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I.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién tiene com

ordenada y sistematica la informacion objetiva, vi
marco juridico, estructura organica y descripcidn
Casa de la Cultura Oaxaquefia, con &l objeti
mismas, cuya integracion v disefio se
apego & la normatividad vigente.

como pro

empeno y eficaz de las

idos y con

De igual forma, esta herrami
jerarquicos, identifica responsa
al pablico en general, fa
para conocer &l ambit

nadas. niveles
idores publices y
técnicos indispensables

La Casa de la Cult
este Manual de Organi
revisiones de su contenido,

ner permanentermente actualizado
3, disefiando y calendarizando las

Il.  OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este manual tiene por objeto presentar una vision integral de la Casa de la Cultura Oaxaguena,
precisar las funciones encomendadas a cada puesto, evitar duplicidades y detectar amisiones, asi
como servir de medio de integracién y orientacion a la ciudadania en general y en particular al
personal de nuevo ingreso.

Ill. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Casa de la Cultura Craxaquefia, se crea con el propdsito de fortalecer, promaver y difundic las
diversas manifestaciones culturales otorgande servicios artisticos y educativos no formales que se
brindan de forma paralela a los centros escolares con intencion formativa sistematica, sin contar
con caracter oficial

La fundacitn de esta instiucion nos remonta a 1954, ano en el que, se inicia el proyecto nacional
para las Casas de la Cultura, entonces a cargo del Licenciado Miguel Alvarez Acosta, en el
Instituto Nacienal de Bellas Artes.

La historia del edificio que alberga a la Casa de la Cultura, &5 aln mas antigua, pues esta hermosa
edificacion del siglo XVIII, anginalmente fue construida come el Convento de Santa Maria de los
Angeles, para dar albergue a las monjas Capuchinas Descalzas, también llamadas Cacicas.
quienes a partir de 1732, recibieron en su claustre a las monjas hijas de caciques paxaguenos,
quedando establecidas junto al Templo de Santa Marla de los Siete Principes, de donde toma
también su nombre el popular barrio que le da cobijo vy que se caracteriza por su tranguilidad, la
alegria de su gente y el entusiasmo con el que viven sus tradiciones.

En 1867, después de la promulgacion de las Leyes de Reforma, al decretarse la expropiacion de
los bienes de la iglesia, este convente fue desalcjado, las religiosas se refugiaron en casas de
particulares y |a orden de las capuchinas de los Siete Principes sobrevivio hasta el fallecimiento de
la Gltima superiora de |a orden en 1908, quedando con ello el convento vacio.

El inmueble fue adquiride por particulares y luego fue recuperade bajo la orden del Arzobigpo
Gillow, mismo que intertd crear un instituto de artes y oficios para personas humildes; sin
embarge, la Revolucidn en 1910 lo impidic y afios después, temiendo que el inmueble fuera
expropiado de nuevo, el ex convento fue vendido nuevamente a particulares,

En 1563 el gobierno adquiere el edificio y el terreno col reapondleme a la huerta y se emprende su
restauracidn, pues estaba sumamente dafiado smos que afectaron nuestra region,
quedande estos trabajos bajo |a responsabilida cto Armando Nicolau. Pasaron dos
afios hasta que este espacio queda listo para & ente en funciones, encontrando otra
VEZ SU VOcAcion de servicio a la comunidad, af scuela de Trabajadoras Rurales" y
i ecibian alojamiento jovenes esfudiantes de
der diversos oficios, como la fabricacion de

comunidades lejanas que venian a la
ceramica, textiles y orfebreria, &

cio y pronio se arraiga en el
mpo que se privilegia la
sde su onigen dio albergue al
cer la condicién humana, seria

el Decreto 236 del Poder Legislativo.
el Gobierno del Estado, como un Grganismo

43 del Poder Legislativo, publicado en el Peribdico Oficial del
12 de enerc del afo 2005, se otorga a la Casa de la Cultura
rganismo Plblico Descentralizado con personalidad juridica y
o a la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca, con el objeto de
das sus manifestaciones en la ciudad de Qaxaca y sus municipios
acuerdo con las necesidades y las politicas que establezca el Poder Ejecutivo.

ARCO JURIDICO

tal establecar (de form,
re los antecedentes Q‘WEL FEDERAL
las areas administrativa

Constitucion Pelitica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el D.O.F. el 5 de febrero de 1917
Ultima reforma el 27 de mayo da 2015,

Ley General de Bibliotecas
Publicada en el D.OF el 21 de enero de 1988

Ultima reforma el 23 de junio da 2008,

Ley de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas
Publicada en el D.OF. el 21 de mayo de 2003
Uttima reforma el 09 de abril de 2012

Ley Federal del Derecho de Autor
Publicada en el D.O.F. el 24 de diciembre de 1586
Ultima reforma el 17 de marzo de 2015,

Ley Federal Sobre Menumentos y Zonas Arqueoldgicos, Aristicos e Historicos
Publicada en el D.O.F. el 06 de mayo de 1872
Uitima reforma el 28 de enero 2015

Ley Federal de Cinematagrafia
Publicada en el D.O.F. el 29 de diciembre de 1992
Ultima reforma el 28 de abril de 2010

Ley de la Propiedad Indusirial
Publicada en el D.O.F. el 27 de junio de 1591
Ultima reforma el 09 de abril de 2012.
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Ley General de Desarrolle Social
Publicada en &l D.OF. g! 20 de enero de 2004
Ultima refarma &l 07 de noviembre de 2013,

Ley de Fomento para la Lectura v el Libro
Publicada en el D.O.F, el 23 de julio de 2008
Uitima reforma &l 02 de abril de 2015.

