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I Introduccion.

E Plan Estatal de Desarrofio 2016-2022, documenta reclor de las politicas plblicas del Gobierno del Estada de
Oaxaca, establece la necesidad de consolidar la eficiencia y calidad en la operacidn de la Administracion
Pablica Estatal, con una visin social, incluyente, modema, transparente e inovadora con un enfonue
estralégico origntado al logro e resultados que permila alender de manera oportuna ¥ progresiva las diversas
necesidades econdmicas y sociales de fa ciudadania,

Por o anterlor, la Casa de la Cultura Ouruqueﬂa ha disefiado ¢l presente Manual de Procedimientas, a través
del cual se documentan de forma eslandarizada los p ives de las dreas operativas, que
seryiran como tina gula clara y especifica (ue garantice la-adecuada geslion de los prosesos, de igual manera
seryird camo un instrumento de apoye administialiva para esta institucion, Con lo anterior se da cumplimiento
al Articulo 30 de la Ley Organica del Pader Ejecutivo del Estado de Oaxaca, que establece s obligacion de las
y los fitulares de las Dependencias y Enlidades de emilir entre clros documentos normativos, sus respectivos
manuales de procadimientos,

di nes susta

La imtencicn de contar con @sle Manual de Procodimientes es crear una yvision integral en fa operacion y en el
impacto que tendrd el tramite o servicio come resultado final para la ciudadania, adeins, la aplicacion de gsle
servird para identificar Jos puntos ¢riticos y considerarlos al disedar propuestas de mejora.

El presente Manual de Procedimientos se revisara y actualizara por las personas responsables de cada uno de
10s procedimientos cuanda existan cambios en la esiuctura orgdnica, funciones, u olros que inciden en la
aplicacion del misme.

Il Glosario,

Alternativos: Cursos praclicos de aclividades o en las disciplinas artisti
. . {Cacina, Reposteria, Ajedraz y Tahitiano).
Artes plasticas: Cursos de introduccion a fa practica del dibujo, el color y la composicién para al

desarrollo de la creacion artistica,

Use temporal de fos espacios con que cuenta la institucién, considerados en la
Ley Estatal de Derechos vigente, con el respactivo pago de derechos.

Relacion ordenaca en la que se incluyen y describen de forma individual la oferta
de talleres con los que cuenta la inslitucion,

Cursos praclicos enfocados a que los aluminos. conozean y experimenten los
elementos basicos de Ja expresion y el movimiento corporal %
Es un curso lédrico-practico enfocado a que los alumios conozean y
experimentan los elementos basicos de la musica para la practica instrumental.
Perindo definido para la ejecucion de los talleres artisticos ue oferta la Casa de
la Cultura Oaxaquetia.

Persona que concluyd el proceso de inscripcion a los falleres de formacion
artistica de la Casa de Ja Cultura Caxaqueha,

Persona inf da an ingresar & los talleres qua se Imparten en la institucion,
Prestador de servicias profesionales.

Cursos disefiados para el acercamiento, el desamollo de la apreciacion y la
creacion arttslica

Curgos en los que dasarollan los propios recursos exprasivos del cuerpo y de fa
voz humana.

Arrendamiento:
Catalogo de talleres:
Danza:

Misica:

Perlodo cuatrimestral:

Persona beneficiaria;

(TyeTy

Tallerista:
Talleres artisticos:

Persona

Teatro;

{Il. Objetivo del Manual de Procedimientos,

Orientar la gestion de los procesos sustantivos gue lleva a cabo el personal de la Casa de la Cultura
Oaxaqueria con una vision globel y si alica, para g que los p y procedinil de los
asuntos competencia de la Casa de la Cultura Oaxaquefia se desarrollen con apego & la legalidad,
funcionalidad y practicidad de manera agil y efici De igual forma se Instituye
como un Instrumento de consulta que facilite el desarrollo de las actividades del personal operaivo,

PP 1y

V. Marco Juridico
NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanes
Promuigada el 05 de febrero da 1917,
Ultima reforma pubiicada el 28 de mayo de 2021.

Ley General de Transparencia y Acceso a ia Informacion Plbiica.
Publicada en el Diaric Oficial de la Faderacion ef 08 de mayo de 2016
Uttima reforma publicada el 20 de mayo de 2021,

Ley General de Responsabilidades Administrativas
Fublicada en el Diaric Oficial de la Federacién el
Ultima reforma publicada &! 22 de noviembre de 2021

Ley General de Proteccion de Datos Personales n Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero de 2017.

Ley General de Archivos
Publicada en el Diario Oficial de la Federagién el 15 de junio 2018
Ultima reformna publivada 05 de abil de 2022

Ley Fedarai del Trabajo
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril 1970
Ultima reforma publicada 18 de mayo de 2022

Ley Federal de Presupuesto y Respansahilidad Hacendaria
Publicada en el Diario Oficial de la Faderacion &l 30 de marzo 2006
ltima referma publicada 27 de febrero de 2022

NIVEL ESTATAL

Constitucion Polilica del Estade Libre y Soberano de Qaxace -

Promulgada en bando sclemne ol 04 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada el 08 de abril de 2022.

Ley de la Casa de la Cuitura Oaxaqueda,
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estedo de Qaxaca & 03 do julio de 1971,
Ultima reforma publicada el 21 de enero de 20C5.

* Ley de Entidades Paraostalales del Estado dv Oaxaca,

Fuplicada en e Feriodico Ol del Gobiunio us Lsiado de Oaxacs & 20 de Tabiem e 1980
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2018

Ley de Archivos del Estado de Qaxaca y
Publicada en el Periddico Oficial del Goblamo del Estado de Oaxaca el 15 de febrero de 2020,

Ley de Bienes Perlanecientos al Estado de Qaxaca.
Publivada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 27 de junio de 1981,
Uitima reforma publicada el 11 de dicierbre de 2017,
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Ley de Procedimientos y Justicia Administrativa para el Estade de Caxaca.
Publicada en el Periddico Oficial def Gobierns dei Estado de Oaxaca el 20 de octubrs de 2017,
Ultima reforma publizada el 23 de junie de 2018,

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en &l Periédico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca el 89 de eneto de 2016.
Ullima reforma publicada el 17 de octubre de 2020,

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de 5 Sujetos Obligados del Estado de Oaxaca,
Publicada en el Pericdice Oficial del Gobiermo dal Estado de Daxaca el 29 de noviembrs de 2017,
Ultima reforma publicada &l 19 de junio de 2021,

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada e el Periadico Oficial del Gobierne del Estado de Oaxaca &l 03 de octubre de 2017,
Ultima reforma publicada &l 04 de diciembire e 2021,

Ley de Transparencia y Acceso a la Infermacién Pibfica y Buen Goblermoa del Estado de Oaxaca,
Publicada en el Periodico Oficlal del Goblerne del Estado dc Qaxaca el 07 de mayo de 2022,

Ley Eslatal de Derechos.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 20 de diciembre de 2017
Ultima reforma publicada el 18 de diciembre de 2021

Ley Organica del Poder Ejecutive del Estado e OGaraca
Publicada &n el Periddico Oficial del Gabierne diel Estado de Oaxaca ol 10 de noviembre do 7011
Ultima reforma publicada el 08 de abril de 2022

Reglamento Interna de la Casa de la Cultura Oaxaquena
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de diciembre de 2015,

Lineamientos Generales de Operacion, Etica y Conducta de fa Gasa de ia Cultura Qaxatuena.
Publicados en &l Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Qaxaca el 66 de noviembre de 2010.

Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Osxaqueda.
Publicado en 2l Penddico Oficial del Gobierno del Estade de Oaxaca ¢l 12 de diciembre de 2015,

V. _Inventario de procesos y procedimiontos sustantivos,

ey
" Clave i Clave HE 3 {
proceso Proceso procedimisnto Procedimiento
Promover la formacién CCO-DGPS1.1 g::ﬁ%i?;ﬁc;?t?sﬁcge talleres  de
artistica y @l aprovechamiento | -~ v . : S TATY
CCO-DG-PS1 de los espacios culluraigs miﬂ. Estf:cigsﬂpéaﬁiazzenlao IZ
i uenta la Casa SLO-DG-PS1.2 PRl X
°32 ;gsc(l\ﬂié%?fazu(ég; St realizacion de actividades
ks R Tk cullurales ¢
VI. Simbologia,
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Inigio o fin del diagrama | Sefiala donde inicia o termina un procedimiento. Se

de flujo ewrlbe demm det simbolo la palabra “Inicio o Fin®.
Aciividad Descnbe una actividad por medio de una frase
breve y clara dentro del simbolo.
Represanta cualquier lipo de dosumento que enlre
Documento se utilica, se envie, se reciba, se qenele o salga del

procedlnnenio
" indica un punio deniro del flujo Tas allemativas

derivadas de una decision, ‘s decir, en una
siluacion en la que existen opciones y debe elegnse |
entre alguna de ellas, TN

Represanta la conexién o enfaca da una parte uel

thagrama de flujo con ofra parte lejana del mismo.

Conector

|

Reprasenta una conexion o enlace con oira hoja |

Conector ds pagitia diferente, en la que continia el diagrama de flujo.

Representa un archivo comiin y corrients de
oficina, donde se guarda un documento en forma
permanente.

Archivo definitivo

et ottt e o e AT R

|
|

Represehta el aimacenamiento de un dncumenlu en '
forma tamporal.

T Archivo femporal

//

1
Deacnbe déntio dei slmbolo de manera breve.
Nota alguna  aclaracion o instiuceion  dentro del !
procedimiento,

Conecta los simholos sefalando el arden n que se i

deber realizar las dislintas operaciones.

—— 1
T 1 | Flujo o finga de union




4 SEXTA SECCION SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

MANUALDE - Oattaca | CCO
_PROCEDIMIENTOS Liptz;\r;*-cfo’m;%um‘CRECER “i"{;,‘i‘;{i,";}iﬁ“m

VIl. Procedimientos.

Nombre del proceso; Promover la formacion artistica y ef aprovechamiento de los espacios culturales con |
los que cuenta la Casa de Ja Cultura Qaxaqueia. ' | _

11. Nombre del procedimiento: Programacion de talleres de formacién artistica.

Insumo: Solicitud de inscripcién a talleres de formacién artistica.

Producto/servicio: Lista de asistencia. _ : |

Area responsable del procedimiento: Departamento de Fomento Artistico/Direccion General, o
| Tiempo de ejecucidn: 93 horas/20 minutos.

2. Objetivo: : | » : ;
Impartir talleres ‘que contribuyan al fomento de las habilidades artisticas y culturales de las personas |
beneficiadas para que cuenten con capacidad critica y sensible, a través de la oferta integrada en un |
catalogo de formacién artistica. e
3. Alcance: : '
El procedimiento inicia cuando se integra el catalogo de talleres de formacion artistica y finaliza cuando se |
.| archivan las listas de asistencia. ' 5
4. Marco juridico:

e Ley de la Casa de la Cultura Qaxaqueria.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 03 de julio de 1971,
Ultima reforma publicada el 12 de enero de 2005.
Articulo 5, fracciones Ly 1.

e Reglamento Interno de la Casa de la Cultura Qaxaquefia. : .
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de diciembre de 2015,
Articulo 9, fracciones |, i, Il y IV, :

¢ Lineamientos Generales de Opéracién. Etica y Conducta de la Casa de fa Cultura Oaxaguena.
Publicados en el Periédico Oficial del Gobierno'de! Estado de Oaxaca el 06 de noviembre de 2010.
Articulos del 3-14. '

¢ Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Oaxaqueria. :
Publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de diciembre de 2015,

Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:

Direccion General. faev :

Departamento de Fomento Artistico de la Casa de la Cultura Oaxaquena/Direccion General.
Departamento de Promocién y Difusion de la Casa de la Cultura Oaxaquefia/Direccion General.
Tallerista/Departamento de Fomento Artistico de Ja Casa de la Cultura Oaxaquefia.

Persona Solicitante, i .

Persona Beneficiaria,

. Politicas de operacidn:

e o 8 & & 8 ¢y

Y G ok i) : 5 Control delproqodlm!énw 3 ;
Clave CCO-DG-PS1.1 "Elahotacion Junio 2022 Adualizacién No aplica Pigina 1815
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MANUAL DE a%oﬁata
PROCEDIMIENTOS - : Casade pciturs
CREAR « COMSTRIUIR « CRECER e | faxaquera
¢ En caso de que la persona solicitante no feahce el pago por concepto de ‘inscnpcnon de nuevo ingreso” o
por “imparticién de taller cuatnmestral" de acuerdo con las fechas establecidas, dicha solicitud se
descartara.
¢ En caso de no contar con ninguna persona inscrita, la clave del taller se ofertara en los Centros de
Vinculacion Artistica de la Casa de la Cultura Qaxaquefia (CVA).
.En caso de que la persona beneficiaria extravie su credencia, este debera realnzar el pago por concepto
de "reposicion de credencial”,
e Las personas beneficiarias deberan mostrar su credenmal vigente para ingresar a las mstalacaones de la
institucion. S e T L BRI S T SR S A
7. Formatos: : O
» Catalogo de talleres de formacion artistica. {Anexo 1) |
¢ Listade asistencla-(Anexo 23 -« el e s L

