnicos) yio storyboard (este es el guion grafico gue muestra e

conjunto de ilustraciones en secuencia) yfo dummy (es el boceto de alto nivel de calidad el cual contiene ya todos los
elermentos visuales que se utilizaran.

-Escrito dirigido a la Coordinacidn Macional de Asuntos Juridicos; el escrito debe contener una breve sinopsis del proyecto a

realizar, la logistica, el numero de participantes y de ser el caso si ahi actores yw'o modelos, medios especificos de difusicn y toda
la informacion adicional gque creas pertinente.

El tramite tiene costo, el pago se hara en el momento en gue sea entregado el permiso o autorizacion.

: Las tarifas se encuentran establecidas en la Ley Federal de Derechos; Articulo 288-D

: El pago se hara en el momeanto en que sea entregado el permiso o autorizacion.

Contacto:

; GGB}ERHO DE CULTUM CONAMER C.P. 0B030, Extade Ciudad de Mésico,
'g’ : MEX Ico el lo---m-----------—-m @IHAH Alcaldia Cuauhtémoc, Col. Cantra, Calle

Correc Mayar N Tl Planta Baja
Tel 1660780 Ext. 13027 ¥ 415038,

Pagina 3 de %
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Secretaria de Cultura
Instituto Nacional de Antropologia e Historia

Se debe iniciar el tramite con un minimeo de 10 dias habiles antes del inicio de la toma que se pretenda realizar.

Este tramite no es necesario en caso de permiso para fotografiar o videograbar zonas arqueoldgicas, monumentos histdricos o
museos abiertos al pablico en custadia del INAH con fines personales, con el uso de dispositivos electrdnicos de videograbacion
no profesional, sujetandose en estos casos a las restricciones que existan en cada sitio, previo pago de la cuota vigente en el
MUSED, ZONa O MoNUMento.

Para la entrega de la respuesta; debera proporcionar una copia de identificacion oficial.
Los plazos de respuesta son:

5 dias habiles en caso de zonas, monumentos y museos abiertos al publico, siempre y cuando el trémite se inicie con un

minimo de 10 dias habiles previos a la fijacidn de la imagen.

6 dias habiles en caso de zonas, monumentos y museos abiertos al pablico, tratdndose de tramites realizados fuera de la zona
metropolitana de la Ciudad de México, siempre y cuando el tramite se inicie con un minimo de 10 dias habiles previos a la
fijacion de la imagen.

45 dias hébiles en caso de zonas, monumentos y mMuseos no abiertos al pablico.

“igencia del tramite
La vigencia otorgada sera igual a la duracidn del proyecto.

Aclaraciones, dudas y/o comentarios

El Instituto Macional de Antropologia e Historia pretende ofrecer un servicio de calidad. 5i deseas hacer llegar alguna consulta
escribenos a tramitesi@inah.gob.mx o acude a nuestra pagina en internet: www.inahygob.mx o bien comunicate al teléfono:
41660780 Ext. 413027 v 413028,

Si tienes algun comentario, sugerencia o queja, por favor haznoslo saber llenando el formato que se encuentra a tu disposicion
en la Wentanilla Unica

Contactoc
GOBIERNO DE CULTURA COMNAMER C.P. 0B020, Estade Cudad de Méxica,
MExico CULTURA QOONAVMR GRINAH iLEEimociacs.

Tel 416607ED Ext. 413027 Y S1E028.

Pagina 4 de 4
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4.2 OFICIO DE AUTORIZACION

CULTURA & INAH

Conrdinnesidn Mavioral de Asuncos Jucidicos
Dhirecciin de Asanens de e Consoltive

Ciudad de Méxive, a |8 de octubee de 202
Ohews 201-3-3303

Expadienic ¥ 157

Clomtral

ANEA
Presente,

Me refiero a su atento escrito, con el que envia solicitud del Lic. Roberto B, Floras
Cadena, Productor ¥ Realizador  Audiovisual de la Empresa B Madia
LComunicaciones. para que se zulorice a un equipo técnico dz esa Empresa, llevar a
cabo tomas [otograticas v videograbaciores en las insalaciones del Museo Casa de
Carranza, bajo lu custodia de este Tnstituto,

Sobre el particular, informa a Usted que de conformidad con su cictamen v el de lus
dreds 1eenieas de este Institute, se aulorize al Lic. Flores Cadens, como responsahle,
para que en compafiia de un equipo Eenico integrado por cuatro personas, realicen
las tomas fotografices v videograbaciones solicitadas (tomas penerales Gncamenic).
von la participacion de dos personas a cuadro en el siguiente Museo:

[Museo Casa de Camranza. Un dia lunes durante el mes de ocrubre
del presente afio, de las 12:00 a las

| 16:00 horas,

En caso de requerir horario fuera del establecido el autorizado debera de cabrir. el
page de jornada extraordinaria al personzl de este Tnatituto, que se asigne pary lal
eleeto,

Se agradecerd el complimiento de las medidas de seguridad establecidas de
conformidad con la rormatividad vigente, por lo que ¢l auorizado debera de
cootdinarse previamente con Usted.

El material que se obtenga se utilizara exclusivamente para la realizacion de un
reportaje para promover los atractivos turisticos de la CDMX. mismo que se
transmitird por diversas redes sociales (You Tube, Facchook), que produce csa
Empresa; wdo uso distinlo al autorizado tales como el de reproduceion de imdgenes
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ECRETARIA DE CULTUR,

zonas, monumentos y museos, que utilicen equipo| FECHA DE EMISION:
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- CULTURA EDINAH

Coordinacibn Nacional de Asuntos Juridicos
Direccidn de Asuntos de bo Comultive

tendrd que ser tramitado previamente ante esta Coordinacion y, en caso de su
aprobacion cubrir los derechos correspondientes.