Ley General de Educacidn
Publicaca en &l D.OF. el 13 de julic de 1883
Ultima reforma el 20 de abril de 2015.

Ley Federal del Trabajo
Publicada en el D.O.F, el 01 de abril 1870
Ultima reforma el 12 de junio de 2015.

Ley Organica del Seminario de Cultura Mexicana
Publicada en el D.OF. &l 31 de diclembre de 1843

Ley Federal para Prevenir y Eiminar la Discriminacion
Publicada en ¢l D.OF. & 11 de junio de 2003
Ultima reforma el 20 de marzo de 2014.

Ley que crea l Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura
Publicada en el D.OF. &l 31 de diciembre de 1046
Ultima reforma el 11 de diciembre de 1950,

Ley General para la igualdad entre mujeres y hombres
Publicada en el D.OF. el 02 de agesto de 2008
Ultima reforma el 04 de junio de 2015,

Ley para fa Proteccién de los Derechos de las Niftas, Nifios y Adolescentes
Fublicada en &l D.O.F. &l 29 de mayo de 2000
Ultima refarma el 19 de agosto de 2010.

Ley de Planeacion
Publicada en el D.O F. el 05 de enero de 1983
Ultima reforma el 06 de mayo de 2015.

NIVEL ESTATAL

Caonstitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oax
Publicada en bando solemne el 4 de abril de 1922
Ultima reforma el 30 de junio de 2015,

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de
Publicada en el P O.GE.Q el 1 de diciembrende 2
Ultima reforma el 22 de abril de 2015.

Cédigo Civil para el Estado de Oax
Publicado en el P.O.G.EQ. el 25
Ultima reforma &l 09 de mayo.des2

Cédigo de Procedimientos
Publicado en &l P.O. :
Ultima referma el

Cadigo Fiscal para el
Publicado en el PO.GE.O:
Ultima reforma el 27 de diciembre de 2014,

Ley de Turismo del Estado de Oaxaca
Publicada en el PO.GE O, el 09 de julio de 2005
Ultima reforma el 20 de julio de 2011,

Ley da Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicada en el P O.GE.O. el 28 de febrero de 1998
Ultima reforma el 22 de abril de 2015,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicada en &l P.O.GE.O. el 27 de diciembre de 2014,

Lay de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca
Publicada en &l P.O.GE.O. &l 15 de diciembre da 1951
Ultima reforma el 07 de abril de 2011,

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca
Publicada en &l P0G E 0. el 19 de julio de 2008
Ultima reforma el 07 de marzo de 2012,

Ley de la Casa de la Cuttura Oaxaguefia
Publicada an el P.Q.GE.O. el 08 de junio de 1871
Ultima reforma el 12 de enero de 2005

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Qaxaca
Publicada en &l P.0.G.E.O. el 23 de agosto de 2008

Ley de Proteccién de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes para el Estado de Oaxaca
Publicada en &l P.0.GE.O el 23 de septiembre de 2006

ley Estatal de Derechos

Publicada en &l P.0.G.E.O. el 24 de diciembre de 2011
Ultima reforma el 27 de diciembre de 2014,

Ley Estatal e Educacion

Publicada en el P.0.G.E.Q. el 09 de noviembre de 1935
Ultima reforma &l 07 de noviembre de 2008,

Ley de Planeacidn del Estado de Oaxaca
Publicada en el P.O.G.E.O, el 17 de agosto de
Uitima reforma el 25 de septiembre de 2004

Ley Estatal de Hacienda
Publicada enel P.O.GEO. &
Ultima reforma el 27 de dici

Ley de Hacienda M |
Publicada &n el B !
Ultima reforma el .
Ley para Adguisicion ndamientos y Servicio: stado de Oaxaca
Publi P.O.GED el 194 il de 20
Uit d
bl Hacendaria

los Servidores Piblicos del Estado de Oaxaca y Municipios de

| 01 de junio de 1996
septiembre de 2012,

Civil para los Empleados del Gobierno del Estado
/0.G.E O el 28 de diciembre de1383
rma el 07 de abril de 2011

. ransparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca
ublicada en el P.O.GE O el 15 de marzo de 2008
itima reforma el 06 de septiembre de 2013,

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca
Publicada en el P.O.GE.O el 31 de diciembre de 2005
Uttima reforma el 02 de enero de 2015,