! Contro! del procedimiento ;i
Clave CCO-NG-PSY 1 Elaboracion Junin 2022 Actualizacion No aplica Pagina 15/15
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PROCEDIMIENTOS CHEAR » CONSTRUIR » CRECER e s
e D e e R e Y e D F RS 14
8. Descripcion del procedimiento. :
Ejecutante AR Descripcién de la actividad Docxgw;;;teo - .{I;G[’r':;?‘?
| Inicio del procedimiento. : '
Departamento de 1. Integra cuatrimestralmente propuesta de catalogo | - Propuesta 4 h
Fomento Artistico de talleres de formacion artistica en el formato - Calendario .
oY - establecido, asignando la distribucién horaria de ;
talieristas, con los siguientes datos:
a) Campo artistico. .
a. Cultura infantil;
b, Plasticas; |
c. Danza. i
d. Musica; |
e. Teatro; y |
f.  Alternativos, |
b) Seccién. s
¢y Clave del taller.
d) Nombre del taller.
e) Edades de admision. :
f) Nombre de la persona que presta sus
servicios como tallerista, ‘
g) Dias enlos que se imparte el taller,
h) Horario asignado. '
) Saldn o aula virtual en que se imparte el taller,
1) Cupo méaxime de personas.
k) Conoccimientos previos requeridos para el !
taller. « ' {
[) Costo cuatrimestral establecido en Ia Ley ,
‘Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca |
vigente, - |
m) Tabulador (nimero de horas semanales def
taller) i
E integra el calendario cuatrimestral, que
especifica las fechas del periodo de inscripeién,
2. Presenta mediante memorandum propuesta de | ~ Memorandum 4h
catalogo de talleres de formacion artistica y ~ Propuesta
calendaric cuatrimestral correspondiente a la | Calendario
Direccidn General para su presentacion a la Junta — Acuse
Directiva; para revisién y en caso de ser necesario
realizar las obsorvacionos gue  corespondan,
firma y envia recabando acuse. Archiva acuse.
Direccior General 3. Recibe propuesta de catdlogo de talleres de | - Propuesta 15 min.
formacién artistica y calendario cuatrimestral | - Calendario
correspondiente, presenta en sesion a la Junta ~ Memorandum !
Directiva, revisan en conjunto suscribiendo su . Acta L

------ SR e Qe M Gontrol'del grocedimionto. WA e
i Clave CCODG-PSIT - | Elaboracion Junfo 2022 © Aclualizacion No aplica Pagina 1815
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| Departamento de
Fomento Artistico

Direccion General

Departamento de
Fomento Artistico

Departamenta de
Promaocion y
Difusion

Clavg

CCO-DGPSY.1

consideracion en el acta de la sesién
correspondiente  y determina si se realizan
sugerencias al catalogo de talleres de formacion
artlstica.

¢{Se realizan sugerencias?

Si:
Realiza sugerencias vy  envia mediante
memorandum al Departamento de Fomento

Artistico propuesta de catalogo de talleres de
formacion artistica y calendario cuatrimestral y
solicita su atencién, firma, envia y recaba acuse.
Archiva memorandum, acta y acuse

. Recibe propuesta de catélogo‘de talleres de
formacion artistica y calendario cuatrimestral con .

sugerencias, atiende y presenta nuevamente
mediante memorandum para su seguimiento,
firma, envia y recaba acuse (retorna a la actividad
No. 3). Archiva memorandum y acuse.

No:

Envia mediante memorandum copia simple del
acta de sesion de la Junta Directiva al
Departamento de Fomento Artistico instruyendo
darle seguimiento al catdlogo de talleres de
formacién artistica y calendario cuatrimestral,
firma, envia y recaba acuse. Archiva acta original,
memorandum y acuse,

Recibe catalogo de talleres de formacion artistica,
calendario cuatrimestral y copia del acta de sesion
de la Junta Directiva y solicita mediante
memorandum al Departamento de Promocién y
Difusion elaborar material de difusién, anexa
catdlogo de talleres de formacién artistica vy
calendario cuatrimestral, firma, envia, recabando
acuse. Archiva memorandum, acuse y copia de
acta.

Recibe solicitud, elabora disefio de material de
difusion del catdlogo de talleres de formacion
artistica, calendario cuatrimestral correspondiente
y envia mediante memorandum al Departamento
de Fomento Artistico el enlace a la carpeta digital
donde se aloja el material de difusion solicitado
para su conocimiento, firma, y recaba acuse.
Archiva memorandum y acuse.

Jaglaca

CREAR « CONSTRUN « CRECER

Casaife i3 Cultura

Oaxaquens

~ Propuesta

-~ Calendario

- Memorandum
- Acta

~ Acuse

- Memorandum
- Propuesta

~ Calendario

- Sugerencias

- Acuse

— Instruccion

- Acta

- Catalogo

- Calendario

- Acta

-~ Memorandum
-~ Acuse

- Solicitud

- Catalogo
- Calendario
- Instruceion
- Actal

- Aclise

- Material

- Catalogo

- Calendario

- Solicitud %
- Acuse

Control del procedimieanto

Etaboracion Junie 2022 Actualizacion

o aplica Pagina

- Sugerencias

40 min

30 min

5 in

15 min

2h

16116
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CCo

Casa de la Cultura
R AR SR A A BRSNS i . Oaxaquena
Departamento de 9. Recibe memorandum con el enlace de la carpeta | — Material 30 min
Fomento Artistico - digital donde se aloja el material de difusion v
solicita  mediante llamada  telefénica  al
Departamento de Promocion y Difusion iniciar la
promocion de los materiales gréficos para el
proceso de inscripcion a los talleres de formacion
artistica en las fechas establecidas. Archiva
memorandum.

Y PPN TN ARy om0

T MANUAL DE ' ) Seq : B
PROCEDIMIENTOS il @aé’waca i

EREAR « COMSTRUIR » CRECER

Nigboyn v K,

Departamento de 10. Difunde al publico en general catélogo de talleres | -- Catalogo 80 h
Promocidn y de formacion artistica, calendario cuatrimestral y | - Calendario
Difusion .. enlace al micrositio de inscripciones de la CCO en
las fechas establecidas, a través de las redes
sociales oficiales y en el portal electrdnico
institucional. Archiva catalogo y calendario.

Persona solicitante 11. Ingresa al micrositio de inscripciones de la CCO vy : N/A
realiza las siguientes actividades:
a) Crea un perfil de usuario con la siguiente
informacion;
a. Direccién de correo electrénico de la
~persona solicitante, recomendado Gmail;
b. Contrasena;
c. Nombre compleio (apellido patermno,
apellido materno, nombre (s);
. Fecha de nacimiento;
. Género;
CURP
Estado Civil , -
. Entidad federativa de nacimiento;
Domicilio de la persona solicitante (calle.
numero exterior, numero interior, colonia,
codigo postal, municipio,  entidad
federativa)
Teléfono de contacto,
Tipo de Sangre; Y A
Discapacidad o alergia que presente;
. Nuevo ingreso (cuando corresponda)
Nombre completo, direccidn y teléfono de
contacto de la persona responsable, para
menores de edad.

b) Realiza solicitud para el taller de formacion
artistica seleccionando el nombre y clave del

taller correspondiente segun el catalogo de
talleres artisticos publicado en el micrositio de
inscripciones de la CCO.

oSQ oo

o

Nota: Si la persona creo previamente su perfil en
el ‘micrositio de inscripciones de la CCO, sdlo
1 necesita acceder con su usuario y contrasena,
B0 Rt el S e Gontrol del procedimlanto. R R Bl A
L Clave:r - CCO-DG-PS1A . Elaboracion Jusiio 2028 - Adualizacion " No aplica Pagina * 1518
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Casa dola Culturn
g ¢ 5 o :
CREAR » CONSTRUIR » CRECES Dty

Departamento de 12. Recibe a traves del micrositio de inscripciones de |- 30 min

Fomento Artistico la CCO solicitud de inscripcién al taller de

formacion artistica seleccionado por la persona

solicitante y realiza las siguientes actividades:

a) Genera linea de captura en el portal de la
Secretarla de Finanzas con los siguientes
conceptos..

a. Inscripcion (en caso de ser de nuevo
ingreso).

b. Nuamero total de horas del taller de
formacion artistica.

b) Envia mediante correo electrénico a la
persona solicitante linea de captura para que
realice el pago por los derechos
correspondientes. i

Persona solicitante 13. Recibe linea de captura, realiza el pago de | - Linea N/A
: derechos del taller .de formacion artistica :
: seleccionado; ante la institucion  bancaria
correspondiente, obtiene comprobante de pago v
envia - mediante  correo  electrénico  al
Departamento de Fomenlo Artistico para su
seguimiento. Archiva linea de captura.