Con fundamento en los articulos 3° y 17 de la Ley Federal sobre Monumentos y
Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos y 38, 39, 40 y 41 de su Reglamento,
deberdn aparecer los créditos correspondientes a este Organo Desconcentrado:
SECRETARIA DE CULTURA.-INAH.-MEX; ¢ insertar la leyenda: "Reproduccion
Autorizada por el Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia®, por tratarse de
bienes de la Nacion Mexicana,

La presente autorizacion no implica la cesion de derechos, ya que éstos
pertenecen al Estado Mexicano,

La fijacion de imagen estard sujeta a las disposiciones y limitaciones seialadas por
Usted por lo que deberin observarse las siguientes indicaciones:

* El autorizado deberd programar la visita, tomas fotogrificas y
videograbacion previamente con la Direccion del Musco.

® Las videograbaciones, se¢ cfectuardn exclusivamente en los
espacios o dreas que se sefalen,

® No estd permitido bajar o remover obras.

¢ No se¢ podrin quitar las sefalizaciones que se localizan en las
instalaciones del Museo.

* Las estructuras deberin conservarse en su forma original, por lo
que no se podrd fijar, pintar, lijar, clavar, perforar o anclar

Hamburgo 135, pis 11, col. Judrez, A sldia Cuaubitémoc, "
06600, Cludad de México Tel. 416607 exts. 417036 al 417041
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~ CULTURA &P INAH

Coordinaciéa Nacioas! de Asuntos Juridicos
Direccién de A de bo Comultive

elementos ajenos en pisos, ni subir a los techos y muros del
Musco.

¢ Los equipos de tomas fotogrificas y videograbaciones, como
torres y tripies, no deberdn fijarse en los muros del Museo.

® No se obstaculizard el acceso o la circulacion de los visitantes
durante la fijacion de imagenes.

* Unicamente tendrin acceso a las dreas que se encuentran abicrtas
al piblico en general y sus actividades estardn dentro del marco
que se permite a todos los visitantes.

* Deberin apegarse a las condiciones de horario, equipo y personal
expuesto en la solicitud.

® Al final de la fijacion de imagen, deberdn de retirarse todos y
cada uno de los elementos utilizados.

¢ No se permiten logotipos o marcas de Casas y Empresas,
comerciales.

® Se deberd considerar necesariamente la presencia del responsable
del Museo, o bien la persona especializada que Usted designe,
quien podri verificar que no haya daito durante el proceso de las
tomas fotogrificas y videograbaciones. Esto deberd de
considerarse cuando se programe la cita con la Direccion del
Recinto.

¢ Por razones de seguridad ¢ integridad de los bienes culturales, no
esta permitido el acceso a las tomas de energia eléctrica para uso
de terceros.

® Se deberin cubrir todos y cada uno de los gastos que se generen
por la realizacion de la fijacion de imagen, asi como reparar las
afectaciones que llegasen a ocasionarse a entera satisfaccion de
este Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia.

De conformidad con lo establecido en la fraccion 1, inciso A y B, del articulo 288-
D, de la Ley Federal de Derechos, deberd de cubrir por dia de videograbacion la
cantidad de $12,149.00 (DOCE MIL CIENTO CUARENTA Y NUEVE PESOS
00/100 M.N) y por dia de tomas fotogrificas la cantidad de $6,075.00 (SEIS MIL
SETENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N.), en la caja recaudadora del Museo Casa
de Carranza,

Harburgo 1353, piso 11, col. Juidrez, Alcaldia Cuaubtém - P
06600, Ciudad de México Tel. §1660770 exts. 417036 al 417041
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Se debera entregar en la Direccién del Museo, copia del material procesado en
formato original de camara, mismo que se utilizara para los fines encomendados a
este Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

El incumplimiento de lo sefialado dari lugar al fincamiento de las responsabilidades
correspondientes en términos de lo que establecen las leyes que regulan la materia,

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente /

Coordinadora Nacional

T
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Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccién VIl de la Ley Organica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH.

A»Emﬁie%-llriéo Hernandez
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PRESIDENTE SuUP E
M /_\,; -~
An rg;;f Pe)i Velazquez Beltran Arglgo. Luis Antonio Huitréon Santoyo
Secfetario Administrativo del INAH Coordinador Nacional de Desarrollo
Institucional
SECRETARIA EJECUTIVA VOCAL
i
..\\ Jﬁu a \}oﬂm () .
Lic. Edith Vergafa Esteban Mtra. Valeria Valero Pié
Directora de Planeacion y Evaluacion Coordinadora Nacional de

Monumentos Historicos

VOCAL
Eic, M rl‘a\del Carmen Castro Barrera -‘—/ LIC(UIS Emﬁgceﬂly*é z Gaona
Coordinadora Nacional de Conservacion Coordinador N al de Recursos
del Patrimonio Cultural Materiales y Servicios

VOCAL
T 4 e
Dra. Paloma &onfll Sanchez ‘\{béﬁpbflris—lﬁféﬁte C_}ésio
Coordinadora Nacional de Coordinadora Nacional de Obras y

Antropologia Proyectos
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