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k; Intreduccion

El presente documento consfiuye un complemento administrativo enfocado hacia los servidores
piblicos que opera las diferentes dreas del Insfituto Patrimonio Cultiral del Estado de Oaxaca,
disefiado para que sea una herramienta de referencia que permita definir las fareas o aciividadés
que se desarrollan en un procedimiento, asi como documentos, formatos que se utilizan y los
responsables de cada una de las tareas, conoclendo también el tiempo que se uliliza en la
gjecucion de las mismas.

El Manual d2 Procedimienios se estructura en cuafro apartados: La introduccién consiste en un
ranorama general de cada una de las areas. El objetivo del Manual de Procedimientos se basa en
proporcionar a los servidorés piblicos, una herramienta administrativa que los fula para la
ejecucion de acfividades y competencias de cada &rea administrativa. EI marco juridico consiste en
los instrumentos normativos que regulan o facultan la realizacién de las aclividades de cada uno
de los funcionarios publicos de acuerdo a sus alribuciones, dentro del organigrama del Institulo del
Patrimonio Cullural del Estado de Oaxaca. La simbologia consiste en la representacion gréfica de
la secuencia de actividades, que intervienen en un procedimiento especifico, en e cual se pueden
observar todas las dreas que participan en el mismo, asi como los responsables de su ejecucian.
Tienen la ventaja de indicar la secuencia del procedimiento en cuestion, de las unidades
involucradas y los responsables de su ejecucion, es decir, viene a ser la representacion simbolica
0 pictorica de un procedimiento administrativo,

Este manual es una guia clara que garantiza la oplimizacion, operacion y desarrollo de las
diferentes actividades que se realizan en el Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca,
asf mismo sirve como una herramienta de apoyo a Iz operacdn y mejora insfitucional. Este
documento comprende en forma prescrita, secuencial y definida las operaciones de los
procedimientos a sequir para cada actividad que desempenia el instituto,

La actualizacion se llevara a cabo con el propdsito de brindar un mejoramiento primordial y dar
A conocer de forma ordenada, real y sistematica los procedimientos de cada una de las reas,
orientando al personal responsable de las actividades propias de su cargo y asi evitar duplicidad
de funciones, simplificando fos pasos.

Il.  Objetivo del manual

Senvir de insirumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento instilucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, actividades o lareas
sustantivas de las &reas administrativas del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca,
precisando a los responsables en su ejecucian, iempo y coordinacion con las areas involucradas
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. Marco juridico

NIVEL FEDERAL

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

LEYES

Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Fublicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 04 de enero del 2000,
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016,

Ley Federal Sobre Monumenlos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos,
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 06 de mayo de 1972.
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015,

Ley de Coordinacian-Fiscal. -
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 27 de disiembre de 1878,
Uitima reforma publicada ¢l 11 de agosto de 2014,

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Fublicada en el Diario Oficial de |a Federacion, el 04 de agesto de 1994
Uttima reforma publicada el 09 de abril de 2012,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacian, el 1 de abril de 1970,
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacién, el 21 de diciembre de 1885,
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2016.

Ley Federal de Derechos.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015.

Ley Federal de Proteccion al Consumidor.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 24 de diciembre de 1892,
Ulfima reforma publicada el 04 de junio de 2014.

coDiGos

Cédigo Civil Federal,

Publicado en el Diaric Oficial de la Federacion en cuairo panas el 26 de mayo; 03,14, y 31 de
agosto de 1928,

Ultima reforma publicado el 24 de diciembre de 2007,

Codigo Federal de Procedimienios Civiles,
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 24 de fabrero de 1943,
Ultima reforma publicada et 8 de abril de 2012.

Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 04 de junio de 2009,

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
F"L!bllcado en ¢l Diario Oficial de la Federacidn, el 20 de agosto de 2001.
Ultima reforma publicada el 28 de julio de 2010.

Reglamento de |a Ley Federal Sobre Monumenios y Zonas Arqueoldgicas, Artislicos e Histéricos
F"uhlicado en &l Diario Oficial de la Federacian, el 08 de dicismbre 1975
Uttima reforma publicada el 5 de enero.de 1993,

Reglamento de |a Ley Federal'de Proteccian al Consumidor.
Publicada el 03 de agosta de 2006,

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diaric Oficial de la Federacién, el 29 de febrero de 1984,
Ultima reforma publicada el 02 de abril de 2014

CONVENIO

Cenvenio que celebran el Ejecutivo Federal y el Ejecutivo del Estado de Oaxaca, con el objeto de
coordinar acciones para asegurar el cumplimiento eslricto de las disposicionas que contienen las
Leyes Federal y Eslatal de Responsabiidades de los Servidores Publicos, en cuanto a la
obligacion de éstos para no seleccionar, contratar, nombrar, o designar 2 quienes se encuentren
inhabilitades para ocupar un empleo, cargo o comision en &l Servicio Piblico.

Publicada en el POGEQ el 17 de marzo de 1990,

NIVEL ESTATAL

CONSTITUCION

Constitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Fromulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada en el POGEQ el 31 de diciembre de 2015.

LEYES

Ley Organica del Poder Ejeculiva del Estado de Oaxaca,
Publicada en el Periodico Oficial del Gobiemno del Estado, el 01 de diciembre de 2010,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 28 de febrero de 1998
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Ley de Obras Plblicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca,
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, ef 11 de sepliembre de 2001,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Bienes Perienecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 15 de diclembre de 1851
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011,

Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 20 de febrero de 1993,
Ultima reforma publicada el 20 de abril de 2013

Ley Estatal de Planeacion
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiemo del Estado, el @ de enere dal 2016,

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Munipipius de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 01 de junio de 1986,
Ullima reforma publicada el 28 de diciembre de 2013. =

Ley del Servicic Civil para los Empleados del Gobigrno del Eslado.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 28 de diciembre de 1953
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011

coDIGOS

Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periédico Oficial del Gobisrno del Eslado, el 25 de noviembre de 1944
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.

Cadige de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca
Publicade en el Periédico Cficial del Gobisrno del Estado de Oaxaca, el 30 de noviembra de 1944

Ultima reforma publicada el 9 de marzo de 2015,

Céodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Caxaca,
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, el 09 de agosto de 1980,
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016,

DECRETOS

Decreto por el que se crea el Organismo Plblico Descentralizado denominado “Instituto del
Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca”.

Publicade en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado el 01 de diciembre de 2004,

Decrelo por el que se reforma el ariculo 21 del decrelo que crea el organismo plblice
descentralizado denominade “Instituto del Patrimaonio Cullural del Estado de Oaxaca",
Publicade en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 05 de febrero de 2005,

Acuerdos de seclorizacion de las Enlidades de la Adm|n|stlacacn Piblica Parzesiatal del Estado de
Oaxaca.

Publicado en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado el 28 de julio de 2015.

Ultima reforma publicada el 02 de diciembre de 2015.

REGLAMENTOS

Reglamento para Regular el uso de los Bienes Muebles de la Administracidn Pablica Estatal,
Putlicade en el POGEQ el 18 de noviembre de 1989

Reglamento General de Aplicacidn del Plan Parcial de Conservacién del Cenlre Hislorico de la
Ciudad de Oaxaca de Juarez, Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 18 de diciembre de 1987,

Reglamento de Construccion y Seguridad Estructural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 18 de fabrero dé 1998,

Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cullural del Estade de Oaxaca,
Publicado en el POGEDC el 03 de junio de 2015,
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1v. Simbologia

sSiMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término del
diagrama de flujo

Senala donde’ inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro del
simbolo la palabra “inicio” o “fin".

Describe una actividad por medio de una

Actividad frase breve y clara dentro del simbolo.
Representa cualquier tipo de documento
Documento gque entre, se utilice, se envie, se reciba, se

genere o salga del procedimiento.

Documento miultiple

Representa cualquier documento con copia.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de una decision, es
decir, en una situacion en la que existen
c[c;ones y debe elegirse enire alguna de
ellas,

Conector de operacién

Representa |la conexidon o enlace de una
]:»e_u'te del diagrama de flujo con otra partie
ejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexitn o enlace con
otra hoja diferente, en la que contintua el
diagrama de flujo.

. Archivo definitivo

Representa un archivo comun y corriente
de oficina, donde se guarda un documento
en forma permanente.

Archivo temporal

Representa la guarda o almacenamiento de
documentos de forma temporal.

Nota

Describe dentro del simbolo de manera
breve alguna aclaracion o instruccion
dentro del procedimiento.

'Flujo o linea de unién

Conecta los simbolos senalando el orden
en dque se deben realizar las distintas
operaciones.
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V. Procedimientos:

1. Nombre del procedimiento: Gestién de pago de ndémina.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Humanos.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Paelia Tiempo de ejecucion: T?tql de
8 horas/ 20 minutos paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: . 9
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-UA-PO1

2. Objetivo:

Tramitar el pago de sueldos y prestaciones del personal del Instituto del Patrimonio Cultural, a
través de las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para el pago de nomina.

3. Marco juridico:

e Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEOQO el 03 de junio de 2015.
Articulo 12, fraccién VI.

e Manual de Organizacién del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de abril de 2015.

« Normatividad en Materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de agosto de 2008.
Articulos 42 al 57.

4. Responsables:

Secretaria de Administracion.

Secretaria de Finanzas.

Direccion General.

Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos Humanos. '
Secretaria de Administracién-Departamento de Organismos Descentralizados.

5. Politicas de operacion:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e Control de incidencias (Anexo 1).
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7. Descripcion del procedimiento
S , " Tiempo
Responsable Descripcion de'la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento,
Departamento de Verifica incidencias de ndémina y asistencias del personal 20 min.
Recursos de acuerdo a las tarjetas.
Humanos _
Elabora incidencias en formato de control de incidencias 15 min.
y verifica si existe justificacion.
¢No existe justificante?
‘Envia formato de control de incidencias al Departamento 15 min.
de Organismos Descentralizados de la Direccion de
Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
correspondiente al tipo de incidencia, para su
autorizacion.
Secretaria de Recibe formato de incidencias, revisa y autoriza N/D
Administracion mediante firma y devuelve al Departamento de Recursos
Departamento de Humanos del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado
Organismos " de Oaxaca (INPAC). para su seguimiento.
Descentralizados .
Departamento de Recibe formato debidamente autorizado y aplica 20 min.
Recursos descuento correspondiente. (Continta a la actividad No.
Humanos 7) ' ;
¢ Si existe justificante?
Anexa comprobante al reporte de incidencias, que se 30 min.
entrega quincenalmente al Departamento de Organismos
Descentralizados de la Secretaria de Administracion,
para su seguimiento.
Captura en el sistema de némina REPONOM (Impresion | 1 hr. 20
de Noéminas de Organismos Descentralizados) las min.
percepciones y deducciones correspondientes.
Imprime némina para su revision. 20 min.
Elabora Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para la| 2 hr. 30
solicitud del recurso y turna con formato a la Unidad min.
Administrativa.
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Unidad 10. Recibe, autoriza y firma Cuentas por Liquidar 15 min.
Administrativa Certificadas (CLC) y formato, tuma a la Direccion
General para su seguimiento.
Direccién General 11. Recibe, firma formato y Cuentas pof Liquidar Certificadas | 15 min.
(CLC) y turna al Departamento Recursos Humanos.
Departamento de 12. Envia formato y Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) 15 min.
Recursos al Departamento de Organismos Descentralizados de la
Humanos Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de
Administracion.
Secretaria de 13. Recibe formato y Cuentas por Liquidar Certificadas N/D
Administracion (CLC) para su aprobacion.
Departamento de
Organismos
Descentralizados ¢No aprueba las Cuentas por Liquidar Certificadas
(CLC)?
14, Realiza las observaciones correspondientes y turna para N/D
correcciéon al Departamento de Recursos Humanos.
(Retorna a la actividad No. 9)
¢Si aprueba las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC)?
15. Turna a la Secretaria de Administracién para firma y sello | N/D
del Secretario.
Secretaria de 16. Recibe formato y Cuentas por Liquidar Certificadas N/D
Administracion (CLC) némina, firma, sella y turna al Departamento de
Recursos Humanos del Instituto del Patrimonio Cultural
del Estado de Oaxaca (INPAC). Para su seguimiento.
Departamento de 17. Recibe formato y envia Cuentas por Liquidar Certificadas 20 min.
Recursos (CLC) en original y copia a la Secretaria de Finanzas |
Humanos para el deposito de transferencia. Archiva formato.
Secretaria de 18. Recibe Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) en 20 min.
Finanzas original y copia, deposita a la cuenta de servicios
personales de la entidad el monto solicitado. Sella acuse
en copia de la CLC y devuelve. Archiva original de la
CLC.
Departamento de 19. Monitorea el sistema para verificar que el depésito haya | 30 min.

sido realizado, para el pago de los trabajadores. Archiva
copia de la CLC.
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Unidad 20. Realiza la dispersion de la nomina a las cuenta de los | 20 min.
Administrativa - trabajadores del Instituto del Patrimonio Cultural del
Estado de Oaxaca (INPAC) y turna nomina al
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de 21. Recibe némina entrega lista de némina a trabajadores | 15 min.