Departamento de 14. Recibe comprobante de pago, requisita la | - Comprobante 10 min
Fomento Artistico . credencial de la persona beneficiaria con los
siguientes datos: -

a) Nombre.

b) CURP,

c) Taller(es) elegidos.

d) Vigencia. :

e) Firma -digital de !a persona tilular del
Departamento de Fomenta Artistico. i

Y envia mediante correo electrénico a la

persona beneficiaria natificando la conclusion

de su inscripcién, asi como informacion general

para su asistencia al taller de formacion |

artistica. Archiva comprobante.

Persona beneficiaria | 15. Recibe credencial, imprime, pega fotografia v | — Credencial 10 min
: asiste a la oficina del Departamento de Fomento |
Artistico para recaba sello. Archiva credencial.

- Departamento de 16. Integra lista de asistencia de las personas | - Lista : N/A

Fomento Artistico . beneficiarias de cada taller de farmacion artistica
y envia a cada uno de los talleristas encargados |
de impartirios.

Tallerista 17. Recibe lista de asistencia correspondiente e | - Lista N/A
imparte las sesiones del taller de formacion

Control def procedimiento

Clave CCO-DG-PST 1 Elaboracion Jiriio 2022 Actualizacion Na aplica Pagina 15115




10 SEXTA SECCION

—

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
M

SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 20:

EREAR « CONSTRUNR « CREC R (':s:g:i-‘

CCOo

Casa de'la Culty
Qaxaquana

Departamento de
Fomento Artistico

18.

artistica correspondiente en el horario establecido
y anota en lista la asistencia de la persona
beneficiaria.

Firma y entrega al Departamento de Fomento
Artistico  lista de asistencia final de cada
cuatrimestre, anexando evidencia documental y

- fotografica del taller imparido, para su tramite

19,

correspondiente,

Recibe listas de asistencia y evidencias
correspondientes, comprueba la  distribucidn
horaria asignada a talleristas e integra al
expediente del taller de formacién artistica.
Archiva expediente v listas,

Fin del procedimiento.

- Lista

~ Listas

- Expediente

15 min

~ . Control dol progedimiento.

: ‘615% - CCODGPSiH Elaboracion Jupio 2022 Agtualizasion

No aplica

Phgine: . 1818




SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022 SEXTA SECCION 11

- CCO

VA SR w TR

- MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Jailaca

‘ a5 ]
EREAR « COMSTRUIC « CRECER TR L ‘f)';’u‘i‘;”“ A
DT R T R AR PSS i L M e e Ll QAT jUL Y
9. Diagrama de flujo. AR Rt
Direccidon General
Departamente de Fomento Direccion General
Artfstico :
y 13
1. Integra propuesta de|
catdlogo  de talleres, e
integra . el calendario
cuatrimestral, que especifical
las fechas del perodo de
inscripcion.
Propuesta
Calendario
v G . 1
e Presenta  ‘mediante ! !
memordndum propuesta de .?stélRedbe prop:l:ls,:? d‘cie
catdlogo y calendario, de ser R ke AR 4 R EIED
] presenta  en sesion
R o determina s se  realizan
observacianes que R o
carrespondan, } AT e
{ Observaciones Propiesta
Documentacion T Galendario
Salicitud Memaorandum
G
Atuse H
/\[‘\_‘___"/,——-\"
7 5Se realizan 9 A
sugercw )
A >
i
S, Reclhe propuesta de 4. Resliza sugerencios y '
catdlogo y calendario con envia tnediante
sugerencias, atiende - ype memordndurn, propupsta de
presenta nuevamente catalogo vy calendario,
mediante memordndum. | solicitando su atenclén.
Memaordndum Sugerencias
Propuesta ’ JPropuesta
S g
Calendario alendario
T Remorandum
h4 g AT,
(») . i

Control del procedimignio

Clave CCC-DG-PE1 Elabaracion Junio 2022 Aclializacion . Mo aplica - | Pagina 15115
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12 SEXTA SECCION

SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 202I

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

f.asa de la Caltun

Oagsaca [J: CCO

CREAR « LONSTRUIR  CRECER )

Oaxaqueria

9. Diag_rama de flujo.

Direccion General
Dirsccion Geanersl Departamento de Fomento Departamento de Promocién y
____Aristico Difusion
6. Envia mediante 7. Recibe cawdlogo y copla 8. Recibe solicitud, elakora
memorandum copia simple Jldel acta de sesidn anexa ol diseiio de matedal y envia
del acta, finma, envia y “eatdlogo y calendario, fima, mediante memorsndum
recaba acuse, envia, recabando acuse. fima, y recaba acuse.
SEENER \
instruccion - Solicitud Materia
ot
Acta 1 Catalogo
st
Cataloga alendario Calendario
> /"_"\1 . i -
Calendario Instrucdon Solicilud
SRy o
Acta Acla 1 Acta 1
r\______//‘m\ \_‘__//"‘—\
- Memorandum A;use
\.«.”‘/-—'\
Acuse
L\‘_’/"ﬂ\‘
Ld
| i0. Difurdle al piblico en
?Aﬁdgeci&idxema:lg?i:ﬁ general catdlogo, calendario
: ) ¢ enlace al micrositio de
materiales giéficos pam ef Mgy E
fotas dairs riarise nscripddn a traves de las
P " Py pdpinas oficiales.
Material GRS Catdlogo |
|
Calendario I
; |
:
|
N ; S . Gontrol dal procedimianty ) £ L LT
Clave CCO-DG-PS1A Elaboracién Junio 2022 Actualizacion No aplica Pagina 18/15



SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

SEXTA SECCION 13

TR

) S o

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
e S B S i e S )

Oaitaca

CREAR « CONBTRUIR » CRECER Cltaers

- CCO

(asa dela Cultira
- Oaxoyuena

9. Dia@'ama R I

i

Direccion General

‘Departamento de Fomento
Artistico

Persona solicitante

S5i la  persona cred
previamente su perfil en
el micrositio de
inscApdones, s6lo
necesita acceder con su
usuario y contrasena.

12, Recibe ‘a través del
microstio de inscripciones
solicitud de inscripeidn al
taller de formacion artistica
1% realiza actividades
pertinentes,

13. Ingresa al micrositio de
inscripdones vy realiza las
actividades pertinentes.

Y

14. Recibe comprobante de
PAapo, requisita ta credencial
de la persons v enva

13, Recibe iinea de captura,
regliza #| pago obtiene

" Persona beneficiaria

15, Recibe credendial,

comprobante y cnvia para
SU seguimiento.

netificando fa conclusion de
SMinscripeién,  para su
asistencia al taller. -—, ;
L Con’)prola;mte\-j ,

i,

16, Integra lista de asistencia
de las personas bencficiarias
de cada taller v envia 4 cada

P imprime, pega fotografia v
asiste para recabar sello.