V. MISION Y VISION
MISION

Promover las manifestaciones aristicas y culturales a través de la difusién y fomento de |a
ensefianza y aclividades que impulsen la libre expresién cultural, estimulando los trabajos de
creacion, investigacion, cientificos, literarios y atisticos, Contribuyendo asi a la formacion intagral
de individuos con capacidad critica y sengible ante Ia diversidad de su entorna cultural,

VISION

Ser €l espacio mds importante de referencia en el dmbilo cultural del Estado de Oaxaca para
proyectar a nivel Nacional e Internacional, una perspectiva intercuttural de las manifestaciones
populares y artisticas de Oaxaca,

Vl. ESTRUCTURA ORGAMICA

1. Direccion Genaral,
1.1 Departamento da Fomento Aristico.
1.2 Departamanto de Promaocian y Difusidn,

1.3 Departamentio Administrativa
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viil,

Identificacién: Casa de la Cultura Daxaquefia

2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

Diraccién General
JUNTA DIRECTIVA
N |
DIRECCION ]
224 GENERAL l

| |

N | peparraventone | | M

N
‘ DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO

LT TA

FOMENTO

PROMOCION Y A
ARTISTICO |

17A
DIFUSION

ADMINISTRATIVO

+ Establecer vinculos de participacion en los programas relacionados con los servicios

que estos sean suministrados oportunamente a las Areas Administrativas para el desarrollo |
de sus funciones; |
culturales y artisticos de las instancias Federales, Estatales y Municipales, asi cumal
organismos del sector privado;

+ Establecer estrateglas gue fomenten en el sector privada la promocion para el desarrollo ¥

la educacian en el ambito cultural y artistico;

+ Celebrar convenios con las Dependencias y Entidades de la Administracion Piblica |

+ Instrumentar en coordinacion con la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca y las

Municipal, Estatal y Federal, asi como con instituciones plblicas y privadas de mractsq
cultural y artistico para el desarrolle y financiamiento de prayectos en la materia; I

instancias educativas correspondientes, las estralegias y acciones necesarias para B||
fomento y premocidn de la ensefianza artistica,

+ Coadyuvar en la formulacién de los convenios que en matenia cultural, artistica y educativa |

celebre el Gobiemo del Estado a través de las Dependencias o Entidades de la|
Adrninistracién Publica Federal, Estatal o Municipal o en su caso, con Organismes o
Gobiernos interacionales;

* Acordar con el titular del Ejecutivo, el despache de los asuntos bajo su responsabilidad 8l

+  Presentar y rafficar deniro.de

informarle sobre el logro de los objetives y mnto de metas de la Casa de la Cultura |

Qaxaquera e informarie sobre el avance d

ganizacion y el funcionamiento de Ia|
dos por &l Organo de Gablerns, vigilar la

aplicacién de los mismos,

CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fecha de elaboracion __ |Juniode2015 il
| Fecha de actualizacién | No aplica Ry
Puesto Director General

Superior inmediato: Junta Directiva

Area do adscripeion: Direccién General =i

Tipo de plaza - relacion laboral Iando Superior Confianza

1. Objetivo General;

nuevas propuestas culturales.

Generar propuesias de trabajo encaminadas &l rescate, desarrologinterca

2. Funciones especificas:

* Representar legal y administrati

autoridades Federales, Estatales,
+ Dingir y sistematizar de manerag
consecucion de los ob
paliticas, Ilneammntus

Ejecutivo dal ES

correspondientes,

 Supervisar que los servicios que
realicen con eficiencia y eficacia,

« Aprobar programas y acciones de fomento y desarrollo de la actividad cultural y ensefanza I
artistica de la Casa de la Cultura Qaxaquena; |

« Presentar el informe anual de actividades de la Casa de la Cultura Oaxaguefia sobre gl
logro de sus objetivos y cumplimento de metas;

+ Prasentar a la Junta Directiva el anteproyecla del Programa (}peratlvo Anual

+ Evaluar y determinar Ia eficiencia y eficacia de |a organizacion interna de la Casa de la|
Cultura Oaxaquena, proponiendo a la Junta Directiva las variantes necesarias, para que
aprobadas se gestionen y tramiten ante Ias instancias normativas que correspondan;

n en la Casa de la Cultura Oaaguefia, st |

v Acordar con los mandos medios los asuntos de su competencia, para la aplicacion de las | | m Gobierno federal,

disposiciones lagales vigentes,

+  Supervisar la correcta operacion de sus Areas Administrativas;

« Supervisar que las partidas autorizadas en su Presupuesto Anual en materia de recursos |
humanos, materiales y financieros, se ejerzan comectaments;

« Coordinar la administracion de las adguisicianes, conservacion y mantenimiento de los
equipos de trabajo, bienes muebles e inmuebles de la Casa de la Cultura Oaxaquenia, para |

T
| Total
1
4 187
Frecuencia |
o Eveniual Periodica |' Permanente
|
Determinar Iasi |
actividades ‘ X
culturales,  apoyos
lagisticos, recursos |
humanos ¥
financieras. !
!Depanamanto de Instrumentar  las |
| Promogian directrices que
g | permitan disefiar |
g estratagias de | X |
@ | promacion y difusén|
cultural, | | | |
1
| '|
Implementar los | [
de
Departamento b
PRl mademizacion |
Administreiivo administrativa  en % |
las operaciones que |
se deriven  del
gjercicio  de  los |
recursos autonzados
y de los ingresos |
propios, (9 ]
| Eventual | Peridédica | Permanente |
| .' | ) |
Obtener  permisos, | ] | [
'm’ estatal y municipal, condonaciones, | |
| |3 |grupos de danza y patrocinios, | X
|3 empresas, convenios, etc. | ;
i I |
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6. Perfil deseado del puesto N _:i "+ Elaborar fas estadisticas de los servicios biblotecarios mensuales de lodas las Bibliotecas |
Proparacion académica T | ! para su evaluacién e informacion a la Direccidn General de Bibliotecas y la Secretarfa de |
Licendatura en Derecho, Economia, Administracion, Administracion Publica, Contaduria, Poiticas| las Culturas y Artes de Oaxaca;

Pdblicas y Gestion Publica. ). __| » Gestionar la adquisicion de acervo bibliografico, fonografico y didactico con el objete de |
Conocimientos genetales - - ' fortalecer las bibliotecas, fonoteca y ludateca, |
Administracion pdblica. | = Elaborar proyectos e instrumentar programas de conservacion, catalogacion y digitalizacion |

Téenicas de planeacion, programacian y prasupuesto de las colecciones bibliograficas y documentales, audiovisuales y dligitales, con que

|
Conacimiente basico de paquetes computacionales. i cuentan las bibliotecas, fonateca y ludoteca; i

g*’"wf“'f:m W"”’at?:i- e ' | «  Supervisar las actividades que realizan las bibliotecas, la ludoteca y fonoteca,
l:lﬂuqm ntos especificos —— ! « Promaver y difundir las visitas guiadas de escuelas del nivel formal, a las bibliotecas, ‘
Maniyo %6 permaria. fonoteca, ludoteca y galeras de la Casa de la Culura Oaxaquefia
Control de inventarios, ||+ Establecervinculos con el sector educativo  efecto de programar las visitas guiadas, |
Admiristracion basica, 9 g
| Contratos, | « |nstrumentar el programa da préstama a domicilic del acervo bibliogréfico; |
| Cultura General del Estado de Oaxaca, + Implementar mecanismos para brindar el servicio de intemet, multimedia a usuarios de las |
| Bellas Artes. - . _| bibliotecas; |
" + QOrmganizar presentacionas de libros, co rsos, falleras, exhibicion de videos,
: 7. Experiencla laboral - | mesas redondas y exposicicnas; |
Puesto o drea | Tiempo minimo de experfencia | = |ntegrar y remitir |a informacion que le sea or la Unidad de Enlace, y ‘
'Mandu Medio o Superior en la Administracion [ 3 3fos Las que le sefalen las demé iciongs, normativas aplicables y ias que le confiera ef
Publica Federal, Estatal o Municipal | SRR Director General, en el mbi
Areas en materia de cultura, turismo, |
desarrolio  econdmico o poliico  (sector 3 afios e —
plcoopbate oo ———— ar, asi como Ios perfies de la |
Identificacién: Casa de la Cullura Oaxagueia = | prendizaje-ensefianza de las artes que |
| Fecha de elaboracién: | Junio de 2015 | =)
| Fecha de actualizacion: | No aplica | =
Puesto: | Jefe del Departamento de Fomento Artistico | .
Superior inmediato: ] Darecluf General . | Total =
| Area de adscripcion: | Direccion General 8 ! 92 _I
| Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio Conflanza I
1. Objetivo General: = T
Fomentar a cultura y &l arte &n Ios habitantes del Municipio de Oaxaca d Con el objetode: | Frecuencia |
wnurbadols._ atendiendo io? f;ctores de divetsigi:ad g identidag cultural, i Everiual | Peribdica | Earmanents |
para propiciar @l descubrimients de las habilidacdes antisticas, r —
desarrollo de las capacidades a fravés de la realizacién de tal | '

cursos, conferencias, diplomados y servicios bibliagraficos, f ; .
difundienda la cultura regional, nacional y universal, i6 f f ireccion General | Informar m’? los X
| conocimiento critco del arte. | asuntos que le son |
— | turnados. !
@ |
2. Funcio ifi E l' |
. Fune ! v o
D § |Depsrameniode | Difundir las actvidades |y |
s Elaborar los programas de los tal E | Promocion. programaras. |
| sus diversas modalidades; | ,' | | |
s Estructurar planes de [l | | |
| Pfopone{ prograry g : De;:artamsnm | Programar ¥ : X |
&n materia dainga g bibl atencian a Lsuarios, | Adtrinistialive. peaporcionat it .l
+ Promover y 8 incrementando el nimero de | | s SR i | | |
lectores, media i | como audiciones y proyecciones [ matarialan. | |
de cuentes y la pra i a a la Creacion iteraria, i Eventual | Periddica | Permanente |
« Ejecutar los programas, proyectos, pl acciones implementadas por Ia Casa de la |
Cultura Oaxaquefia en beneficio de las agericias, barmos y colonias de la cludad de Oaxaca ] l I '

de Judrez y de los municipios conurbados, asi como proponer nuevos provecios de | | ! ;
desarrilio aletico: | Agencias, barrios y Programar y operar rasl
; o | i colonias del Municipio de | actividadas | X |
+ Elaborar proyectos de frabajo que fomenten la formacién artistica y su difusion, financiades Oaxaca de Judrez y concertadas. |
por fandos federales a través del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes y el Insfitule | municipios conurbados. |
Nacional de Bellas Artes y Literatura,

» Participar con el sector educativo en |a elaboracion de planes y programas de educacian !

| i ersidad |

| que fomenien y fortalezean el conocimiento de la cullura oaxaqueda y la diversidad | | Pibico en general, | Atender las solcitudes X

. cultural; | de inscripcion, |
|

|

Externas

¢+ Colaborar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Casa de la Cultura [ |
Oaxaquefia para su presentacion ante la instancia correspondients; | -| i | |

s Elaborar mensualmente la programacién de actividades de la Casa de la Cu!tura|
Oaxagquefa y sus extensiones,

| | L
I R
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._Perfil deseado del puesto

Praparaclﬂn al:adémica

| Humanidades, Contabilidad o Artes

| Conocimientos generales

Ciencias de la educacién,

Didactica.
Pedagagia,
Psicologia,

Artes plasticas, visuales, musicales y escénicas,
Promocian, difusion y gestion cultural.
Conocimientos especificos

Capacidades lécnicas,
Elaboracion y evaluacion de proyectos.
Servicios educativos.

| Capacitacian.

| Diserto de programas de estudio.
Formacién de plblicos,

| Procesos de calidad

representativos se realicen satisfactoriamente, evaluandolos mensuaimente;

+ Tramitar las solicitudes para la presentacion de los grupos representativos en los lugares y
fechas autorizadas;

+ Proponer las exposiciones que deban presentarse en las galerias, mismas que deberan sar
integradas por obras de reconacido valor artistico y estético de acuerdo a la vocacion de
las galerias;

* Programar las exposiciones temporales, permanentes e itinerantes autorizadas,

» \Vigilar el adecuado funcionamiento de los espacios escénicos y de exposicion que
administra a Casa de la Cultura Oaxaquefia;

+ Proponer la publicacién de trabajos relatives al acervo museografico y cultural de |a Casa |
de la Cultura Oaxaquenia, coeditando lo mas sobresaliente,

= Disefar y elaborar el catdlogo y directorio de los artistas plasticos locales;

= Colaborar en la elaboracion del Programa Operative Anual de la Casa de la Cultura |
Oaxaquefia para su presentacion ante la instancia cormespondients;

= Integrar y remitir la informacion que le sea solicitada por la Unidad de Enlace; y

+ Las que le sefalen las demas disposiciones nomativas aplicables y a5 que le confiera ol

Diractor General, en el dmbito de su competencia. |

Campo decisional:
+ Determinar la vocacion de los espacios es
Oaxaquena y sus extensiones.

. Puestos subordinados:

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Jefatura o coordinacion en centros 2 afios

culturales de artes y extensidn cultural

Areas  de  administracion  de

Instituciones educativas. 2 afigs

Identificacién: Casa de I Cultura Oaxaquena

Facha de elaboracion: Junio 2015

Fecha de actualizacidn: No aplica

Puesto: Jefe del Departamento de Premocion y Difusién
Superior inmediato: Director General

Area de adscripcion: Direccién General

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medic Confianza

1. Objetivo General: o= PR SRS
Pramaver [a libre manifestacion de la cultura con el fin de lograr §
cultural de los habitantes de la ciudad de Oaxaca y mummpm conu
diripidas a los habitantes de barrios, colonias y agencias muni

2. Funciones especificas:
+ Promover el estudio, la investigacion y
manifestaciones culturales de Oaxac.a
+ Mantener una vinculacion y coordin
econdmico y de [a iniciativa privada
culturales;

internacional en el Ambi
+ Ejecutar los convenios
intarcambio cultural de
COOPEracion cel
+  Establecer

. organismos descentralizados del nivel
elaboracion, colaboracion, organizacion,

juridicos celebrados” con las
municipal, estatal y federal en
gjecucion y difusion de actividades cultural

v Instrumentar estralegias para la integracion de las actividades culturales y difundiras
oporfunamente a fravés de la programacidn cultural impresa gue publica la Casa de |a
Cultura Qaxagueria;

« Difundir a través de los medios de comunicacion las actividades que realiza la Casa de la
Cultura Oaxaquefia; asf como |os programas acciones y convocatorias que promusvan |a |
cultura;

s Elaborar &l Plan de medios que permita organizar entrevistas en radio y television, asi
coma |a realizacion de rueda de prensa; |

»  Estructurar planes de capacitacion artistica enfocados a 18 promocion y fomento de fa
creatividad, |

+ Elaborar la programacion mensual de las actividades culturales que realizan los grupos |
reprasentativos en la Casa de la Cultura Oaxaquedia y sus exiensiones,

o Parficipar con los grupos representativos en ferias, festivales y actividades de cardcter
cultural que se desarrollen en el interior del Estado y en el Pais, con el objeto de preservar
las costumbres, Ias tradiciones y la cultura popular,

» Vigilar que los programas de trabajo presentados por los responsables de los grupos

Directos |

4 |

5. Relaciones intering

Puesto ylo area recuencia
ica | Permanente |
eneral. X
los
de | X
Departamento de Fo ibn  de las | |
Artistico. vidades, |
Programar ¥ | | |
proporcionar  los X |
Tecursos |
financieros. ‘
[Eventual | Perigdica | Permanenie
Coordinar los |
. i ) oyos  |ogisticos
encias, bamios y colonias ap

del Municipio de Oaxaca de conerados | & |

Judrez | ‘

s Atender las |

Pilbiico envgeneral solicitudes de |

| participacion  de | X

grupos | |
| representativos |

6. Perfil deseado del puesto

Preparacion académica

[

| Licenciatura en Administracion, Comunicacion, Disefic o afines,
Conommuntns 0s generales o
[Persona capaz de solucionar problemas.

| Medir recursos y planear su aplicacién,

Desarrollar estrategia

Efectuar diagndsticos de situaciones.

Habilidades humanas y tecnicas

Conocimientos especificos

Gestion cultural, |
Elaboracion de proyectos. |
Creacidn de planes de trabajo.

Creacidn de convenios.

Gestion con ofras empresas para generar actividades, planear y programar actividades, |

7. Experiencia laboral

Puuato o drea Tiempo minimo de experiencia

Mando medic o superior en la

Administracion Plblica Federal, Estatal 2 afos

o Municipal. . .
reas de  culura, | tunsmo |

administrativas.

‘ 2 afios
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Identificacion: Casa de la Cultura Oaxaqueia |

| Fecha de elaboracién: Juniode 2015 — e

| Fecha de actualizacién: No aplica 1

Puesto Jefe del Departamento Administrativo

Superior inmediato: Director General |
| Area de adscripcion: Direccion General |

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio Canfianza |

1.

Objetivo General:

| Administrar los recursos, humanos, materiales y financieros asignades a fa Casa de la Culiura|
Qaxaquedia, de forma eficiente y eficaz, atendiendo & los principios de austeridad y racionalizacion |
| de los mismos, asi como registrar presupuestal y contablemente las operaciones que se denver'l

de control co

del ejercicio del presupuesto autorizado, a aplicando los 15t entes. ]
2. Funciones especificas: == =

Dar cumplimiento a la normatividad que an materia de recursos humanos sea emitida por la |
Secretaria de Administracion;

Cumplir los requerimientos que haga la Secretaria de la Contraloria y Transparanc|a|
Gubemamental, |
Establecer las medidas necesarias para el control de los recursos humanos, materiales y |
financieros; |
Validar con su firma la documentacion gue suscriba en el tramite y asuntos de su
competencia; |
Resolver los recursos administrativos que conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias le correspondan;

Elaborar los Reglamentos respectivos, Manuales Administratives y cualguier otra |
disposicién de cardcter general que regule 12 organizacidn y el funcionamiento de la Casa
de la Cultura Oaxaquefia; |
Elaborar y tramitar los contratos y convenios que celebre |a Casa de la Cultura Caxaquefia
con [as diversas Instancias del sector piblico y privado, previo acuerdo con el Director
General,

Actualizar &l inventario de los bienes muebles & inmuebles de |a Casa de la Cultura
0] ia y vigilar el ad do uso de los mismas;

Elaborar los resguardos de los biznes muebles & inmuebles de |a Casa de la Cultura
Oaxaguefia en el Sistema Integral de Contral de Inventanio Patrimonial de Caxaca;
Representar & la Casa de la Cultura Oaxaquefia en los concursos de licitacidn de la
Secretaria de Administracion;

Proporcionar la infarmacion que e solicite el Director General;

Realizar los diagnosticos de operatividad, estableciendo los mecanismos necesarios para
la evaluacidn parmananta da su eficiencia;

Coordinar la elaboracion del Programa Operative Anval de |la Casa de la Cul
Oaxaquefia para su presentacian ante la instancia correspondiente;
Elaborar e integrar la informacion financiera que refleje con claridad, la aplica i
destine de los recursos presuplestales autorizados y ministrados, comprobandalos
Secretaria de Finanzas y |a Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gu
Analizar y verificar que ia documentacién y justificacién comprobatoria

que afecten al presupuests, relnan los requisitos legales vy ad
aplicacién presupuestal;

Elaborar y presentar ante la Secretaria de Finanzas, con base
los estados financieros tnmestrales de la Casa de la Cultura
validacion y autorizacion correspondiente;

Gestionar la publicacion de los estado financieros en
Qaxaca, previa autorzacion de la Junta Directiva;
Intagrar Ia Contabilidad de la Casa de la Cultura

\igilar la elaboracnﬁn y registros de las
presupuesto anual autorizade;

Aplicar, registrar y controlar las afe
vigente, respetando techos financi
Revisar el ejercicio del presupuest

ormatividad |

ramadas |
nes legales y |

administrativas,

Verificar y validar la a

que soliciten las |
Areas Administrativas

necesarios en forma |

das por las adguisicicnes y
ante Ja Secretaria de Finanzas para
el pago correspondignte;
Establecer acciones que fomenten
y servicios, asl como el uso austero, e iciente de lo§ mismos,

Vigilar la corecta aplicacion de los i ientos, politicas y procedimientos para la'
administracion de los recursos federales; |
Mantener actualizada la documentacién de la plantilla vehicular de la Casa de la Cultura
Qaxaquedia, asi come gestionar ante las instancias correspondientes el pago de tenencias,
emplacamienta, verificacion, asegurarnients, etc.

Validar en el ambita de su competencia, |as solicitudes de servicio para el mantenimiento y
reparacion de la plantila vehicular, equipo de computo y demas enseres bajo la
administracion de la Casa de la Cultura Oaxaquefia, en funcién del presupuesto autorizade; |
Proporcionar los servicios de instalacian, adaptacidn, mantenimiento, vigilancia, reparacion
y conservacion de los bienes muebles e inmuebles de la Casa de la Cultura Qaxaqueda, |
Establecer controles en coordinacion con la Direccion General, sobre las erogaciones
relativas a los servicios generales, energia eléctrica, combustible, agua, telefonia fija y |
mavil para determinar las normas de consumao,

Tramitar los programas de capacitacién para el personal de la Casa de la Cuitura |
Caxaquefia en coordinacion con la Secretaria de Administracian;

Proponer los cursos de capacitacion que se consideren necesario en materia de archivo a |
la Direccion General, |

en las adquisiciones y contratacion de bienes |

adecuadas;

sujetos a su administracion, inscripeién, cuclas de recuperacion y gastos relativos a los |

L]

cursas, talleres y presentacién de grupos representativos, recaude la Casa de la Cultura
QOaxaguefia;

Requerir & integrar |la informacién que las Areas Administrativas proparcionen para dar
cumplimiento a las solicitudes de acceso a la informacian; ;
Actualizar periddicaments la informacién contenida en el Portal Web Ventanilla Unica de
Acceso a la Informacién del Poder Ejecutive, v

Las que le sefalen las damés disposiciones nofrnativas aplicables y las que le confiera &

Ca ampo de o de
Priorizar Ia ejecucion de las actividades a 2 realizar | por el persunal del Departamento,
Adecuar las partidas asignadas que requieren de cobertura presupuestal,
Determinar la cantidad de materiales a suministrar a las diferentes Areas Admini
de |la Casa de la Cultura Qaxaguefia, de conformidad a sus solicitudes.

Determinar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y ef costo beneficio los servicios de |
mantenimiento solicitados por las diferentes Areas Administrativas de la Casa de la Cultura |
Qaxaquefia, de conformidad con la nermatividad vigente.

Determinar esquemas de trabajo en el Da_gartsmantn 8 8U cango. |

4. Puestos subordinados:
Directos Total
L 8 a4 |
5. Relaciones interinstitucionales : e

Internas

Adminisfrativos.

Director General

Puesto ylo area de
_trabajo

Frecuencia |

Eventual

Periddica | Permanente |

|
|
L x
|

m
proporcionados
Casa de
Oaxaguena
| |
istrativas y
la correcta X |
de la | |
la |
los | | |
_Eventual ,TPpnddu'.'a Perm nte |
Realizar tramites I |
| inherentes a Ia |I X |
| Administracion de los | |
| recursos respectivos, | | |
N
—

| Derecho. |
inforrnaﬂca

| Procesos de calidad,

Conc

ificos |

Planeacién estratégica. |

| Metodologla de Ia Investigacion,

Sistemas informaticos. |
Manejo de programas: Sistema Integral de Presupuesto, Mddulo para la elaboracion de nomina,
Bistp_rrg_aﬂ!n_j[al de Cﬂ?ﬂﬁg!ﬂe_fﬁﬁi Patrimonial de Caxaca.

 Puesto o area
Mando medio o

_Experiencia laboral

Tier E mimouexm riencia

superior en |a

Administracion Piblica Federal, Estatal 2 afios |
o Municipal. [
Areas Administrativas {sector publico o
Petuaria), | 2 afics
! _—
i%x. DIRECTORIO

Lie. Guillermo Gabine Garcia Manzano

Director Ganeral de ta Casa de la Cultura Oexaquefia
Gonzdlez Orlega No. 403, Centro, Daxaca

Tebéfoncs: 951 51 61154, 51 62433, 50 10357 Ext. 102

Lie. Rodrigo Bazan Acevedo

| Jufe de! Degaraments de Fomento Artistico de |a Caza de le Cukua Oaxaqueda

Gonzdlaz Ortaga Mo, 403 Centro, Daxaca
Tekfonos: B51 51 81154, 51 52483, 50 10357 Ext. 114

Liz. Maria Concapcion Yillalobes Lopez
Supervisar que las condiciones ambientales de! Archivo de Ceoncentracién, sean las | Jefa del Depadaments de Promocidn y Difusian oe fa Casa de la Cultura Caxaquena
Gonzalez Ortega Mo, 403, Centro, Oaxaca

|
» Tramitar_las contraprestaciones que por concepto de arendamiento de los espacios | 1@Hefonas: B51 51 51154, 51 82483, 50 10357 Bt 104
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Ing. Cindy Korina Arnaud Jiménez

Jefe del Depanamento Admmestratve de la Caga de la Cullura Daxequefa
Gonzilez Ortega Mo, 403, Centro, Gaxaca.

Teldonos: 951 51 81154, 51 62483, 50 10357 Ext 105

X EXHORTO

Es responsaoficad de s Sarédores Pibices da la Casa de la Cullure Davaguata, apagarss a
ko eafabiscdn an el presents Manua! de Organizacitn, lo que permird el busn dessmpers de
sus aclividades y el cumplimiento ge sus metas. cualquisr modificackin a aste dacumentic sin
autorizacion cargspeondierts consRuye respongabiigad adminsiratea en léminos de los
arliculas 3. 55 y 56 de la "Ley de Resporsabiidades de los Servidores Piblcos el Eatado y
Municipios de Oaxaca *

Kl FOula DE FIRMAS

Emitic
Walidi

-—\}\ B
4{/ 5 PERIODICO OFICIAL
> P 7P 7. - SEPUBLICA LOS DiAS.SABADO L
T e Q‘Wfﬁ%ﬁ; INDICADOR
\ JEFE DE LA'UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
CsDAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA'Y TALLERES

SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
S aurorgd la publicacion el presere Manaal e Organzacdn por el Crpano de Gobiermo oe la TELEFONO Y FAX
Casa de ta Cullura Dasaquefia, en la segunda sesién ordinaria de fecha 18 de uinio de 2015 51 6 37 26

OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

Area respansable de elaboracitn: Depariamento Adminsiratva

CONDICIONES GENERALES

T R T T ois e EC PAGO DEALAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y

SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
1 4 & AN RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DELRECIBO DE PAGO.

Hota: Las p 165 AirFMBE oo 1l anual de Orgaiiecon e 18 Gisa de 1 Culura TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN

s o 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.

PERIODICOOFICIAL 1 |
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CHCIBIERPTY (3EL ESTAIDCY
CIFE ARSI S

AVISO

POR ACUERDO DEL CIUDADANC GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO
LIBRE ¥ SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y
DEMAS CENTROS DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER
TOTALMENTE SUS ACTIVIDADES, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74
FRACCION VI, DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO: 4 FRACCIOMN VIII, 7, 8, 11y 12
DEL REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION DE ACTIVIDABES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN/ EL ESTADO DE
OAXACA, EL PROXIMO DiA VIERNES:

“VEINTICINCO DE DICIEMBRE DEL 2015~

CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN, TOMANDO ENpCUENTA
LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7 Y 8 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA, SIENDO LOSSIGUIENTES:

LAS FABRICAS Y EXPENDIOS DE HIELO; HOTELES: MOTELES{#/RESTAURANTES;
CAFES; FONDAS; LONCHERIAS; TAQUERIAS, SANATORIOS; HOSPITALES;
FARMACIAS; GASOLINERAS; ESTACIONAMIENTOS; AGENCIAS DE
INHUMACIONES; LINEAS DE TRANSPORTES; TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO; LOS CENTROS DE DIVERSIONY ESPARCIMIENTO; LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL; EXPENBIOS\DE MASA ¥ TORTILLAS; LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COGCIBOSI'O CONDIMENTADOS; LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS .Y TIENDASH DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A KAS'CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SUS SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR{SE WPLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 DE, LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE *“LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, [INDERPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSQ UN SALARIO'DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.”.

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
ACUERDS, | ESTARA oA CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA
SECRETARIA DE SEGURIBAD PUBLICA DEL ESTADO.

LOS INFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

TLALIXTAC DE CABRERA, CENTRO, OAXACA, 30 DE NOVIEMBRE DEL 2015.

L SECRETARIO GENER

sochetaria Oeneral de Gobeerne

" Ic. ALFONSO JOSE GOSMEZ SANDOVAL HERNANDEZ.

__D:E.G*ERMM'MTE.
IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