Recursos
Humanacs

para firma, y archiva tarjetas de ndémina para su control.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Secretarfa de Administracién

Departamento de Recursos
Humanos

Departamento de Organismos
Descentralizados

=)
l

1.- Verifica incidenclas de|
ndmina v  aslstenclas  del |
personal de acuerde 3 Jas

tarjetas.

2.-  Elabora control de|
incldencias en formate de
Incidenclas  generales, vy
verifica sl exlste justificacién
para la incldencla.

Formato Incldencias

o r—

e TR L

5i

-"/ﬁdste .
Ml ustiﬂcante?,)

3 Envia formato del
incidencias correspondiente

4, Recibe formate de
Incidencias, revisa ¥

al tipe de incldencia, para su
autorizacldn,

) Eo'r'mata in'i:'idén;:iai‘
—T

o e e

P= autorizaclén mediante firma
1% devuelve para su
seguimienta,

Formato Incidenaias"

m——

e "

5.- Recibe formato |
debldamente autorizade vy|
aplica descuenta [

correspondiente, |

l | Formato Incidenclas

6. Anexa comprobante al
reporte de incidencias, que
se .entrega quincenalmente,
para su segulmiento,

‘\Fﬁﬁnatb incidenclas |i
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8. Diagram@ de Flujo
Unidad Administrativa | Direccion General
D nto de Recursos ; L , . s
epartan;{e’umﬁnos Unidad Administrativa Direccién

G ?
o

7.- Captura en & sistema de
némina . REP@NOM  las
percepciones v deducclonesl
corrcsponment@s

P F&:rﬂpln ineldaneiae
|

1/
h'/
i ERSE, SR
13 - Imprime néfﬂlnﬂ para su
revisién felels el]
Departamento. l
i Némina
-
wis gt {J
B T/
7 )
R (W———mE—

10.- Recibe, autoriza v firma |
11.- Recibe, firma formato
P CLC y formate, turna para y CLC y.tuma. 1

9.- Elabora GLC para la
solicitud del regurso y turna

‘con formato,

su seguimiento.

1 cLc i - —l

TEs g ] : -,.____,_._..-/—""_ """ = | Vit

i Formato |nc1dencias 1 Formato incidencias Formato Incident l
T S — iy

- -—._-—o‘".-

12.- Envia formate y CLC.

SR
Formatu incidencias

T —
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8. Diagrama de Flﬁjo

Secretaria de Administracion

Unidad Administrativa

Departamento de Organismos
Descentralizados

Secretaria

Departamento de Recursos
Humanos

)

13.- Reclbe formato y' CLC
para su aprobacién,

: - 5 i £ ._-;_,....-_A_]I
l |

| ie——

R X
Formato incidencias

- ...._.--'—"-’-

14.- Realiza las
observaciones i
correspondlentes vy turna
para correccién.
T CiC i
l o

]:ﬁ'ér'f'ﬁ"a'to incidencias

e LB
O
\\‘_e,_.f"‘

15.- Turna a la Secretaria de

T =i

16.- Recibe formato y CLC}

17.- Recibe formato v envia|

némina, firma, sella y turnak

Administracién para firma y
sello del Secretario.

= |

{F:i'r'r'ﬁ'é‘toincidencias |

Y

para su seguimiento,

[ GLE"
[For'ruﬁatu incidencias :
S :

CLC en original y copia para ||
el dgpésito de transferencia, |

clicon ]
e o

Formato incidencias
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8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Finanzas

Unidad Administrativa

Departamento de Recursos
Humanos

Unidad

18.-'Recibe CLC en original'y
copla, deposita a la cuenta
de servicios personales de la

19,- Monitorea el sistema
para verificar que el depdsito

f

20.- Realiza la dispersion de
la némina a las cuenta de los|

X

entidad el monto solicitado. [
Sella -acuse: en- copia de fa

"haya sido realizado, para el
| pago de los trabajadores.

; l . J

21.- Recibe nomina y entrega
lista de némina a

>

trabajadores  del INPAC yi
turna némina.  °

L rga}ash'a; w—‘
________/—.__H‘“

trabajadores para firma vy
archiva tarjetas de némina

para su control.

G ) PR
Lic. Esteban/ﬂ\gwlar Barroso
Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Vo. Bo:

[ a—

Arg. Mario Rpbles Uriostegui
Jefe de la Unidad
Administrativa

Aprobd:

RN

rge Al
Arroyo
Director General del Tastituto
del Patrimonio Cultural del
Estado de Oaxaca

Arg. Valencia
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ANEXO 1.
Control de incidencias (formato tamafio carta).
GDBIERHDCBNETIIUCII‘JK!L DEL ESTADO DE CAXAGA
010 2616
CONTROL DE INCIDENCIAS
DEL: Al DE DE 2012, -
SECRETARIA:
DEPENDENGIA:
No, NOMBRE DEL RELACION| HORARIO DIAS OBSERVACIONES
TA TRABAJADOR LABORAL wlu|wjwlolale|a|x(s]alalalelnls
FECHA; ; NHOMBRE:
Ri= REPORTE DEL INSPECTOR Fl= FIRMA IRRECULAR NT= NOQENVIAN TARJETA DE ASISTENCIA MD= MERIODIA FA= FIRMA POR ADELANTADO
F= FALTA TODOEL Dia FGe PERMISO SIN GOCE EV= NOCHECO ENTRADA VESPERTIMA  NF= NOFIRMOTARJETA NE= NOCHECO ENTRADA
Fhi= FALTA MATUTINA R¥= RETARDOMATUTINO SV= NOCHECO SALIDA VESPERTINA I= INCAPACIDAD HS= NO CHECO SALIDA
F\= FALTA VESPERTINA RV= RETARDOVESPERTING CM= CUIDADOS MATERNALES C= COMISION AA= REGISTROALTERADD
FR= FALTA FOR RETARDO EM= NOCHECO ENTRADAMAT, CC= CURSODE CAPACITACION PE= PERMISOECONOMICO SA= SALIDA ANTES
JI= JUSTIFICANTE IMPROCEDENTE ’ SM= NOCHECO SALDAMAT, V= VACACIONES
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1. Nombre del procedimiento: Tramite para pago de cuotas obrero-patronales del Instituto
Mexicano del Seguro Social. '

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
| Humanos.

Area de adscripcién: Unidad Administrativa.

Eapha . Tiempo de ejecucion: Total de
8 horas/ 25 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-UA-P02

2. Objetivo:

Integrar y gestionar ante la Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion
el recurso para el pago de las cuotas obrero-patronal de los trabajadores del Instituto del
Patrimonio Cultural del Estado Oaxaca.

3. Marco juridico:

e Normatividad en Materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades
Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de agosto de 2008.
Articulos 42 al 57,

° Reglaménto Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
- Articulo 12, fraccion VI,

¢ Manual de Organizacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de abril de 2015.

4. Responsables:

Secretaria de Administracion.

Secretaria de Finanzas.

Direccion General.

Unidad Administrativa.

¢ Departamento de Recursos Humanos,

* Secretaria de Administracion-Departamento de Organismos Descentralizados.

5. Politicas de operacién:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
ke st i Tiempo
Responsable .
p Descripcién de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Departamento de 1. Ingresa movimientoé afiliatorios del personal del Instituto 45 min.
Recursos del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca en el
Humanos sistema IDSE (IMSS desde su empresa).
a) Altas,
b) Bajas.
C) Modificaciones de Salarios.
2. Captura datos del personal en el SUA (Sistema Unico de 60 min.
Autodeterminacion) del Instituto Mexicano del Seguro
Social.
a) Nombre y apellidos.
b) Nimero de Seguridad Social.
¢) Fecha de movimiento.
d) RFC.
e) CURP.
f) Salario,
3. Elabora reporte de cédulas del SUA (Sistema Unico de | 25 min.
Autodeterminacion) por relacion laboral.
a) Contrato.
b) Contrato Confianza.
¢) Nombramiento Confianza.
d) Mandos medios y superiores.
4. Realiza listado de cuotas obreras por persona para su 25 min.
descuento en noémina y de incidencias que afectan al
IMSS, RCV (Retiro Cesantia y Vejez) e INFONAVIT del
personal. :
5. Elabora Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) de | 60 min.
Cuotas patronales y obreras y turma a la Unidad
Administrativa para autorizacién.
Unidad 6. Recibe Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) autoriza, 156 min.
Administrativa firma y turna a la Direccion General.
Direccién General 7. Recibe y firma de autorizacién Cuentas por Ligquidar 16 min.
Certificadas (CLC) vy las turna al Departamento de |
Recursos Humanos para su seguimiento.
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Departamento de
Recursos

Humanos

Secretaria de
Administracion
Departamento de
Organismos
Descentralizados

Departamento de
Recursos
Humanos

Secretaria de
Finanzas

Departamento de
Recursos
Humanos

Unidad
Administrativa

Departamento de
Recursos
Humanos

8.

10.

8

12:

13.

14.

19:

Recibe y envia mediante oficio, firmado por el Director
General, Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) las
cuotas  obrero-patronales al Departamento  de
Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Administracion.

.Recibe oficio y Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) y

determina si la informaciéon es correcta. Archiva oficio.
ila informacion no es correcta?

Envia Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) para
correccién al Departamento de Recursos Humanos del
Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
(INPAC) (Retorna a la actividad No. 9).

¢La informacion es correcta?

Turna Cuentas
‘Secretaria  de Administracién para firma, sello del
Secretario y envia al Departamento  de Recursos
Humanos del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado
de Oaxaca (INPAC).

Recibe Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC), obtiene
copia y envia a la Secretaria de Finanzas para el deposito
de transferencia.

Recibe Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC) de las
cuotas obrero-patronales en original y copia Y deposita a
la cuenta de servicios personales de |2 Entidad el monto
solicitado. Firma acuse de recibido en copia de la CLC Yy
devuelve. Archiva original de CLE.

Recibe acuse, genera linea de captura para el pago de
Cuentas por Ligquidar Certificadas (CLC) de las cuotas
obrero-patronales al Instituto Mexicano del Seguro Social
y turna a la Unidad Administrativa. Archiva copia de CLC.

Recibe linea de captura y realiza la transferencia
correspondiente para el pago de las Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC) de las cuotas obrero-patronales,
entrega comprobante de pago al Departamento de
Recursos Humanos para su control.

16. Recibe comprobante de pagoy archiva para su control.

Fin del procedimiento.

por Liquidar Certificadas (CLC) a la

20 min.

N/D

N/D

N/D

3 hrs.

N/D

20 min.

30 min.

10 min.
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8. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Direccion General

Departamento de Recursos
Humanos

Unidad Administrativa

Direccion

o)

1- Ingresa movimlentos
afillatorios del personal del
Institute del  Patrimenio
Cultural en el sistema IDSE
{IMSS desde su.emprasa).

2.- Captura datos del
personal en el SUA del IMSS,

3.- Elabors reporte de
cédulas del SUA por relacion
laboral.

4.- Realiza o de cuotas|
obreras por persona para su
descuento en ndmina y de
incidenclas que afectan al
IMSS,.RCV e INFONAVIT del
personal. . - :
P g T
L osimone

5.- Elabora CLC de cuotas
patronales v obreras y turna

6.- Recibe CLC autoriza,

para autorizaclon,

CLC J
R
B.- Recibe v envia mediante |
oficio, firmado por el
Director General CLC de las |

L.
r o

firma y turna.

.“_“_"___/'—""“ﬁ-

Y

|
|
L

7- Recbe vy flrma de
autorizaclon CLC y las turna,

RIS J
P e

cuotas obrero patronales.

,i i l
I

e
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| 8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Administracidn Unidad Administrativa

- Secretaria de Finanzas
Departamento de Organismos Departamento de Recursos

Descentralizados Humanos
W2
I/“

9.- Recibe oficio y GCLC,
determina si la informacién |
es correcta,

B F i ..._.,.L
cLC [

-"'—_"‘—-_
“~Stleio J
\\
% 2 X \/

A~ dInformacion™ |

“--.W‘ cnrrec/ta;/

10.- Envia CLC para
correccion y turpa,

13.- Recibe CiC'de las cliotas
obrero patronales en original
Y cepia vy deposita a la
cuenta de servicios
personales de la Entidad el

11- Turna CLC a |a
Secretarla de Administracién
para firmna, sello del
Secretario y envia,

12- Recbe CLC, obtiene|
copia  y envia para el
depdsito de transferencia,

T
o

R i e e e maonto soficitade, |
[ i Ko A cLc o/1 i clci J
- — i "'
e i FC‘LCO
,Jr
- \\ /

14.- Recibe acuse, genera
linea de captura para el pago |
de CLC de las cuotas obrero| -
patronales al IMSS yturpa.