J Credenciaf

4

uno  de  los  talleristas
encamgados de imparticlos.

e

CGonlrol dof procedindonte

Clava CCO-D-PS1 Elaboracion Jonis 2022 Actualizacion

A et

Mo aplica Pégina



14 SEXTA SECCION

- SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS
[Pt S T T L A T RS T e e WU S e

@a.~°aca

CREAR + CONSTRUIR « CRECER

- CCO

Casa de la Colturn
Sakaqueng

9. Diagrama de fiujo.

Departamento de Fomento
Artistico

Direccion Gensral

Tallerista

Departamento de Fomento
Artistico

17, Recibe lista de asistencia
e imparte las sesiones del
taller y arota en lista la

asistencia,

18. Firma y entrega lista de
asistencia  final, anexando

19.  Recibe  listas  de
asistencia  y  evidencias
correspondientes,

h 4

evidencia  documental vy
fotogréfica del taller

comprueba ¢ integra al

Jefe de Departamento de Fomento
Artistico

Jefe de Departamento de Fomento
Artistico

Clave 5 CCO-DEPSTA

Elaboracion

. Contretdel progedimienio

Junio 2022 Aciualizacion

impartido. expediente.
Lista
PR
( FIQ > L
Elabord: Vo. Bo. \ Aprobé: .
N
/ e
0% i .
C. Cuicaﬁw}lﬁé\)id Hernéndez José | C. Cuich Dav;d Hernéndez José M{meJem = -Blaneo—-

Dtrector@e eral de la fLasa de la

Cuituq:l Oaxaq%reﬁa

No aplica Paging - 15115



SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022 SEXTA SECCION 15

MANUAL DE : aﬁ.gaca CCO
PROCEDIMIENTOS CrEAR « COMSTRUIR + CRECER CU(:(“;;’U&’)HIU”
ANEXO 1, -

Formato de catalogo de talleres de. formaclon artistica (consta de una fo;a tamafio carta, en posicion
horizontal).

O L R S R e AL P RN g

Tah.
114

e

provigs:
12

i1t

00

o]

1&:

en 12 Loy Estatal de Dacechos do Qazaca v se calcuian con base

(7 80

Tallensta |Dias|Horanoa| Salén {Cupn| Conorimisalos | Costo

Cuatrimestra {1).

tnd

Edades
f5)

DEPARTAMENTO DE FOMENTO ARTISTICO ‘
QATALOGO OE TALLERES ARTISTICOS
a i Unidad de Modida y Actualizocién (UMAS yigeats.

Taltor
{5

Clave
16

PO
Hico
3

Las curas cusicimestroles so establiecen de acuerds at tab
6
(34

s e S G Canirol doi procadimiento -1 X ey
T Clave ' CCG—DGPSH Elaborscidn Junio 2022 e\cia..ahmcwu No aplica Pégina . 516



16 SEXTA SEOCION SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

TR RN AT ARG SRR i
L be Oagaca
{ A4: 3 \ -uff‘,)ji AT g S ¢
PROCEDIMIENTOS . | CREAR « COMSTRUIR « ERECER  cowipus o W933021 Cllia
Pt B R P R S T e D N A JARSQUE N
N T INSTRUCTIVO DE LLENADO AR
NOICAMPO. R : © - BE ANOTARA T OIS S T i e

(1) |Cuatrimestre al que corresponde
(2) Campo Artistico (Cultura Infantil, Plasticas, Danza, Masica, Teatro, Alternativos)
Seccion Artistica a la que este asignado el talier, ejemplo; Dibujo, Pintura, Grabado, Cerdamica,

) Lo ete
- |Clave del taller (meada par 6 caracteres aifanuméncos se mtegra por la primera consonante
; (4)' del campo artistico, por ia clave unica de tallerista (compuesta de 3 3 caracleres) y por s

" |caracteres correspondientes al nimero asignado al horario del taller. Cuando el taller tenga mas

de un tallerista se colocaran OOO en la poslcnon correspondiente a la clave umca de tallerista)
(6).  {Nombre del taller
. (6) . |Rango de edad que debe tener la persona gue se insctibird al taller
(7) - |Nombre de la persona que imparte el taller
(8)  |Dias en que se imparte al taller
(8) *  |Horario en que se imparte el taller
~(10).  |Salén asignado al taller
_{11)  |Cupo maximo de personas que pueden inscribirse al taller
_{12) _ |Conocimientos previos requeridos para el taller
{(13).  |Costo del taller
(14)  |Tabulador (nimero de horas semanales del taller)

Chntrol def pravedimiento 2
Tlkug COR-MGHESI AN Elathemacier dimioZ02E RAcluatzacen No apilics Péning © 1815
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SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

- MANUAL DE
‘PROCEDIMIENTOS

[ e N S S R T e et e
ANEXO 2. ; : o kg :
Formato de lista de asistencia (consta de una foja tamafio carta).

SEXTA SECCION 17
Oace - CCO
Oaitaca - LU
CREAR « CONSTRUIR « CRECER Casa de1a Cultura

bt > nticg
b )

Oaxaqyuehs

LISTA DE ASISTENCIA A TALLERES ARTISTICOS
Cuatrimeste 1 1)

Area Arthstica: (7

Clave dal taller:
Tallers
Taltasistar
Hersrig:

A5,

AL

e

{&)

CCD

w30 Gty
x‘un‘r;rm

Oapartamcnt—w ov Forgentu Artistica

0a.»°aca f 1’7

I NEAR SEOMATREPR v LR S0

Saléne (7).

TALS 18

.t B e A AR B8 | T ia P

— )

R A A R R U A N RN

=
=

PR SEI BRI

i

10;

o

e s et

CCODE-PB1.A

Clave

Tatlonats

Elaboracion

Fetutar del Departamerto de Famento Al seo

contral dei pmcedimlanto

Junio 2022 Acmauzaclén ‘No aplica Pégina 1515



18 SEXTA SECCION SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022

AR TSR RSN ) s
MANUAL DE ' Oa@.@aca : ‘éﬂt;{;? cco
PROCED!MIENTOS CREAT « CONSTRUNTY « CRECER s n:‘;;f}iﬁkf)j]iu'd
_INSTRUCTIVO DE LLENADO
‘ "SEANOTARA

- ‘|cuatrimestre al que corresponde
Campo Artistico que corresponde
3 {Clave del taller (Formada por 6 caracteres alfanuméncos se integra por la primera
g 'f‘-'(g’lﬂ ‘{consonante del campo artistico, por la clave Unica de tallerista (compuesta de 3
% o lcaracteres) y por 2 caracteres correspondientes al nimero asignado al horario del
- |taller. Cuando el taller tenga mas de un tallerista se colocaran 000 en la posicién
: ‘(4)'; Nombre del taller
. (5). |[Nombre de |a persona que imparte el taller
- {6) |Horario del taller (dias y horas)
.~ {7)  |sal6n asignado al taller
{8} |Mes correspondiente paratomar la asistencia
. {9) |Listado de nombres de las personas inscritas al taller
{10) [Nombre y firma de la persona que imparte el taller
{11) |Nombre y firma de la persona titular del Departamento de Fomento Artistico

Control del procedimianto
Ciup OEEPEAPBE 1 Hubantm Junic. 2022 Achuakizacion oy aplica Pagina 15/15



SABADO 27~ DE AGOSTO DEL ANO 2022 SEXTA SECCION 19

.~ MANUAL DE . gaf“.@aca - Py cco
: ‘ ! o BRI ;
PROCEDIMIENTOS EREAR « m?qs“ﬁum * CRECER L"% C"SL‘;‘;(ZZ’UZLA';“‘”

Nombre del proceso: Promover la formacion artistica y el aprovechamiento de los espacios culturales con |
los que cuenta la Casa de la Cultura Oaxaquefia.

1. Nombre del procedimiento: Uso, goce o aprovechamiento de (os espacios destinados a la realizacion
de actividades culturales, ¥ s

Insumo: Solicitud para uso, goce o aprovechamiento de los espacios destinados a la realizacién de

actividades culturales. % : _ '

Producto/servicio: Uso, goce o aprovechamiento do os espacios con que cuenta la CCO e A T

Area responsable del procedimiento: Departamento de Promocién y Difusién/ Direccién General,

| Tiempo de ejecucion: 2 horas/as minutos.

2. Objetivo; ' , {05 s
Autorizar el uso, goce o aprovechamiento de los espacios con los Qque cuenta la Casa de la Cultura
Oaxagueria y que son destinados para la realizacion de actividades artisticas v culturales.
3. Alcance: il - ) ' :
El procedimiento inicia con la recepcion de la solicitud para el uso, goce o aprovechamiento de los espacios
con que cuenta la Casa de la Cultura Qaxaqueria y finaliza cuando concluye el uso, goce o aprovechamiento
de los espacios 3 U il AR
4. Marco juridico: S N e Wi
* Leyde la Casa de la Cultura Oaxaqueiia. i
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiermno del Estado de Qaxaca el 03 de julio de 18971,
Ultima reforma el 12 de enero de 2005
Articulo Quinto, fracciones |y il

*» Ley Estatal de Derechos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 09 de diciembre del 2021.
Ultima reforma el 18.de diciernbre de 2021. '
Articulo 10, fraccion |

* Reglamento Interno de la Casa de la Cuitura Oaxagueiia.
Publicado en el Periédico Oficial det Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de diciembre de 2015,
Articulo 7; 10 fracciones |, 1l y IX,

o Lin‘earhiento:a Generales de Operaciéh, Etica y.Conducta de la Casa de la Cultura Qaxaqueria,
Publicados en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca de fecha 06 de noviembre de 2010,
Articulos del 3-14, ' ]

» Manual de Organizacion de la Casa de la Cultura Qaxaquefia,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 12 de diciembre de 2015,
. Personas, areas administrativas o entes que ejecutan:
Departamento de Promocion'y Difusion de la Casa de |a Cultura Oaxaquefia/Direccidn General.
Departamento Administrativo de la Casa de la Cultura CaxaquefialDireccidon General,
Persona solicitante '

. Politicas de operacion: i, :
En caso de que la persona solicitante no realice el pago por concepto de “uso, goce o aprovechamiento
de la Casa de la Cultura Oaxaquefia’ de acuerda con lo establecido en la Ley Estatal de Derechos del
Estado de Oaxaca vigenite, dicha solicitud se descartara.

7. Formatos: i BE L) b I
e __Requerimientos (Anexo 1) _

o inlie s e |n

e R R R | e R R S
Clava CCO-DG-PB1.2 Elaboracién Junio 2022 Actualizacién No apiica Pagina 9/9



20 SEXTA SECCION

SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022
MANUALDE ﬁ &5
PROCEDIMIENTOS a" ata LCF P

25
AT S o CHECER e :z A
URGAR » CONSY TRUI HELE; & i £ Oﬂxﬂ(]“(’“’?

8. Descripcidn dediprasedimienta:.

Ejecutante .

Descripcion de la actividad

Documento en
tramite

Tiempo
(himin)

l
e

Departamento de
Promocién y

| Difusion

Pansome mllmlkam itz

!
1.

rrquititer y envie anexandio [C: (Gm casw de

 Inicio del procedimisnto.

Recibe mediante oficio solicitud para el uso, goce
o aprovechamiento de alguno de los siguientes
espacios destinados a. la realizacion de
actividades cullurales:

a) Sala "Arcelia Yaniz".

p) Sala "Andrés Henestrosa”.

¢) Foro ‘Margarita Maza Parada”.

Verifica que contenga ios siguientes datos:

a) Nombre de la persona o institucién solicitante.
) Actividad a realizar.

¢) Espacio solicitado.

d) Horario de arrendamiento.

&) Correo electrénico

f) Namero telefonico

Y revisa en el calendario de actividades la
disponibilidad de acuerdo con la solicitud recibida.

¢Existe disponibilidad?
No:

Informa mediante oficio 4 la persona solicitante los

motivos de la improcedencia de su solicitud para
el uso, goce o aprovechamiento del espacio, firma
y envia. recabando acuse.- Archiva solicitud vy
acuse.

Fin del procedimiento.

Si;
Informa mediante oficio a la persona solicitante Ia
siguiente informacion:
a) Disponibilidad de |a fecha y hora.
a) Tarifa para pagar por el uso del espacio.
b) Aforo para el uso del espacio.
¢) Condiciones para el uso del espacio. |
Firma y entrega, anexando . formato de
reguerimientos y recaba acuse. Archiva acuse,

Natée BEformato.décrequerimientos congentrara la
infbrmanitn . dee loss ckermentos adicionales que
amptéara: [ pereana soligiante: (equipo técnico o
modiiigre) quesingresaraiallisspacisolicitado. -

Renithe informaciom v fonmety: di reguenimientos,

ll‘bnzmndmfmnuadlmm

Ll GUOLTHICHEN 2 Habarandm SRR Aisgdieacian

~ Acuse

- Solicitud

~ Respuesta
~ Solicitud
- Acuse

- Formato
- Respuesta

- FFormato

Haapling Fagyma:

15 min

15 min

15 min

10 min

G




SABADO 27 DE AGOSTO DEL ANO 2022 SEXTA SECCION 21

Casa dela Cultus
Ooxaquens

| L o
PROCEDIMIENTOS .Oa&@ata C B

§ CREAR « CONSTRUIR « CRECER
e e R T e et v

| requerir factura) al Departamento de Promocion y
[ Difusién confirmando mediante llamada telefonica
i

el uso, goce o aprovechamiento del espacio.

| Departamento de 8. Recibe formato de requerimientos debidamente | .. Memorandum 16 min

Promocién y requisitado y solicita mediante memorandum al ~ Formato

Difusion: Departamento Administrativo la linea de captura | . Aguse
i correspondiente . para el uso, goce o U

aprovechamiento del espacio con los siguientes

datos: ; -

a) Nombre de la persona o institucion solicitante.

b) Espacio solicitado.

©) Duracion del arrendamiento.

d) RFC (en caso de requerir factura).

Firma, envia y recaba acuse. Archiva acuse y

temporalmente el formato de requerimientos.