Tact I
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8. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa

Unidad

Departamento de Recursos
Humanos

[15 - "Recibe Tinea 'de captural
|y realiza transferencia para |
el pago de las CLC de las

e

16.- Recibe comprobante de '

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

cuotas obrero patronales, | > pago IY archiva para suj
entrega  comprobante de i canken;
,pago parasucontrql : . ] ot |
Comprobante Ij [Comprbbante i
.‘_/ r s ___,_I(_\
\\/"
!‘_......____. - = ..._.‘_“\ 'l
( Fin
\_..__'_
- Vo. Bo.
LE ) N e :
Lic. Estebanfﬁgunar Barroso Arg. Marig Robles Uriéstegui

Jefe de la Unidad
“Administrativa

/£

del Patrimonio Gultural del
Estado de Oaxaca
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E Nombre del procedimiento: Elaboracion de los Estados Financieros.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Area de adscripcion: Unidad Adfninistrativa.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 143 horas. . | paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: - 6
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-UA-P0O3

@. Objetivo:

Elaborar los estados financieros del Instituto para cumplir en tiempo y forma con la
comprobacion de los recursos otorgados,

3. Marco juridico:

* Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el POGEO e 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015,
Articulos 16, 33, 34, 42, 44 y 45,

* Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO e 24 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014,
Articulo 85.

* Acuerdo de creacién del Consejo Estatal de Armonizacién Contable de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 12 febrero 2011.

4. Responsables:

Direccion General.

Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.

Unidad Administrativa-Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad-Analista.

5. Politicas de operacion:

¢ No aplica,

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
g am e Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio de procedimiento.
Unidad Genera y envia al Departamento de Recursos 48 hrs.
Administrativa Financieros y  Contabilidad, la  documentacion
comprobatoria de las  erogaciones efectuadas de los
siguientes gastos: [
a) Servicios Personales. -
b) Gastos de Operacion.
c) Gastos de Obras.
Departamento de Recibe, revisa y verifica la documentacion. 24 hrs.
Recursos
Financieros y (EXxisten inconsistencias?
Contabilidad
Devuelve documentacion al 4area administrativa 30 min.
correspondiente para su correccion.
Area administrativa Recibe documentacién', corrige inconsistencias y entrega 8 hrs.
al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
(Retorna a la actividad No. 2)
¢No existen inconsistencias?
Analista del Recibe del Departamento de Recursos Financieros % 48 hrs.
Departamento de Contabilidad la documentacién para ingresarla en el
Recursos SINPRES (Sistema de Presupuesto y Contabilidad) y
Financieros y generar las polizas de Diario, Ingresos y Egresos.
Contabilidad
Imprime la documentaciéon correspondiente y envia copia 2 hrs.
del Estado de Situacion Financiera al Jefe de Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
Oficina de Recibe copia del Estado de Situacion Financiera, revisa y 2 hrs.
Recursos concilia que los bienes muebles e inmuebles estén
Materiales y debidamente registrados en el SICIPO (Sistema Integral
Servicios de Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca).
Generales. Archiva copia.
Envia reporte de concentrado de bienes al Departamento 1 hr,
de Recursos Financieros y Contabilidad.
Departamento de Recibe reporte, consolida que la informacién recibida y 4 hrs.
Recursos generada en el sistema contable este correcta, elabora la
Financieros y _integracién de los estados financieros. Archiva reporte.
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Contabilidad
Analista del 10. Integra los estados financieros para recabar las firmas de 4 hrs.
Departamento de autorizacion del Director General, Jefe de la Unidad
Recursos Administrativa y del Jefe del Departamento de Recursos
Financieros y Financieros y Contabilidad. Envia mediante oficio firmado
Contabilidad por el Jefe de la Unidad Administrativa a la Secretaria de
Finanzas recabando acuse.
Secretaria de 11. Recibe oficio y estados financieros revisados vy N/D
Finanzas autorizados. Concilia que las cifras del mes correspondan
con lo marcado en el presupuesto. Entrega acuse al
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
Archiva oficio y estados financieros.
Departamento de 12. Recibe acuse‘y archiva documentaciéon para integrar el 1 hrs.
Recursos expediente correspondiente.
Financieros y
Contabilidad 13. Entrega un juego de copias de los estados financieros a 30 min.

la Unidad Juridica para solicitar autorizacion a la Junta
Directiva para su publicacién en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Caxaca.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de-FIujo

_Unidad Administrativa

Area administrativa
Unidad Departamento de Recursos :
: Financieros y Contabilidad

A
la
documentacidn 2.- Revisa vy wverifica la
comprobatoria de las P documentacién  recibida y
erogaciones efectuadas de -una vez aprobada entrega.
los gastos.
[ Documentacion i { Documemacidnj
T T __4——'-'_'-'_“""—-] _\__‘__"m_-_’_/’_'_..__‘"
No \\
_/lgﬁxisten g
R L
3.- Devuelve documentacidn 4. Reclbe documentacion,
1% Picorrige  inconsistencias  y
para su correcclén, entrega.
Docurnentaclén J ‘ Documentacion
. ,,__._—~""H’— B ﬁ,___‘_____'_,_.r—""‘_‘_"'
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8. Diagrama de Flujo

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

Unidad Administrativa

Analista

Oficina de Recursos
Materiales

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

=

Recibe documentacidn |
para ingresarla en el SINPRES
y generar las pélizas de
Diario, Ingresos y Egresos.

L.

v

6.~ Imprime documentacidn |
correspondiente  y  envia|

7.- Recibe copia'deI'-E'sta'dd_
de  Situacidn  Financiera, |;
o |revisa y concllia que los{

copia del Estado de Situacion

| bienes muebles e inmuebles
estén debidamente

mediante oficic recabando

. B
.__.\\'

i:ﬂ:v.'iset- '
Oficio ©/1 J
-uf..;.—-.-.'.‘-"/“_m-.-_h. '.:
TEstados financierosJ,
g S L e
Y

Financiera,
et registrados en el SICIPO. = | .
Estados financieros o Estados financieros |
1 1
\/
" b, 48 R
9.- Recibe reporte, consolida
B.- Envia reporte de o |que la informacion recibida y |
concentrado de bienes. : “lgenerada en el sistema|
: contable este correcta,
et e { Reporte 1 l Reporte
10.- Integra estados | e TR e T, T
financieros para recabar las ! l
firmas de autorizacién, Envia <& T
3 /

e

‘|_.
|
i
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8. Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa
Secretaria de Finanzas

Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad

g ""mR_EEiE)E"_"'-e‘s"f_édo'é 1 e ———— SRR
financieros  revisados Y 12.- Recibe acuse y archiva
autorizados. Concilia que las | . |documentacién para integrar
cifras del mes correspendan| el expediente
con o marcado  en eI| correspondiente,
presupuesto. el b e
|' "~ Oficio 1 J "Oficio 1
: ')af_i::’io 0 : T BScumentacién

i fl

Estados financieros | d
-,_7__;,_,;-’-’""-"_‘_‘“""" X A

13- Entrega un juego de
coplas de los estados
financieros  para solicitar
autorizacién a la  Junta
Directiva para su publicacién .
en el POGED. 1 Unidad
Estados financieros | Juridica _y,
]

.

s SIGRSL

Elaboré: ' Vo. Bo.

Al N | =mF

] =
C.P. Cristin}ﬁ Martinez Garcia | Arg. Mario/Robles Uridstegui
Jefa del Departamento de Jefe' de la Unidad
Recursos Financieros y Administrativa
Contabilidad

rector General del Instituto
del Patrimonio Cultural del
Estado de Qaxaca
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ea administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
nancieros y Contabilidad. '

\_1. Nombre del procedimiento: Gestion de gastos de obra.
Ar

Fi

{ rea de adscripcién: Unidad Administrativa.

Eecha Tiempo de ejecucion: T?f_"?!l de'
_ 95 horas. paginas:
\:}e elaboracion: | De actualizacion: \ Clave:

Mayo de 2016 No aplica _ INPAC-UA-P04

2. Objetivo: :
Tramitar los recursos federales y estatales para la ejecucion de las obras que realiza la Entidad.

3. Marco juridico:

« Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 13 de diciembre del 2014.
Ultima reforma publicada el 31 diciembre 2015.

Articulos 4 y 48.

e Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el POGEO el 13 diciembre 2014. $
Ultima reforma publicad el 30 mayo 2015.
[ Articulos 58 y 193.
« Decreto de presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal 2016.
Publicado en el POGEO el 31 diciembre 2019.
Articulos 6y 13.

| 4. Responsables:

Secretaria de Finanzas.

Direcciéon General.

Unidad Administrativa.

Unidad Juridica.

Unidad de Ejecucion de Obra.
Departamento de Recepcion y Tramite.

e & © @& & 8

5. Politicas de operacion:

« No aplica.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
- — i Tiempo
Responsab i
p a Ie Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio de procedimiento.
Diréccién General | 1. Envia oficios de autorizacion vy liberacion de recursos de 30 min.
las obras a la Unidad Administrativa. ;
Unidad 2. Recibe oficios de liberacién de recursos de las obras vy los 30 min.
Administrativa entrega al Departamento de Recursos Financieros y
Contabilidad.
Departamento de 3. Recibe y revisa los oficios de liberaciéon de recursos de 1 hrs,
Recursos las obras y verifica' que el recurso esté debidamente
Financieros y liberado en el presupuesto de acuerdo a su estructura
Contabilidad programatica en el SINPRES (Sistema de Integracién
Presupuestal).
4. Solicita a la Unidad Juridica la documentacion legal de 1 hrs.
los recursos liberados en el SINPRES:
Unidad Juridica 5. Recibe solicitud y entrega copia de los contratos y flanzas 24 hrs.
de las obras autorizadas al Departamento Recursos
Financieros y Contabilidad para comenzar el proceso de
gestion de recursos. )
Departamento de 6. Recibe copia de contratos y fianzas, elabora formatos 24 hrs,
Recursos para la elaboracién de las facturas, que es requisito
Financieros y indispensable para el cobro de anticipos y estimaciones y
Contabilidad turna al Departamento de Recepcién y Tramite.
Departamento de 7. Recibe los formatos correspondientes y envia a los 24 hrs.
Recepcion y contratistas para su elaboracion y turna al departamento
Tramite de recursos financieros y contabilidad.
Departamento de 8. Recibe y revisa que la factura cumpla con los requisitos 4 hrs.
Recursos fiscales y el estado de cuenta para verificar que los |
Financieros y importes de la factura sean los correctos.
Contabilidad '
¢Los datos son incorrectos?
9. Devuelve factura al Departamento de Recepcion vy 1 hr.
Tramite para su correccion. (Retorna a la actividad No. 7)
¢Los datos son correctos?
10. Procesa la documentacién legal y fiscal en el SINPRES 2 hrs.

para la elaboracién de las CLC's (Cuentas por Liguidar
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Certificadas) correspondiente.
;Los datos son incorrectos?
(Retorna a la actividad No. 10)
¢Los datos son correctos?
11. Elabora CLC en el SINPRES y envia a la Unidad 1 hr.
Administrativa para su seguimiento.
Unidad 12. Recibe la CLC's recaba firma y sello de la Direccion 1 hr.
Administrativa General y envia al Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad para.su seguimiento.
Departamento de 13. Recibe de la Unidad Administrativa las CLC'’s firmadas y 1.hr.
Recursos - selladas e instruye al Analista Departamento de Recursos
Financieros y Financieros vy ‘Contabilidad para realizar el tramite
Contabilidad correspondiente ante la Secretarfa de Finanzas.
Analista del 14. Recibe y envia CLC's con copia de la factura a la 1 hr.
Departamento de Secretaria de Finanzas. Recabando acuse en una copia
Recursos de la CLC. ;
Financieros y
Contabilidad
Secretaria de 15. Recibe CLC's de la Entidad para su tramite N/D
Finanzas correspondiente, firma acuse y devuelve. Archiva
documentacién.
¢Los datos y la documentacién son incorrectos?
16. Devuelve CLC's a la Entidad para su correccion. (Retorna N/D
a la actividad No. 10).
¢Los datos y la documentacion son correctos?
1 Depoéita recurso a la entidad para su monitoreo por la N/D
WUnidad Administrativa.
Unidad 18. Revisa la Banca Electrénica de la Entidad para verificar 1 hr.
Administrativa que hayan depositos de los tramites ya realizados €
informa al Departamento de Recursos Financieros Yy
Contabilidad de los mismos.
Departamento de 19. Entrega a la Unidad Administrativa las CLC’s con su 2 hrs

Recursos
Financieros y
Contabilidad

documentacion soporte para la realizacion de la
transferencia y/o cheque correspondiente.