Departamento 6. Recibe solicitud, genera la linea de captura parael | - Linea 15 min
Administrativo uso, goce o aprovechamiento del espacio en la | - Envio
plataforma de la Secretaria de Finanzas, imprime | . Memorandum
y envia mediante memorandum al Departamento | _ Acuse
de Promocién y Difusién para su seguimiento,
Archiva memorandum y acuse. .

Departamento de 7. Recibe memorandum y linea de captura, remite de | - Linea - 15 min
Promocion y manera fisica o por correo electrénico a la| Envio
Difusién persona solicitante para que realice el pago de
derechos correspondiente al uso, . goce . @
aprovechamiento del espacio. Archiva
memaorandum.

Persona solicitante  {8. Recibe - linea de captura, realiza el pago de’| - Comprobante N/A
' derechos para el uso, goce o aprovechamiento del | .. Linea
aspacio ante . la institucion bancaria
correspondiente, obtiene comprobante de pago y
entrega de manera fisica o por correo electrénico,
al Departamento de Promocién y Difusion para su
seguimiento. Archiva linea de captura.

Departamento de 8. Recibe comprobante de pago y remite mediante | — Memorandum 10O min |
Promaocién y memorandum al Departamente Administrativo ~ Comprobante
Difusidn para comprobar el pago realizado por la persona | _ acuse

! ' solicitante, firma, envia y recaba acuse. Archiva
acuse.

Persona salicitante | 10. Asiste a la Casa de la Culiura Qaxaquedia el dia | ~ Formato N/A
de la actividad para revisar con la persona titular
del Departamento de Promocién y Difusién, en
qué condiciones se le entrega el espacio para el
Uso, goce o aprovechamiento ¢ ingresar fos

SR ke 4 ; s _ pbntgoidalpmcodlmlentp T _ Sy :
i Clt'we’ ' CCO-DB-PS1.2 Elzhoracian Junio 2022 Aclualizacion No aplica, Pégina . 9/9
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RS Lot R TR D R R R Ca e s

MANUAL DE @
PROCEDIMI ENTOS a aca Lasy de 13 Cultuia

o AR s GG et
B R S RSO TS U RRR T, : CHEAR '0’” WU‘ CRECER " c Daxaguena

elementos  establecidos en el formato de
requerimientos. ‘
Departamento de 11. Verifica que los elementos que ingresé la persona | - Formato 15 min.
Promocion y solicitante para el desarrollo de su actividad:|
Difusion ' coincidan con el formato de requetimientos, firma
y supervisa. Archiva formato.

Persona solicitante |12, Notifica de forma verbal la conclusion de la N/A
actividad al Departamento de Promocién vy
Difusion, :

Departamento de 13. Verifica las condiciones en que la persona 30 min
Promogién y solicitante entrega el espacio y que todos los
Difusion elementos gque ingreso la persona solicitante para
el desarrollo de la actividad sean retirados del
_ inmueble, realizando las siguientes actividades;
a) Recaba las siguientes f:rmas en el formato de
requerimientos:
a. Titular del Departamento de Promocion y
Difusion '
, . b. Persona solicitante.
'+ b) Entrega copia del formate de requerimientos a
t la persona solicitante, Archiva formato de |
requerimientos.

Fin del procedimiento.

Cantrol dal procedlmlemo ¢

Tlan CXOHDGAPEH, 2 Elafcragid i 2022 Actuahzacion Ne aphca Paging. . 9/9
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SEXTA SECCION 23

05l

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Oaitaca

CREAE « CONSTRUIR v CRECER

9. Diagrama de ﬂuj.o'.‘

i

CCo

Casa de fo Cuttura
Oaxaquena

Direccion General

Departamento de Promocion y
Difusion

1. Recibe mediante oficio
solicitud para el use, goce o
aprovechamiento ¢ revisa en
el calendario s

disponibifidad. _

dExiste
isponibitidad?

1

No

2, lnforma mediante oficio
los motivos de laj:
improcedencis de su
solicitud para ol vso, poce o
apiovechamiento del
espacio #

Respuesta

Persona

citante

requerimientos concentra

ingresars al
solicitadg.

e5pac

Et formato de

ré

la irformacién  de  Ios
elementos adlclonales que

io

3. Informa madiante oficio,
i s fima y entrega, anexando

formato de requerimientos ¥y
recaba acuse.

Formato

Clave - CCO-DG-PB1.2

Elsboracion

Contral dpl procedimiento
Junig 2022

Actuatizacion

No aplica

. Pagina 619
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Gawaﬁa

U » URECER s i

DLREAR «LONST

9. Diagrama de flujo.

- CCO

or

Casa de g Cuttus
Daxaquena

Persona solicitante

‘Direccion General

Departamento de Promocion y

Departamento Admmlstratlvo

formato de requerimientos,

-

- |requisita v envia anexanclo
RFC.

Formato I
‘ /‘/".-‘

8. Recibe linea de captura,
realiza el pago, obtiene

Difusion
! 5, Recihe formato  de 16, Recibe solicitud, genera la
4. Reche Informacion y requenmientos  y  solicita linea de captura, imprime y

mediante. memorandum |a
linea de captura firma, envia
yrecaba scuse.

I Memordndum

7. Recibe memordndum yf
Iinea de captura, remite de]

A

comprobante de pago y
entrega de manera fisica
para su seguimiento.

Comprobante
-’

mediante
para  su

envia
memorandum
seguimiento,

¥

Linea

ol 7
Envio

para

manera  fisica que|

realice elpago.

Linea

9. Recibe comprobante de
page vy remite  mediante

memorandum, para
comgrobar el paga realizade
fumia, envia y recaba acuse.

hd

 Memorandum

; omprobante

(ks SR8 2

Control dol procadimiento

Elatoracion luitio 2022

Actualizacion

No aphica Pagina 9r9

d
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e ‘ e
PRgggg’lﬁmLEDN?as L | an‘gafﬁa cco

UREAR » COMSTRUIN » ERECER  rooger E“};;gaf; El

9. Diagrama de flujo.
i Direccion General

Departamento de Promocion y
Difusion

Persona solicitante

J ; i ' 11, Verifica que  los
10. Asiste el dia de la i

4 e ! clementos que ingresd para
actiidad para revisar con la el desarrollo de su actividad

persona titular en qué P '
coincidan con el fonmato de
rega el A i
:gg;iz%mes 39 lo ety requerimientos,  finma v

; supervisa. |
w_\‘] Formato i

13, Verifica las condiciones
en que se entrega &l espacio
y que todos tos elementos
que ingresd sean retirados

del inmuebde.
'—®

fin

12, Notifica de forma verbal
la conclusion de fa actividad.

b 4

Aprobé.-v

“{
C. Marfa de IbiAngé?cgs Pereda C. Marfa de l@skﬁgéles Pereda -t= M{Téiaé‘aaf

Ortiz - Ortiz Director ée\ eral de lafCasa de |
Jefa de Departamento de Jefa de Departamento de Cullune Oaxagiieda
Promocion y Difusion Promocion y Difusion

("Dntrol del procedlmlema %

4 VeI i 4 ) Lt v

! Glave cbo DG PS1.2 Efaboracion Junio 2022 Ar:maUmuén No aplica Pagina o9
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By

— L AEIREEES

iy T e ?V’ *\w‘ ,.
MANUBIL DE a N aca L ’5
PROCEDINIENTOS bty N P et s
R A S S CREAR + CONSTRUIR WTRECER iR Om aguana
Anexo 1.
Formato de requenmxento (consta de una fo;a tamanio carta)
Oagaca ] CCO
ataca - U
LT H(“ P .“.'- o eyl 5V ol e S
FORMATO DE REQUERIMIENTOS
W i 1
Espacio solicitade: B
Nombre dr la actividad: ‘ 12}
Fecha de ingreso; 13}
Feche de salida: i VL
! Entrada Safida
Cantidad -+ Descripeion , b cFirmade i L " Firmade
1 Y H ;
s} e ! canfarmidad 3 e conformidad
T Y
?
{
i
i fc: ; bl 17 18 is4 e
(11} el {12
Batsta Caikivaihn Titwlar del Departamanio d,e Prornocién y Difusion |
Casa de Is Cultura Oaxsquens
!
i

s . Gontrol del procedimignte : : :
Cllave CXOCHIESE 2 ~ Elabaracian Junio 2022 Actualizacion No aplica fagina 9/9
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2 A A A A AR 0 A q b g \
MANUAL DE i Oa .°aca '?ﬂs‘a CCO
PROCEDIMIENTOS ~ CREAR « CUN‘STR:JIR CRECER ‘-"‘F-.\',‘n_:f_‘":.f.""“ (:diggzygisél\;um
_INSTRUCTIVO DELLENADO
SE ANOTARA

Espamo solicitado (Enhstér los espacios).

- |Titulo de la actividad que se realizara en el espacio,

- |La fecha en que ingresan los elementos adicionales para la actividad a
__|desarrollar. :
~|La fecha en que se retiran los elementos adicionales para la act:vndad ajl .
' ldesarrollar,
' |Cantidad de elementos a ingresar
. |Descripcion del elemento a ingresar
~|Marcar con una X si el elemento i ingresa o no al mmueble
_{Firma de conformidad de quien recibe el elemento
__[Marcar con una X si el elemento se retira o no del inmueble
Firma de conformidad de quien retira el elemento
~ |El nombre y firma de la persona solicitante
-|Nombre y firma de la persona titular del Departamento de Promocién y
Difusion para autorizar salida de requerimientos adicionales

e TR A o _Control del pracodimiento - ; MR . : AL T
- Clave CCO-DG-PSE.2 Elaboracién Junio 2022 ) Aclualizacion No aplca Pagina LM
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VAL Directorio

Mitra Keani Verdnioa llimaia Quevedo

Titukar deelSearetariadé las Culturas yAles:de Qaxaca

Presidente de la Junla:Directiva de la Casa de la Cultura Oazacuena
Tercera:PrivadaPinos:No. 105, Oaxasa de Judrez, Oaxaca, C. P. 68050
951511.98.38

secultacaxaca@gmail.com

Mtro. José Angel Diaz Navarro

Titular de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental

Comisario de [a Junta Direciive de 12 Casa de la Cultura Oaxaquefia

Carretera Internacionsl Oaxaca - Istmo, Km 11.5, Tlalixtac de Cabrara, Oaxaca. C. P. 68270
951501.50.00 ext. 10181

secretario contrajoria@oaxaca.gob.mx

Mtro. Jesds Emilio de Leo Blauco

Directar General de la Casa de (a Cullura Oaxaquefia

Secratario Técnico de la Junta Directiva de s Casa de la Cultura Qaxaquenia
Gonzalez Ortaga Nu, 403, Oaxaca de Juarez, Qaxaca. . P 88000
961516.11.54 exl. 102

amiliodeleo@oaxaca.gob.mx

Lic. Mariana Erandi Nassar Pifieyro

Titular de la Secretaria de Administcacion

Vocal de la Junta Directiva de la Casa de la Cultura Oaxaqueia

Garretera Internacional Qaxaca - Istmo, Km 11.5, Tialixtac de Cabrera, OQaxaca. C. P. 88270
951501.50.00 ext. 10881 -

secretaria.adiministracion@oaxaca.gob.mx

Mtro. Juan Carlos Rivera Castellanos

Titular de la Secretaria de Turismo

Vocal de la Junta Directiva de Ia Casa de la Cullura Oaxagueria
Avenida Judrez No. 703, Oaxaca de Judrez, Oaxaca. C P 68000
951502.12.00 ext. 1+1550

juan.rivara@oaxaca.gob.mx

Mtro. Jorge Antonio Hidalgo Tirado

Titular de la Secretaria de Finanzas

Vocal de la Junla Directiva de fa Casa de la Cuitura Oaxaguefia

Avenida Gerardo Pandal Graff No, 1, Reyes Manlecon, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257
951501.68.00 ext. 233490

jorge.! hldaiga@hnanza‘ oaxaca gob.mx

Lic. José Lula Rangel Bretdn

Encargadn de Despacho del Instituto Estatal de Educacion Publm de Oaxaca
Voeal de la Junta Directiva de la Casa de la Cultura Ouxaqueiia

Calle Pino Sudrez No. 717, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C. P. 68000
951516,80.10 y 951613.44.32 A
direcciongral@icepo. edu.mx

fng. Amando Bohérquez Rodriguez

Director General del Instifuto del Patrirmonio Culiural del Estado de Oaxaca

Vocal de fa Junta Directiva de la Casa de (a Cultura Oaxaquena

Carretera Internacional Qaxaca - letmo, Km 11.8, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. C. P. 88270
951501.50.00 ext. 11751

amando.bohorquaez@oaxaca.gob.nx

Alherto Salvador Montes Quiroz

Jefz del Departamento Administrativo

Gonzalez Oriega No. 403, Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C. P, 68000,
951518.11,54 ext. 105

albefto.montes@oaxaca gob.mx

Cuicani David Hernandez José

Jefe del Departamento de Fomento Artistico

Gonzalez Ortega No 403, Oaxaca de Judrez, Qaxaca, C. P, 68000,
951516.11.54 ext. 102

cuicani.hernandez@oeaxaca gob.mx

Maria de los Angeles Pereda Ortiz

Jefa del Departamento de Promocion y Difusion
Gonzatez Ortega No. 403, Daxaca de Judrex, Oaxaca. C
951516.11.54 exl. 104

angeles.persda@oaxaca.gob.mx

P. 68000

IX. Foja de firmas,

Emitio

Vo. Bo,

.oy (’ ! /i

t o 1

! MRBS!)’O‘JQ"EUS r—rminmﬁ’" Wlananeo
b Dires um\‘?unuml'\la A Clasdndnca

H Chlfira@hxaguen

riana Erandi Nassar
Pifeyro
Sacrataria do Administracion

Valido

///;,,//’,’, !

Licenciada Ivfarlana Erandl Nassaere) o
Secrctarla de Admmlstmcidn

[ Area administrativa responsable de elaboracién: Direccion Administrativa,

l Junio J 2022 |

X, _Control de cambios.

Numero de revlslén agﬁ;::agzn : N°§?§$§;ﬁi "'_:Bw F Jusuﬁcucmn cle! cambio
No aplm'«: | Noapiica | No aplica T Noaplica %
l
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO =
INDICADOR

UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

OFICINA Y TALLERES k
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

[MPRESOEN LA UNIDAD DE TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXAC