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016 EXTRA 29
o)
< o
t:.“g%',l E Instituto de| Patrimonia Manual de %&:ﬁ;
l‘j:ff Cultural def Estado de Qaxaca o .. i \
[y ER T — Procedimientos - Generando
Bigriestar
.
Unidad 20. Recibe CLC's y documentacion, realiza la transferencia y 2 hrs.
Administrativa devuelve documentaciéon con la pdliza cheque o
- impresion de la transferencia realizada.
Departamento de 21. Recibe de la Unidad Administrativa la poliza cheque o 4 hrs.

Recursos
Financieros y
Contabilidad

impresion de la transferencia con la documentacién
soporte y archiva para la integracion del expediente

‘correspondiente.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Gestién de gastos de operacion.

Area administrativa ‘responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tiempo de ejecucion: - | Total de
Fecha - 492 horas. paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: : 9
Mayo de 2016 | No aplica INPAC-UA-P0O5

| 2. Objetivo:

Tramitar los recursos para el desarrollo de las actividades que realiza la Entidad.

3. Marco juridico:

* Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
Publicado en el POGEO el 31 diciembre de 2015.
Articulos 4 y 48,

* Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el POGEO ¢| 13 diciembre 2014,
Ultima reforma publicada el 30 mayo de 2015.
Articulos 61, 186 y 193.

* Ley General de Contabilidad Gubernamental,
Ultima reforma publicada en el POGEO el 30 diciembre 2015
Articulos 19 fraccién | a la V, 38, lyll.

* Decreto de presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal 2018.
Publicado en el POGEO el 31 diciembre 2015.
Articulos 6 y 13.

4. Responsables:
* Secretaria de Finanzas.
Direccién General.
Unidad Administrativa.
Unidad Juridica.
Unidad de Ejecucion de Obra,
Departamento de Recepcion y Tramite.

5. Politicas de operacion:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

* - No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

|

- L i Tiempo
Res a -
pOﬁs ble Descripcion de la actividad (min/hrs
Inicio de procedimiento.
Unidad Elabora el Programa Operativo Anual, en coordinaciéon | 360 hrs.
Administrativa con el Departamento de Recursos Financieros Y
Contabilidad y la Unidad de Planeacion.
Envia el Programa Operativo Anual, mediante oficio 3 hrs.
firmado por el Director General, a la Secretaria de
Finanzas para su revision y aprobacion. Recaba acuse Y
archiva.
¢ Existen inconsistencias?
Secretaria de Devuelve Programa Operativo ‘Anual para su correccion N/D
Finanzas por la Unidad Administrativa. (Retorna a la actividad No.
1)
¢ No existen inconsistencias?
Secretaria de Recibe Programa Operativo Anual para su aprobacion y N/D
Finanzas autorizacion del presupuesto del ejercicio. Notifica
mediante oficio dirigido a la Direccién General, Archiva
POA.( Programa Operativo Anual).
Direccion General Recibe oficio y aprobacion de presupuesto y turna a la 3 hrs.
Unidad Administrativa. '
Unidad Recibe oficio de autorizacion y acude a la Secretaria de 3 hrs.
Administrativa Finanzas para obtener el presupuesto autorizado y claves
- de acceso al sistema SINPRES (Sistema de Integracion
Presupuestal). Turna claves de acceso al Departamento
de Recursos Financieros y Contabilidad. Archiva oficio.
Departamento de Recibe de la Unidad Administrativa los accesos para 1hr.
Recursos operar el SINPRES (Sistema  de Integracion
Financieros y Presupuestal).
Contabilidad
Unidad Entrega al Departamento de Recursos Financieros Yy 24 hrs.
Administrativa Contabilidad los gastos erogados segun el presupuesto
autorizado.
Departamento de _
Recursos Revisa que los comprobantes reinan los requisitos 24 hrs
Financieros y fiscales para procesarlos y verifica que exista cobertura
Contabilidad _ presupuestal.
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¢Existen inconsistencias?

10. Devuelve a la Unidad Administrativa los comprobantes 1 hr.
que carecen de requisitos fiscales para su correccion.
Unidad 11. Recibe y corrige inconsistencias de los comprobantes. 24 hrs.
Administrativa (Retorna a la actividad No. 9)

¢No existen inconsistencias?

Departamento de 12. Entrega al analista del Departamento la documentacion 24 hrs.

Recursos para ingresarla al SINPRES (Sistema de Integracion
Financieros y Presupuestal) y genera CLC (Cuenta por Liquidar
Contabilidad Certificada).

13. Recibe y revisa del analista del Departamento de 8 hrs.

Recursos  Financieros vy contabilidad las CLC'S
elaboradas.

¢Las CLC tienen inconsistencias?
14. Devuelve al analista del Departamento las CLC's 2 hrs.
(Cuentas por Liquidar Certificadas) para su correccion.

Archiva comprobante.

Analista 15. Recibe y corrige inconsistencias de los comprobantes 4 hrs.
(Retorna a la actividad No. 13)

¢Las CLC no tienen inconsistencias?

Departamento de 16. Turna CLC's (Cuentas por Liquidar Certificadas) a la 30 min.

Recursos Unidad Administrativa para recabar firma y sello de la

Financieros y Direccion General. Archiva comprobante.

Contabilidad

Unidad 17. Recibe las CLC's y recaba firma y sello de la Direccién 30 min.

Administrativa General para su envio a la Unidad Administrativa,

Departamento de 18. Recibe CLC's firmadas y selladas e instruye al Analista 30 min.

Recursos del Departamento para realizar el tramite correspondiente

Financieros y .ante la Secretaria de Finanzas. '

Contabilidad

Analista 19.Recibe CLC's y envia a la Secretaria de Finanzas | 30 min.
recabando acuse en una copia de la CLC. ’

Secretaria de 20. Recibe CLC's de la Entidad para su tramite N/D

Finanzas . correspondiente.

Unidad 21. Revisa la Banca Electronica de |a Entidad para verificar 1 hr.
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Administrativa que hayan depdsitos de los tramites va realizados e
infforma al Departamento de Recursos Financieros vy
Contabilidad de los mismos,
Departamento de 22. Recibe informe y entrega a la Unidad Administrativa las 2 hrs.
Recursos CLC’s con su documentacion soporte para la realizacion
Financieros y de la transferencia y/o cheque correspondiente,
Contabilidad
Unidad 23. Recibe CLC’s y documentacion, realiza la transferencia. 2 hrs,
Administrativa Devuelve CLC, documentacion y poéliza cheque o
impresion de la transferencia. '
Departamento de 24, Recibe podliza cheque o impresion de la transferencia con 4 hrs.
Recursos documentacion soporte 'y CLC's, archiva para la
Financieros y integracion del expediente correspondiente.
Contabilidad
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1. Nombre del procedimiento: Actualizacién anual del inventario de bienes muebles. ]

Area administrativa . responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad. ;

Area de adscripcién: Unidad Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
96 horas/ 35 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-UA-PQ6

2. Objetivo:

Elaborar controlar y conciliar el inventario fisico de bienes muebles del instituto, ante la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

3. Marco juridico:

¢ |Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulo 27,

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre del 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.
Articulo 46, fracciones | y XXIV.

¢ Reglamento para regular el uso de los bienes muebles de la Administracion Publica
Estatal. '
Publicado en el POGEOQO el 18 de noviembre de 1989.
Ultima reforma publicada el 23 de mayo del 2015.
Articulos 13, 14y 15.

« Lineamientos para el Registro de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de Mayo de 2015.
Capitulo segundo, numeral 5.

« Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 3 de junio 2015.

« Manual de Organizacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ él 6 de febrero 2015.

4. Responsables:

« Direccion de Patrimonio-Departamento de Control de Bienes Muebles.
Unidad Administrativa.
Unidad Administrativa-Oficina de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Areas administrativas.

5. Politicas de operacion.
¢ No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcioén de la actividad

Tiempo

Unidad
Administrativa

Oficina de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

6.

Inicio del procedimiento.

Recibe oficio de parte de la Direccion de Patrimonio
donde indica. fecha y hora que se realizara la
actualizacion de inventario y comunica a la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales para su
seguimiento. Archiva oficio.

Notifica mediante oficio firmado por el Jefe de la Unidad
Administrativa, a las areas administrativas sobre el
levantamiento de inventario fisico.

[nicia levantamiento fisico del inventario con la presencia
de los representantes del Departamento de Control de
Bienes Muebles de la Direccion de Patrimonio,
redactando acta de inicio de levantamiento de inventario
fisico, la que archiva temporalmente.

Identifica los bienes muebles de cada una de las areas
administrativas que conforman el Institutd del Patrimonio
Cultural del Estado de Oaxaca (INPAC), por medio del
nimero de control y verifica que las caracteristicas
correspondan a las descritas segln los resguardos
individuales.

¢Si no coinciden los bienes muebles con los
resguardos?

Revisa la informacién de los resguardos con las areas
administrativas, para localizar y ubicar los bienes
muebles. En caso de existir faltantes, se procede a
levantar el acta administrativa correspondiente. (Continta
en la actividad No. 8)

¢Si coinciden los bienes muebles con los resguardos?

Actualiza la base de datos del Sistema Integral de Control
de Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPQ) y procede
a la impresién del resguardo actualizado firmado por el
Jefe de la Unidad Administrativa, el Jefe de la Oficina de
Recursos Materiales y Servicios Generales y el
resguardante. Archiva resguardo.

(min/hrs)

5 min,

30 min.

30 min.

48 hrs.

3 hrs.

3 hrs,
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7. Cierra el acta de inicio, firmando el Jefe de la Unidad 1 hr.
Administrativa, el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos y revisores del Departamento de Bienes
Muebles de la Direccién de Patrimonio, y notifica via
oficio a la Unidad Administrativa |a actualizacion del
inventario, anexando el acta correspondiente,
Unidad 8. Recibe acta via oficioy revisa. 5 min.

Administrativa

Oficina de
Recursos
Materiales y
Servicios
Generales

Direccion de
Patrimonio
Departamento de
Control de Bienes
Muebles

Unidad
Administrativa

¢ Si existen observaciones?

9. Turna acta con observaciones, a la Oficina de Recursos 30 min.
Materiales y Servicios Generales para su atencidn.

10. Recibe acta y solventa con el area administrativa 3 hrs.
correspondiente las observaciones. Archiva
temporalmente el acta.

11. Envia oficio de solventacién de observaciones firmado 30 min.
por el Jefe de la Unidad Administrativa,sal Departamento

de Bienes Muebles de la Direccion de Patrimonio, para su
verificacién y aprobacién.

12. Recibe oficio, verifica y aprueba la solventacién de las 36 hrs.

observaciones realizadas, notificandolo via ‘oficio a la
Unidad Administrativa. Archiva oficio recibido.

13. Recibe oficio de aprobacién de Ia solventacion realizada y 5 min.
archiva. (Contintia en la actividad No. 1 J,

¢No existen observaciones?

14. Archiva acta de inicio y cierre de actualizacion de 20 min,
inventario. -

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Proporcionar apoyo técnico informatico a las areas
administrativas que conforman el Instituto.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.
Area de adscripcién: Unidad Administrativa,

Tiempo de ejecucion: | Total de
Eachs 174 horas. : paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave:
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-UA-P0O7

[ 2. Objetivo:

Mantener el buen funcionamiento de los equipos de cémputo, impresion, telefonfa, y sistemas

que utilice el Instituto, mediante mantenimientos preventivos y correctivos para asegurar su
disponibilidad y aprovechamiento.

3. Marco juridico:

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre del 2010,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2015.
Articulo 48, fraccién XVIII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015,
Articulo 14, fraccion V. '

* Manual de Organizacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ ¢l 02 de febrero de 2016,

4. Responsables:

Unidad Administrativa,

Secretaria de Administracién-Enlace informatico.
Departamento de'Recursos Financieros y Contabilidad.
Departamento de Informatica. -

Usuario.

5. Politicas de operacion: : ,

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.
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7. Deséripcién del procedimiento

_ g i 3 Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio de procedimiento.

Usuario 1. Reporta falla del equipo de forma verbal, mediante | 20 min.

llamada telefénica o directamente en el Departamento de
Informatica para su atencion.

Departamento de | 2. Revisa el estado del hardware relacionado al problema 48 hrs.
Informatica presentado, para determinar las acciones a seguir.

¢ Si el hardware no funciona correctamente?

¢Si el hardware dafado tiene reparacion?

3. Realiza reparacion, se adapta al equipo y se revisa que 1 hr.
funcione correctamente. (Continua en la actividad No.
18). -

¢ Si el hardware dafiado no tiene reparacion?

4. Entrega mediante tarjeta informativa el hardware dariado 48 hrs.

al Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
para su baja y compra.

Departamento de 5. Recibe tarjeta informativa original y hardware dafiado. 20 min.

Recursos Compra hardware y lo entrega al Departamento de
Financieros y Informatica mediante tarjeta informativa. Realiza baja del
Contabilidad hardware dafiado. Archiva tarjeta informativa.

Departamento de | 6. Recibe hardware nuevo entregado por el Departamento 1 hr.
Informatica de Recursos Financieros y Contabilidad para su

reemplazo. Archiva acuse de farjeta informativa.

7. Instala hardware en el equipo y realiza pruebas técnicas | 24 hrs.
para verificar que funcione correctamente.: (Continta en
la actividad No. 13).

¢ Si el hardware funciona correctamente?
¢Si no tiene acceso a la red?

8. Obtiene los siguientes datos del equipo que presenta la 1 hr.
falla:
a) La direccidén MAC.
b) Elnumero de puerto al que esta conectado.
c) El nombre del usuario.
d) La descripcion de la falla.
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9. Genera ticket o reporte a través del sistema creado para 1 hr. T

soporte de incidencias (http:ﬁavuda.oaxaca.qob.mx) con
los datos recabados en Ia actividad 8, para solicitar |a
intervencion de los administradores de red de| Enlace
Informatico de la Secretaria de Administracion.

Secretaria de 10. Recibe y procesa Ia solicitud. N/D
Administracion -
Enlace Informatico | 11. Da respuesta mediante la pagina web segun el ticket o N/D

* reporte generado.

Departamento  de | 12. Revisa en la pagina web el estado del ticket, cuando ya 48 hrs,
Informatica fue atendido verifica que el equipo reportado funcione
correctamente. (Continta en la actividad No. 13).

¢Si tiene acceso a la red?
13. Entrega equipo réparado con acceso a la red, indicando 1 hr.

verbalmente las acciones a realizar para el uso adecuado
del equipo y prolongar el tiempo de vida util.

Usuario 14. Recibe equipo funcionando. 20 min.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud para la adquisicion de equipo de cémputo vy
sjstemas automatizados. :

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Informatica.
Area de adscripcién: Unidad Administrativa. “

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
142 horas/ 20 minutos paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: 8
Mayo de 2016 No aplica INPAC-UA-PO8

2. Objetivo:

Solicitar la adquisicién- de equipo de cémputo y sistemas automatizados, mediante el
cumplimiento de los requisitos técnicos establecidos por la Direcciéon de Tecnologias de la
Informacién, de la Secretaria de Administracién para proporcionar al Instituto el equipo
informatico necesario.

3. Marco juridico:

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
Articulo 14, fraccion Il

* Manual de Organizacién del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de QOaxaca.
Publicado en el POGEO el 02 de febrero de 2018.

hY

4. Responsables:

Direccion General,

Subsecretaria de Patrimonio, Recursos Materiales y Servicios.
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad.
Departamento de Informatica.

Usuario.

¢ 2 & 4 @& @ 2@

5. Politicas de operacion:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.

7. Descripcion del procedimiento
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-y . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Usuario 1. Solicita mediante oficio a la Unidad Administrativa, con 3 hrs,
copia al Departamento de Informatica, el equipo de
computo o sistema automatizado requerido, indicando
area, caracteristicas especificas y actividad para la que
se requiere.
Departamento de 2. Recibe éopia de la solicitud y obtiene electronicamente 3 | 48 hrs.
Informatica cotizaciones con diferente proveedor con base a las
caracteristicas solicitadas. .
3. Crea un PETIC (Plan Estratégico de Tecnologias de la 1 hr.
Informacion  y Comunicacién) en la pagina web
www.soporte.oaxaca.qob.mx, con los datos indicados en
la solicitud para determinar si la adquisicion es factible )
- justificada. Envia PETIC a la Direccién de Tecnologfas de
la Informacién, de la Secretaria de Administracion
anexando digitalmente las 3 cotizaciones y archiva
temporalmente copia de solicitud.
Direccion de 4. Recibe PETIC e informacién, revisa y determina. N/D
Tecnologias de Ia
Informacién ¢Sino aprueba el PETIC?
. Notifica mediante la pagina web, al Departamento de N/D
Informatica, las modificaciones a realizar en Ia solicitud,
Departamento de 6. Recibe notificacion, modifica datos de la solicitud y remite 2 hrs.
Informatica por la misma via. (Retorna a la actividad No. 4) N
¢Si aprueba el PETIC?
Direccién de 7. Valida PETIC y lo notifica mediante la pagina web al N/D
Tecnologias de la Departamento de Informéatica.
Informacion
Departamento de 8. Revisa e imprime PETIC en pagina web y la archiva 1 A
Informatica temporalmente.
9. Solicita al Departamento de Recursos Financieros y 1hr.
Contabilidad mediante tarjeta informativa, la forma de
pago, partida presupuestal y monto destinado para la
compra.
Departamento de 10. Recibe tarjeta informativa v responde por el mismo 48 hrs.
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Recursos medio, los datos solicitados. Archiva tarjeta recibida.
Financieros y ' .
Contabilidad
Departamento de 11. Recibe tarjeta informativa con los datos solicitados vy 1 hr.
Informatica mediante estos realiza la solicitud de dictamen técnico en
la pagina www.soporte.oaxaca.qob.mx habilitada por la
Direccién de Tecnologias de la Informacién, digitalizando
las 3 cotizaciones y hoja de validacion de PETIC. Archiva
tarjeta.
Direccion de 12. Recibe solicitud de dictamen técnico y documentacion y N/D
Tecnologias de la evallua. '
Informacioén
¢ Si no aprueba el dictamen?
1 13. Notifica mediante la pagina web, al Departamento de N/D
Informatica, realiza las modificaciones a las
caracteristicas del equipo. :
Departamento de 14. Recibe notificacién, modifica las caracteristicas del 2 hrs.
Informatica equipo remite por la misma via. (Retorna a la actividad
No. 12).
¢Si aprueba el dictamen?
Direccion de 15. Aprueba dictamen y remite mediante la misma pagina N/D
Tecnologias de la web al Departamento de Informatica.
Informacion
Departamento de 16. Revisa pagina web,' e imprime dictamen técnico y lo 2 hrs.
Informatica envia mediante oficio firmado por el Director General a la
Subsecretaria de Patrimonio Recursos Materiales vy
Servicios, de la Secretarfa de Administracién, anexando
las 3 cotizaciones y hoja de validacion de PETIC.
Subsecretaria de 17. Recibe documentacion y revisa cobertura presupuestal. N/D
Patrimonio
Recursos
Materiales y
Servicios :Si no hay cobertura presupuestal?
18. Notifica por oficio la improcedencia de la adquisicion N/D
sclicitada, por inexistencia de cobertura presupuestal.
Archiva oficio recibido.
Direccion General | 19. 20 min. J

Recibe oficio de improcedencia de la adquisicion
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solicitada.
Fin del procedimiento
¢Si hay cobertura presupuestal?
Subsecretaria de 20. Autoriza la compra solicitada notificandolo mediante N/D
Patrimonio ' oficio a la Direcciébn General. Archiva documentos
Recursos recibidos.
Materiales y
Servicios
Direccion General | 21. Recibe oficio y turna a la Unidad Administrativa para su 1 hr.
atencién.
Unidad 22. Recibe oficio y turna al Departamento de Recursos 1 hr.
Administrativa Financieros y Contabilidad para la compra, con copia al

Departamento de Informatica para su conocimiento.

Departamento de 23. Recibe oficio y procede a la compra del equipo, 24 hrs.

Recursos entregandolo al Departamento de Informatica. Sube al
Financieros y portal www . soporte.oaxaca.gob.mx la factura
Contabilidad correspondiente, registra los cambios en inventario, e

informa a dicho Departamento. Archiva oficio.
Departamento de 24, Recibe equipo y/o sistema automatizado, lo instala y da 6 hrs.
Informatica al usuario indicaciones para mantener y prolongar la vida

util de los mismos. Archiva copia de solicitud.

Usuario 25. Recibe equipo instalado y/o sistema automatizado e 1 hr.
indicaciones.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Contratacion de obra publica y servicios relacionados con
las mismas.

érea administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Direccién General.

Tiempo de ejecucion: ‘ Total de
Fachs 37 horas. paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: | Clave: l 10
Mayo de 2016 No aplica INPAC-UJ-PO1

2. Objetivo:

Realizar el analisis de la fuente de autorizacion de recursos para determinar la modalidad de
contratacidén de obras publicas destinado a ‘acciones de restauracion, conservacion Yy
mantenimiento de inmuebles con valor histérico y cultural del Estado de Oaxaca para elaborar
los contratos para la ejecucion de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.,

3. Marco juridico:

« Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
Articulo 15, fracciones IV y V. .

e Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural de! Estado de Oaxaca.
' Fjublicado en el POGEQ el 1 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 05 de febrero de 2005.
Articulos 4 y 5, fraccion XXII.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de QOaxaca.
Publicado en el POGEQ, ultima reforma el 13 de enero de 2016.
Articulos 25, 26y 27.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 11 de septiembre del 2001
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.
Articulo 11, fracciones |, I, lll, IV, V, VIl y IX.

e Acuerdo: “Que establece los lineamientos que deberan observar la dependencias,
entidades y ayuntamientos ejecutores del gasto publico en el estado, para la revision,
opinién ‘normativa y seguimiento de la Secretaria de Contraloria vy Transparencia
Gubernamental, en relacion a los procedimientos de contratacion de adquisiciones,
arrendamientos, servicios y obras publicas”.

Publicado en el POGEO el 12 de noviembre del 2012.
Articulos 3y 4.
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4. Responsables:

e Direccién General.

» Direccion de Planeacion y Proyectos.

* Secretaria de Contraloria y Transparencia Gubernamental,
¢ Unidad Juridica.

» Comiteé de Obras Publica y servicios relacionados o Junta Directiva del Instituto del
Patrimonio Cultural.

5. Politicas de operacion:

» Contar con el oficio de autorizacion de recursos y que notifique la Unidad Administrativa
a la Unidad Juridica que existe cobertura presupuestal.

» Contar con la disponibilidad del inmueble sobre el que se ejecutara la obra publica.

| 6. Formatos e instructivos:

* No aplica.




64 EXTRA VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 201¢

2 ' e
L | Instituto dal Patrimani : /Ao
&?& Cultural dal Eﬂi;(jn{:odr:}aeaxnca Ma1111 al (i@ " ﬁ}\\ \

A M e s Procedimientos Bﬁgﬁrea;gaor
k_.._ A

5

7. Descripcién del procedimiento ]

g - Tiempo
Res sabl
esponsable Descripcién de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Unidad Juridica 1. Recibe oficio de autorizacién de recursos de obra publica, 15 min.
turnando copias para reunion del analisis y seguimiento:
"~ a) Direccién de Planeacion y Proyectos.

b) Direccién de Obras, :

¢) Departamento de Costos y Presupuestos.

d) Unidad de Planeacion.

e) Unidad de Proyectos.

f)  Unidad Administrativa,

g) Direccion General.
Archiva temporalmente oficio original.

2. Realiza el analisis de la fuente de financiamiento de la 30 min.
obra publica (Estatal o Federal) donde se aplicaran los
recursos y solicita a la Direccién de Planeaciéon vy
Proyectos las justificaciones técnicas, para la elaboracién
del dictamen técnico correspondiente,

Direccién de 3. Recibe solicitud y realiza las justificaciones tecnicas, 3 hrs.
Planeacion y historicas y de intervencion, turna a la Unidad Juridica.
Proyectos Archiva copia de oficio.

Unidad Juridica 4. Recibe las justificaciones y elabora dictamen mediante 3 hrs.
fundamentos juridicos de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas y/o Ley de Obras
Plblicas del Estado de Oaxaca de acuerdo a la fuente del
recurso (Federal o Estatal) la modalidad de contratacién
de la obra publica, turna a la Direccion General para su
validacion. Archiva justificaciones.

5. Recibe dictamen, revisa y determina si es valido. Thr.
Direccion General
¢ Si el dictamen es invalidado?

6. Realiza observaciones y envia a la Unidad Juridica para 39 min.
su solventacion. (Retorna a la actividad No. 4)

¢Si el dictamen es valido?

7. Instruye con el caracter de Secretario Técnico de la Junta 2 hrs.
Directiva y/o Presidente de Comité de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas instruye a la
Unidad Juridica a elaborar convocatoria a sesion
mediante oficio a quienes integran el érgano colegiado
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Directiva

Unidad Jurldica

Direccion General

Unidad Juridica

10.

il

12.

13.

14.

15,

competente para el analisis y aprobacion del dictamen.

Recibe instruccién, elabora y turna para firma a la
Direccion General convocatoria para sesion ordinaria o
extraordinaria al Comité de Obras vy Servicios
relacionados con las mismas y/o Junta Directiva de
acuerdo a la fuente de financiamiento, mediante oficio.

Con el caracter de Secretario Técnico de Junta Directiva
y/o Presidente del Comité de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas, recibe oficio de
convocateria, firma e instruye a la Unidad Juridica
adjuntar el oficio de autorizacidn de recurso y dictamen
de acuerdo administrativo. Hace llegar a cada uno de los
integrantes convocados de acuerdo al érgano colegiado

‘competente. Archiva documentacién.

Verifica que exista el quérum legal.

:No existe el quérum legal?

. Cancela la celebraciéon de la sesion. (Retorna a la

actividad 8).
¢Si existe el quérum legal?

Toma acuerdos e Instruye con el caracter de Secretario
Técnico de la Junta Directiva y/o Presidente de Comité de
Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas a
la Unidad Juridica formular el acta correspondiente, para
posteriormente solicitar a la Secretaria de Contraloria y
Transparencia Gubernamental la opinidon normativa de
contratacion. Archiva expediente.

Recibe instruccion y levanta el acta de ' sesion
correspondiente turnando a los integrantes del drgano
colegiado competente para recabar su firma
correspondiente. Remite copia del acta a cada uno de los
integrantes que intervinieron en la sesién correspondiente
y archiva acta original.

Instruye a la Unidad Juridica solicitar y/o solventar ante la
Secretaria de Contraloria y Transparencia
Gubernamental la opinion normativa sobre la modalidad
de contratacidn.

Recibe instruccion y elabora oficio, firmado por el Director
General, donde solicita opinién naormativa respecto a la
modalidad de contratacién, anexando el acta de sesion

30 min.

15 min.

2 hrs.

2 hrs.

30 min.

2 hrs.

5 hrs.

30 min.




66 EXTRA ' VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 20
P

""\
& | | <
G | Instituto dol Patrimon] ; =7

L:‘; |Cu1tura1 :I:I E:lét?;ﬂdnec(:laxacn Mamuai d-e 7?/%\ é\
s et RO R Procedimientos _Generando

W . Bienestar

g

de Comité de Obras Publicas o Junta Directiva y demas
anexos segun el tipo de contratacién vy financiamiento de
acuerdo a los Lineamientos,

Secretaria de 16. Recibe oficio y documentacién, analiza. 4 hrs.
Contraloria y '

Transparencia ¢Si el procedimiento de opinién normativa requiere
Gubernamental solventarse?

17. Envia observaciones mediante oficio firmado por la 2 hrs.
Direccion Juridica de la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental, y envia a la Direccion
General para su solventacion. (Retorna a la activad No.
(1

¢Si el procedimiento de opinién normativa es
favorable?

18. Turna oficio Direccién Juridica de la Secretaria de la 2 hrs.
Contralorfa y Transparencia Gubernamental a la
Direccion General del Instituto de Patrimonio Cultural del
Estado de Oaxaca para dar inicio al procedimiento de la
contratacion de las obras publicas. Archiva expediente.

Direccion General 18. Recibe oficio de opinién normativa e instruye a la Unidad 2 hrs.
Juridica proceder con las diversas etapas previas para la
contratacion. Archiva oficio,

Unidad Juridica 20. Recibe instruccion y da seguimiento a las diversas etapas 2 hrs.
de la contratacion, elabora los contratos en relacién a los
procedimientos de contratacién de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas, solicitando al
confratista adjudicado sus respectivas fianzas de
cumplimiento y en su caso, de anticipo.

"Nota: Se enlaza con el procedimiento “Revisién de
proyectos de conservacion, restauracién y preservacién
de bienes muebles del Estado de Oaxaca realizados por
terceros” (INPAC-DPP-P09), .

21.Elabora oficio para informar a la Secretarfa de la 2 hrs.
Contraloria y Transparencia Gubernamental y al Instituto
Mexicano del Seguro Social los inicios de los trabajos de
obra publica derivados de la firma de contratos, al mismo
tiempo que sube la informacién correspondiente al portal
de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a Ia informacién publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Instituto del Patrimonio Cultural de! Estado de Oaxaca

Tiempo de ejecucion: Tofal de
Facha 139 horas. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Mayo de 2016 No aplica INPAC-UJ-P0O2

2. Objetivo:
Proporcicnar el acceso y consulta de la informacién publica, mediante medios impresos o
electrénicos, en términecs de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para el

Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los
particulares que lo solicitan.

3. Marco juridico:

« Ley de Transparencia vy Acceso a la Informacidon Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2016.
Articulos 63 y 65, fraccion [V; 110, 112, 113, 114, 117, 119y 123.

» Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.

e Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 22.

¢ Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
Articulo 18, fraccion Ill; 18, IVy 21, 1 y Il

4. Responsables:

Comité de Transparencia.
Unidad de Transparencia.
Areas administrativas.

Particular o representante.

e ° @& @9

5. Politicas de operacion:

« La respuesta a una solicitud deberé ser notificada en un plazo no mayor de 15 dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla; éste plazo podra
ampliarse hasta por otros 10 dias cuando existan razones que [o maotiven.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.
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7. Descripcién del Procedimiento

Responsabje Descripcién de |a actividad ' (r‘:';ienr{nh;:'g)

Inicio del procedimiento.

Particular o 1. Presenta solicitud de acceso a |g informacién  en N/D
representante Cualquiera de las siguientes formas:
a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia del
Instituto de| Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca
b) Escrito libre 0 en el formato establecido, presentado
directamente o POr correo electrénico oficial, correo
Postal o telégrafo.
c) Enla Plataforma Nacional de Transparencia.

Nota. La solicitud deberg contener por (o menos |os
siguientes datos:

a) Instituto del Patrimonio Cultural de) Estado de Oaxaca
b) Descripcién del 0 los documentos o informacién que
solicite.

¢) Lugar o medio para recibir la informacion y las
notificaciones.
d) Modalidag Para recibir |z informacion:
* Verbal (si es con fines de orientacién).
* Consulta directa.
* Copias simples o certificadas.
* Reproduccion digitalizada otro tipo de medio

electrénico,
Unidad de - Recibe solicitud ge acceso a la informacion Publica y Ia | 30 min.
Transparencia ingresa al sistema electronico de solicitudes de acceso g

la informacion. Entrega acuse de recibido.

Nota: La solicitud verba| Previo a su ingreso la registra en
el formato respectivo,

Analiza solicitug y determina: N/D

¢La solicitud de acceso a la informacion no es
Competencia del instituto ?

Comunica por oficio, dentro de los tres dias Posteriores a | 24 hrs,

Particular o 5. Recibe oficio Y guarda, N/D

representante ) o
Fin del procedimiento.

¢la solicitud de acceso a la informacion es competencia
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¢La solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?
Unidad de 6. Notifica por oficio al particular o represe'ntante, dentro de 48 hrs.
Transparencia los 5 dias siguientes a la recepcién de la solicitud, aclare, .
precise o complemente su solicitud en un plazo no mayor
a 5 dias.
Particular o 7. Recibe oficio y aclara, precisa o complementa su N/D
representante solicitud. Guarda notificacién. (Retorna a la actividad No.
3) :
Nota: Si el particular o representante no aclara, precisa o
complementa dentro del plazo concedido, la solicitud se
dara como no presentada.
llLa solicitud de acceso a la informacién es clara y
cumple con los requisitos?
Unidad de 8. Turna solicitud de acceso a la informacion publica, al area 2 hrs.
Transparencia administrativa competente, para su atencion.
Area Administrativa | 9. Recibe solicitud, localiza y analiza la informacion N/D
competente solicitada.
¢La informacién solicitada es reservada o confidencial?
10. Comunica por oficio al particular o representante, a traves N/D
de la Unidad de Transparencia, la improcedencia de la
solicitud por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.
Particular o 11, Recibe oficio y guarda. N/D
representante
Fin del procedimiento.
;La informacién ya esta disponible al ptblico en medios
impresos o electréonicos?
Area Administrativa | 12. Comunica por oficio al particular o representante, a traves N/D
competente de la Unidad de Transparencia, que la informacion
solicitada se encuentra disponible en medio electronico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direccion
electronica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de
consulta, reproduccion o adquisicion de la informacion.
Particular o 13. Recibe oficio y consulta informacién. Guarda oficio. N/D

representante

Fin del procedimiento.

¢La informacion no esta disponible al publico en medios
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impresos o electrénicos?
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacién se encuentra en el archivo. N/D
competente '
¢Llainformacion no se encuentra en el archivo?
15. Turna solicitud al Comité de Transparencia. N/D
Comité de 16. Recibe solicitud, analiza, determina y notifica por oficio lo 5 hrs.
Transparencia siguiente:
a) Confirma inexistencia,
_ b) Dicta las medidas necesarias para localizar |a
informacion.
¢} Ordena, cuando sea posible, que se genere o
reponga la informacién, o se exponga de forma
fundada y motivada, las causas por las que no se-
ejercieron las facultades, competencias o funciones,
Archiva solicitud.
Area Administrativa 17. Recibe oficio, genera o repone la informacion o, en su N/D
competente caso, elabora informe fundado y motivado, en las que
expone las razones por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones correspondientes.
Turna mediante oficio a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido,
Unidad de 18. Recibe oficio Y, en su caso, la informacién o informe 3 hrs.
Transparencia respectivo, notifica al particular o representante, a través
del mismo medio. Archiva oficio.
Particular o 19. Recibe oficio y, en su caso, la informacién o informe N/D.
representante respectivo.-Guarda oficio e informe.
Fin del procedimiento.
¢Lainformacién se encuentra en el archivo?
Area Administrativa | 20. Envia la informacion a la Unidad de Transparencia para N/D
competente entrega o acceso al particular o representante.
Nota: El acceso 7 Ia informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
¢Lainformacién no genera costo?
Unidad de 21. Recibe informacién y comunica por oficio al particular o 8 hrs.
Transparencia representante que la informacién queda a su disposicion
en la modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.
Nota: El acceso a Ia informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate,
Particular o 22. Recibe oficio y accede a la informacién solicitada. Guarda N/D
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Fin del procedimiento.
¢Lainformacion genera costo?
Unidad de 23. Comunica al particular o representante, por oficio, que la‘| 30 min.
Transparencia informacion queda a su disposicion en la modalidad
solicitada, previo el pago de los derechos respectivos,
Acusa de recibido y archiva.
Particular o 24. Recibe oficio, cubre derechos y entrega a la Unidad de N/D
representante Transparencia el original del recibo respectivo. Guarda
oficio.
Nota: El particular o representante cuenta con un plazo
de 30 dias a partir de |la notificacion para realizar el pago,
si no lo hace deberd realizar una nueva solicitud de
informacion.
Unidad de 25. Recibe recibo de pago- original y pone a disposicion la 48 hrs,
Transparencia documentacion requerida. Archiva recibo.
Nota:.La documentacién deberd ponerse a disposicién
dentro de los 5 dlas siguientes al en que se acredite
haber cubierto el pago y estara disponible en un plazo
minimo de 60 dias contados a partir de |a fecha de pago.
Particular o 26. Accede a la informacion en la modalidad solicitada. N/D
representante :

Fin del proc'edimiento‘
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-
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Solicitud
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8. Diagrama de Flujo

Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

14.- Verifica si la informacién
se encuentra en el archiva,

Si

éSe encuentra
enarchivo?

No

15.- Turna solicitud,

16.- Recibe solicitud, analiza,

determina y notifica.
Oficio
Solicitud \

Solicitud '

17.- Recibe oficio, penera o
repone la  Informacidn o

18.- Reclbe oficio v, en su
al €250, la  informacion o

elabora informe fundado y
motivado, Turna mediante
oficio.

Oficio respuesta

Informe

Oficio

Informe respectivo, notifica
a través delmismo medio.

infarme

Oficio respuesta
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Particular o representante

Area Administrativa
competente

Unidad de TrahSparencia

19.- Recibe oficio y, en su|
caso, la Informadén of

informe respectivo,

22.- Recibe oficio y accede al
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‘el documento de que se
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20 Envia la informacian

/\ 5i
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No El." Saccesoilita s oda
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en que |o permita el
documento de que se
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h
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Olico O |

Informacién

El particular ¢ representante cuenta
con un plnzo de 30 dies a partic de la
notificacon para realizar el pago, sl ne
lo hace deberd reallzar una nueva
solicitud de informacién,

24,- Reclbe oficio, cubre

21.- Recibe Informaddn vy
comunica por oficio que la
informacién queda a su
disposicion en la modalidad |
solicitada, Acusa de recibido, |

Ofido O

Infarmacion

derechos y entrega original [«
del radbo respectivo.

Recibo

fido O

23 .- Comunica por oficio que
la informadon queda a su| .
dispesicion en la modalidad <€
solicitada, previo el pago de
los derechos respectivos.

Ofido 1
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8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Particular o representante
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ponerse  a | disposicidn
dentro de los 5 dias
sigulentes al en que se
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O

Y
Fin
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Unidad Juridica

Arg. Mari
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Jefe/de la Unidad
Administrativa Di

el Patrimonio Cultural del
Estado de Oaxaca
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1. Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de acceso, rectificacion y/o
cancelacion u oposicion de datos personales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

Area de adscripcién: Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.

Eacka Tiempo de ejecucién: Total de
256 horas/ 45 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 6
Mayo de 2016 No aplica INPAC-UJ-PO3

2. Objetivo:

Proporcionar el acceso, rectificacién, cancelacion u oposicion de datos personales, que solicitan
los interesados, mediante la aplicacién de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de
Oaxaca.

3. Marco juridico:

* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2016.
Articulo 65, fraccion VI,

* Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008
Articulo 31.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 03 de junio de 2015.
Articulo 16, fraccion Ill; 18, IVy 21, |y Il

4. Responsables:

¢ Unidad de Enlace,
» Titular de la informaciéon o representante,

5. Politicas de operacion:

» El titular podra solicitar gratuitamente, su informacion, en intervalos no inferiores a 12
meses, salvo que se acredite un interés legitimo al efecto. En su caso el solicitante
cubrira tnicamente los gastos de envio y reproduccién aplicables.

» Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias héabiles, a partir
de su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, siempre que exista causa
justificada. Si no hay respuesta, aplicara la afirmativa ficta.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
: ks Tiempo
Re sabl i ;
spon e Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la 1. Solicita verbalmente, por escrito o en formato via 15 min.
informacion o electrénica o personalmente, acceso, rectificacion,
representante cancelacion u oposicion de datos personales del titular.
Unidad de 2. Recibe y revisa solicitud y en su caso, canaliza al titular o 30 min.
Transparencia representante con el sujeto obligado competente.
¢ Si los datos proporcionados, no son suficientes o son
erroneos?

3. Comunica por oficio, ampliar la informacion o corregirla y 4 hrs,
presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes a
la presentacién de la solicitud. Archiva solicitud.

Nota: Si el solicitante, no amplia o corrige la informacion,
se dara por concluida la solicitud.
Titular de la 4. Recibe oficio, completa o corrige la informacion y la 30 min.
informacion o presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
representante establecido. Archiva oficio. (Retorna a la actividad No. 2)
¢ Si los datos proporcionados son suficientes y
correctos?
Unidad de 5. Determina accion segln lo solicitado. 8 hrs.
Transparencia
. Si es acceso o consulta de informacion personal del
titular?

6. Verifica y analiza la informacién, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.

¢ Si la solicitud es denegada?

7. Comunica por oficio al titular o representante, la | 30 min.
denegacion de la solicitud, cuando su entrega
obstaculice:

a) Actuaciones judiciales o administrativas.

b) El desarrollo de funciones de control de salud y del
medio ambiente.

c) La investigacion de delitos y Ila verificacion de
infracciones administrativas.
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Archiva solicitud.

Titular de la 8. Recibe oficio, sobre la denegacion de la solicitud y archiva. 1 hr.
informacién o
representante Fin del procedimiento,

¢Si la solicitud es procedente?

Unidad de 9. Pone a disposicion del ftitular o representante, los | 30 min.
Transparencia documentos para su consulta en el sitio donde se
encuentren. Archiva solicitud.

Titular de la 10. Recibe documentos y/o informacién y consulta. N/D
informacion o
representante Fin del procedimiento.

£ Si es rectificacion, cancelacion y oposicion de datos
personales?

Unidad de 11. Analiza la informacion y determina.

Transparencia Nota: La cancelacién, no procede cuando pudiese causar 80 hrs.

perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o

cuando exista una obligacion legal de conservar los

datos persanales.

¢Si la solicitud es denegada?
(Retorna a la actividad No. 7)

¢ Si la solicitud es procedente?

12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos 80 hrs.
personales, los datos que fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente o incompletos. La cancelacion de datos
personales procede cuando estos son inadecuados o
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para la cual se obtuvieron. Asimismo la oposicion
procede cuando a la informacién del titular se le da un
tratamiento distinto a su propésito.

13. Notifica por coficio al ftitular o representante, que la 1 hr.
solicitud planteada, fue registrada en el sistema de datos
personales. Archiva solicitud.

Titular de la 14. Recibe oficio y archiva, 30 min.
informacioén o
representante

Fin del procedimiento.
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vla de |a solicitud, ampliar fa

I 7 informacién 'y presental

)' nuevamente por la misma
via, dentro ' del plazo
establecldo. i

e
\ L

74

Comuhtca.do } v

informacién © corregirla vy,
presentarla en un plazo de
cinco dias hébiles. ;

L Comunicado Ii
8 s
T Salicitud J
per—
o

\/

5~ Determina accidn segin
lo solicitade.
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Acceso o consulta
de infermacion
© personal del
titular

|6~ WVerifica y analiza la
Infermacion, en el sistemna
de datos personales del
sujeto obligado. Determina,

‘ " solicitud

T Sy

B R
~~ZLa solicitud €5 .
: ~._,\aceptada?/-»/
™ i iy
— / \
No L-i—-—-\ Lol

s e

7. Comunica por escrito,
debidamente  fundado y
motlvade, la denegacién de
la selicitud.

Escrito denegacién\]
e PR 1
Solicitud J

S

9.- Fone a disposicion los
documentos para 5U

—

consulta en el sitio donde se|
encuentren.. _l

| Documentos ‘

e -

UL e B
[ " solicitud ’

8.- Recibe escrito, scbre la o )

denegacidn de la solicitud, A '\,\_B

Escrito denegac!én'J;

10.- Recibe documentos y/o
informaciény consulta,

-]
l\ Dacumentos J

e ——

e SR
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La cancelaclén, no procede

cuando pudiese causar
perjuicios a derechos o
intareses legitimas de
terceros,
11.- Analiza la Infarmocldn
determina.
l' Sellcltud
i
i T Na i
~dla solichud eg- . o il \
~.procedunte? " oy © A
~Br of T

i P
51 l

12.- Sustituye, rectiflca o
completa an el sisterma de
dutes personales, los datos
que fueron Inexactos,

13.- Motifica por aserite gque
la solicitud planteada, fue

14.- Recibe notiflcacién por

reglstrada en el sistema de
datos personales.

Notiflcacidn ]
b |}

[h_"'_ "SBiicitud g ‘

\\/

escrito. |
|
\ P |
L No!]flca:}én
s o
\ B } _________ -l
i

e

Lic. ]sraeLContreras Garcia
Jefe del Departamento de la
Unidad Juridica

Vo. Bo

-l'"'..——-
; d—f/" "z

Argl. Magfo Robles Uridstegui
Jefe de la Unidad
dministrativa

Valencia

Hrector General deMNostituto
del Patrimonio Cultural del
Estado de Qaxaca.
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a las solicitudes de conservacion de bienes
muebles o inmuebles con valor histérico v artistico.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion.

Area de adscripcion: Unidad de Planeacion.

Edeh Tiempo de ejecucion: Total de
241 horas/ 20 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 18
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-P01

2. Objetivo:

Canalizar la solicitud de conservacion de bienes con valor historico y artistico, mediante el
analisis de la fuente de financiamiento correspondiente, para gestionar recursos financieros
destinados a acciones de conservacion.

3. Marco juridico:

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueolbgicas, Artisticos e Historicos.
Publicada en el POGEO el 6 de mayo de 1972,

Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015.
Articulo 7.

Reglas de Operacion del programa de Apoyos a la Cultura para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicadas en el POGEO el 23 de diciembre de 2014,

Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la operacion de los proyectos de
inversion publica.
Publicado en el POGEO el 27 de febrero de 2016.

Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 1 de diciembre de 2004,

Ultima reforma publicada en el POGEO el 5 de febrero de 2005.

Articulos 4 y 5, fracciones VIII, XIV, XV. XIX, XX, XXI y XXII.

Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 3 de junio de 2015,
Articulos 186, fraccion llI, 18 fraccién IV, 21, fracciones | y .

4. Responsables:

Secretarfa de Cultura Federal.
Direccion General.

Direccion de Planeacion y Proyectos.
Unidad de Planeacion.

Unidad de Proyectos.

Departamento de Programacion.
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* Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura,
* Departamento de Bienes Muebles,
* Departamento de Costos.
* Departamento de Supervision.
* Solicitante,
5. Politicas de operacion:

* Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita apoyo se encuentre en el perfodo
de construccion contemplado en el decreto de creacion del Instituto.

6. Formatos e instructivos:

L * No aplica,
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7. Descripcion del procedimiento
ey il Tiempo
Respons :
ponsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Solicitante 1. Presenta solicitud por escrito de conservacién de bienes N/D
con valor histérico ante la Direccién General,

Direccion General | 2- Recibe solicitud y turna copia a la Direccién de 10 min.
Planeacion y Proyectos para su atencién. Archiva
solicitud original,

Direccién de 3. Recibe ‘c,opia de la sol!c{tud e instruye a la Unidad de 15 min.
Planeacion y Planeacion para su andlisis.
Proyectos
Unidad de 4. Recibe copia de la solicitud y analiza;
FPlaneacion. a) Que el inmueble haya sido construido en el periodo 30 min.
histérico que contempla el Decreto de Creacién del
Instituto.
b) Que la solicitud no sea para suministro de
materiales.

¢) Que la solicitud no sea para la construccion de un
bien mueble o inmueble nuevo.

¢No procede la solicitud?

Departamento de 5. Instruye al Departamento de Programacion que elabore el 15 min.
Programacién oficio de respuesta, entregéndole copia de la solicitud.

Direccion General

6. Recibe copia de la solicitud y responde mediante oficio
firmado por el Director General, la improcedencia de la
solicitud. Archiva copia de la solicitud.

30 min.

Solicitante 7. Recibe el oficio de respuesta. : N/D

Fin del procedimiento.
¢Si procede la solicitud?

Unidad de 8. Turna copia de la solicitud a la Unidad de Proyectos para | 10 min.
Planeacion pregramar visita de inspeccion del estado actual del bien
historico.,




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016 EXTRA 91

Cultural del Estado de Oaxaga

AR UK A RO R O o] Procedimientos Generando
Bienesta rj

: \
:'5‘“4 \1“\ o
‘é\;::r' Instituto del Patrimonio Manual de 47{&/

Unidad de 9. Recibe copia de la solicitud, la analiza e instruye al [ 15 min.
Proyectos Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura
o Departamento de Bienes Muebles, segun el caso, para
realizar la visita de inspeccidn. Entrega copia de la
solicitud.

Departamt.a.nto i 10. Recibe copia de la solicitud, realiza la visita de 40 hrs.
Restauracion, inspeccién y emite el dictamen, turnandolo con copia de
Urbanismo y la solicitud a la Unidad de Proyectos para su revision.
Arquitectura o
Departamento de
Bienes Muebles

Unidad de 11. Recibe copla de solicitud y dictamen, revisa el resultado 20 min.
Proyectos del dictamen y los turna a la Unidad de Planeacion para

su tramite.
Unided de 12. Recibe copia de solicitud y dictamen y los turna a la 10 min.

Direccion de Planeacién y Proyectos para proponer el

Planeacion programa por el cual puede ser atendido.
Direccion de 13. Recibe copia de solicitud y dictamen y propone el 20 min.
Planeacion y ‘programa en donde el proyecto de conservacion del bien
Proyectos. mueble o inmueble para el cual se solicita apoyo, sera

atendido, indicandolo en el dictamen, el cual turna con

copia de la solicitud a la Unidad de Planeacién para su

analisis e integracion en el Programa Anual de Inversién

Publica. (PAIP).
Unidad de 14. Recibe copia de solicitud y dictamen, y analiza el | 1°Min.
Planeacion programa propuesto.

¢Si el programa propuesto no es por medio de
convocatorias federales?

15. Propone la integracién del proyecto de la solicitud a la | 15 min.
cartera de proyectos del Programa Anual de Inversion
Publica (PAIP). Archiva copia de solicitud y dictamen.
Nota: se enlaza con el procedimiento “Gestién de
recursos para la ejecucion de proyectos de conservacion
de bienes con valor histérico y artistico ante la Secretaria
de Finanzas." (INPAC-DPP-P01).

¢ Si el programa propuesto si es por medio de
convocatorias federales?

16. Canaliza copia de la solicitud y dictamen al 15 min.
Departamento de Programacién para el tramite
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Departamento de
Programacion

Solicitante

Departamento de
Programacion

Departamento de
Restauracion,
Urbanismo y
Arquitectura o
Departamento de
Bienes Muebles

Departamento de
Programacion

dhih

18,

ey

20

g

22,

correspondiente.

Recibe copia de la solicitud y dictamen v requiere al
solicitante, por medio de oficio firmado por el Director
General, la siguiente documentacién e informacion:

a) Proyecto de restauracién del bien mueble o inmueble
para el cual solicita apoyo.

b) Presupuesto de los trabajos a realizar, si cuenta con él,
c) Licencia vigente del INAH del proyecto de restauracién.
d) Carta compromisc con monto de aportacion por parte
del solicitante, para apoyar los trabajos de restauracion
para los cuales solicita apoyo.

e) Antecedentes histéricos del bien histérico y/o artistico.
f) Reporte fotografico del bien historico.

Archiva copia de la solicitud v dictamen.

Recibe oficio. Presenta la documentacion e informacién
solicitada mediante el oficio. Archiva oficic recibido.

Recibe documentacion e informacion solicitada, Archiva
documentacion.

¢No cumple con la informacién y documentacion
solicitada?
Fin del procedimiento.

¢Si cumple con la informacion y documentacion
solicitada?

Turna el proyecto y el presupuesto, en caso de contar
con él, al Departamento de Restauracion, Urbanismo y
Arquitectura (si se trata de un bien inmueble) o al
Departamento de Bienes Muebles (si se trata de un bien
mueble) para su revision y actualizacion o elaboracion del
catalogo de conceptos,

Recibe el proyecto de conservacion vy el presupuesto, en
caso de que el solicitante lo haya presentado. Revisa
proyecto y actualiza el catalogo de conceptos del
presupuesto y, en su caso, elabora el catilogo de
conceptos. Devuelve proyecto, catdlogo de conceptos
actualizado del presupuesto en formato digital vy
presupuesto, en caso de haberlo presentado, al
Departamento de Programacién para su verificacion.

Recibe proyecto y catalogo de conceptos actualizado en
formato digital del presupuesto, en caso de haberlo
entregado. Verifica que el catalogo esté acorde al

45 min.

15 min.

30 min.

15 min.

40 hrs.

30 min.




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

EXTRA 93

=

31(.5'.{
Lt
i
e

L2010v3010 &

e

Inslitute dof Patrimonio
Cullural del Estado do Oaxaca

L BT R R R

Mawnual de
Procedimientos

A

c-‘:enerando
Bienestar

-

Departamento de
Costos

Departamento de
Programacién

Departamento de
Supervision

Departamento de
Programacion

Secretaria de
Cultura

Direccion General

Unidad de
Planeacion

23.

24.

29,

26.

27,

28.

29,

30.

proyecto de conservaciéon y o turna al Departamento de
Costos para la elaboracion del presupuesto inicial.
Archiva proyecto y presupuesto, en caso de que el
solicitante lo haya presentado,

Recibe el catalogo de conceptos actualizado en formato
digital, analiza los precios unitarios de mercado y agrega
los costos a cada uno de los conceptos del catalogo, para
generar un presupuesto inicial en formato digital, el cual
remite al Departamento de Programacién para su
verificacién, Archiva catalogo temporalmente.

Recibe el presupuesto inicial en formato digital v verifica
que corresponda a los alcances programados y lo turna al

Departamento de Supervision para la elaboracion de los

calendarios fisico y financiero de obra, asi como plan de
trabajo.

Recibe copia del presupuesto inicial y elabora ¢l
calendario fisico vy financiero de |la obra, asf como el plan
de trabajo, los que turna con el presupuesto inicial, todos
en formato digital, al Departamento de Programacion
para que los integre al expediente técnico.

Recibe calendario flsico y financiero, asi como plan de
trabajo; imprime y anexa a la documentacion con las que
integra el expediente técnico del proyecto seleccionado
para participar en las convocatorias que emite la
Secretaria de Cultura federal de acuerdo a las reglas de
operacion  del programa correspondiente.  Envia
expediente original a esta Secretaria, previa revisién de |a
Unidad de Planeacion y mediante oficio firmado por la
Direccion General. Archiva fotocopia del expediente.

Recibe y revisa expediente. Archiva expediente original.

¢Si hace observaciones del expediente?

Notifica las observaciones mediante oficio, indicando
solventarlas a través de oficio.

Recibe mediante oficio las observaciones que presenta
el expediente y turna copia del oficio a la Unidad de
Planeacion para su analisis. Archiva oficio original.

Recibe copia del oficio de |as observaciones del
expediente, las analiza e instruye al Departamento de
Programacion para que la solvente, turnandole la copia

40 hrs.

1 hr.

438 hrs.

40 hrs,

N/D

N/D

18 min.

30 min.
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Departamento de
Programacion

Secretaria de
Cultura
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Unidad de
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Departamento de
Programacién

31,

32.

33.

34.

38,

del oficio.
Recibe copia del oficio de las observaciones del
expediente, las solventa en coordinacién con el area
administrativa correspondiente, y las envia a Ia
Secretarfa de Cultura mediante oficio firmado por la
Direccion General y ésta espera la emision de resultados
de la convocatoria correspondiente.

Archiva copia del oficio de observaciones al expediente,
copia del oficio de envio de las solventaciones y copia de
las solventaciones a las observaciones. (Retorna a la
actividad No. 27).

¢8i no hace observaciones del expediente?

Emite el dictamen de la convocatoria a traves de los
principales diarios de circulacién nacional y de su pagina
web, asi como por oficio del resultado del dictamen,
dirigido a la Direcciéon General del Instituto.

Recibe oficio del resultado del dictamen y turna copia de|

oficio a la Unidad de Planeacion, previo conocimiento de
la Direccién de Planeacion y Proyectos, para su tramite
correspondiente. Archiva oficio original del resultado del
dictamen.

Recibe copia del oficio del resultado del dictamen, lo
turna e instruye al Departamento de Programacion
notificar el resultado al solicitante.

Recibe instruccion y copia del oficio del dictamen. Notifica
el resultado via oficio firmado por la Direccion General al:
con el tramite

a) Solicitante continuar

administrativo.

para

b) Unidad Juridica para revision y celebracion del
convenio correspondiente,

c¢) Departamento de Planeacién para que incorpore el
proyecto beneficiado al Programa Anual de Inversién
Publica. (PAIP),

Archiva copia del oficio del resultado del dictamen.

Nota: Si el dictamen es negativo, notifica al solicitante
via oficio firmado por la Direcciéon General, el resultado y
asi mismo, notifica al Departamento de Planeacion para

24 hrs.

N/D

10 min.

10 min.

40 min.
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que el proyecto sea incorporado al Programa Anual de
Inversion Publica. (PAIP).
Solicitante 36. Recibe oficio de notificacion de resultados mediante | 40 min.

oficio firmado por el Director General. Archiva oficio.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Gestion de recursos para la conservacion de bienes con |
valor histérico y artistico ante la Secretaria de Finanzas.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.
Area de adscripcion: Unidad de Planeacion.

i Eecha: Tiempo de ejecucion: Total de
3 16 horas/ 35 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave; 11
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-P0O2

2. Objetivo: :

Gestionar la autorizaciéon de los recursos financieros ante la Secretaria de Finanzas, para los
proyectos viables de restauracion, que estan dentro del Programa Anual de Inversién Publica
_(PAIP) del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.

3. Marco juridico:

* Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Argueolbgicas, Artisticos e Histéricos.
Publicada en el POGEQ el 06 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015,
Articulos 7 vy 9,

* Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la operacion de los proyectos de
inversion publica.
Publicado en el POGEO el 27 de febrero de 2016.

* Decreto de Creacion del Instituto del Patrimon io Cultural del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 01 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicada el 5 de febrero de 2005,
Articulos 4 y 5, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, XX, XXy XXII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca,
Publicado en el POGEO el 3 de junio de 2015,
Articulos 16, fraccion | y VI; 18 fracciones Il, 111, 1\V; 20 fracciones |, I1, IIi, VI y 21, fraccion
V1. :
4. Responsables:

Secretaria de Finanzas.

Direccion General,

Direccién de Planeacion y Proyectos.
Unidad de Planeacion.

Departamento de Planeacién.
Departamento de Programacion.
Departamento de Restauracién, Urbanismo y Arquitectura.
Departamento de Bienes Muebles.
Departamento de Costos vy presupuestos,
Departamento de Supervisién.
Solicitante,

" & 4 2 0 2 8 B 2 00

5. Politicas de operacion:

» Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita apoyo se encuentre en el periodo
de construccion contemplado en el Decreto de Creacién del Instituto.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
A 5 Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Integra propuesta de la cartera de proyectos para 6 hrs.
Planeacion acciones de restauracion de bienes muebles e inmuebles
con valor histérico y artistico en el Programa Anual de
Inversion Publica (PAIP), en coordinacion con el
Departamento de Programacién sobre:
a) Proyectos de restauracion beneficiados por
Programas Federales,
b) Solicitud de elaboracion de proyectos de restauracion.
c) Solicitudes de proyectos de restauracion realizadas
en Audiencia Publica.
d) Solicitudes de proyectos de restauracién realizadas
de manera directa al Instituto.
Turna a la Direccién de Planeacion y Proyectos y ala
Unidad de Planeacién para su revision y analisis.
Direccion de 2. Recibe propuesta de Programa Anual de Inversion 30 min.
Planeacion y Pablica (PAIP), revisa, analiza y en su caso realiza
Proyectos/ Unidad observaciones de los proyectos de restauracion para su
de Planeacién integracién al programa.
3. Presentan Programa Anual de Inversion Publica (PAIP) a 1 hr.
la Direccion General para su validacion.
Direccion General | 4. Recibe propuesta del Programa Anual de Inversién 1 hr.
Plblica (PAIP), revisa y autoriza, turna a la Unidad de
Planeacion.
Unidad de 5. Recibe propuesta autorizada del Programa Anual de | 20 min.
Planeacion Inversion Publica (PAIP) por la Direccién General y
presenta a la Secretaria de Finanzas (SEFIN).
Secretaria de 6. Recibe propuesta del Programa Anual de Inversion 16 min.
Finanzas Publica (PAIP) del Instituto del Patrimonio Cultural del
Estado de Oaxaca (INPAC),
7. Realiza junto con la Unidad de Planeacion del Instituto N/D
del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca (INPAC)
una minuta para acordar los proyectos de restauracion
que integraran el Programa Anual de Inversion Piblica
(PAIP). Entrega a |la Unidad de Planeacién.
Unidad de 8. Recibe minuta con el Programa Anual de Inversién | 15 min.
Planeacion Publica (PAIP) validado e informa a la Direccién de
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Planeacion y Proyectos, de los proyectos de restauracion
que integran el Programa Anual de Inversién Publica
(PAIP), acordados junto con la Secretaria de Finanzas
(SEFIN). Archiva minuta y programa.

¢El proyecto de restauracion no es integrado a la
cartera del Programa Anual de Inversién Puablica
(PAIP)?

9. Informa al solicitante mediante oficio firmado por la 40 min.
Direccion General, la improcedencia de |a propuesta,
Archiva el expediente del proyecto de restauracion para
proponerlo al Programa Anual de Inversién Publica
(PAIP), del siguiente ejercicio anual.

Solicitante

10. Recibe oficio de improcedencia, firma acuse y archiva. N/D

Fin del procedimiento.

LEl proyecto de restauracién integra la cartera del
Programa Anual de Inversion Publica (PAIP)?

Unidad de 11. Turna propuesta del Programa Anual de Inversion Pablica 10 min.
Planeacién ; (PAIP) con los proyectos acordados con la Secretaria de
Finanzas (SEFIN) al Departamento de Planeacion para la
gestion de recursos. Archiva Programa.

Departamento de 12. Recibe propuesta autorizada del Programa Anual de 10 min.
Planeacion Inversion Publica (PAIP), inicia la gestion de recursos,
Archiva copia del programa.

13. Solicita por escrito al Departamento de Restauracion, 10 min.
Urbanismo y Arquitectura o al Departamento de Bienes
Muebles, segun sea el caso, el proyecto ejecutivo (planos
arquitecténicos de la intervencion), asi como la copia de
la licencia de autorizacion del proyecto de restauracion,
emitida por el Instituto de Antropologia e Historia Oaxaca

(INAH).

Departamento de 14. Recibe solicitud, elabora proyecto ejecutivo y tramita N/D
Restauracion, licencia de intervencién ante el Instituto de Antropologia e
Urbanismo y Historia Oaxaca (INAH). Entrega provecto ejecutivo
Arquitectura/ (planos arquitectonicos de intervencion) y copia de la
Departamento de licencia de intervencién emitida por el Instituto de

Bienes Antropologia e Historia Oaxaca (INAH) al Departamento

Muebles de Planeacion. Archiva solicitud.

Departamento de 15. Recibe proyecto ejecutivo y copia de la licencia de 10 min.
Planeacion autorizacién del Instituto de Antropolegia e Historia
Oaxaca (INAH). Archiva temporalmente documentos.
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Departamento de
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Departamento de
Supervision

Departamento de
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Secretaria de
Finanzas

16.

i A

18,

19.

20,

21t

e

23,

24.

Solicita por escritc al Departamento de Costos y
Presupuestos el presupuesto para la ejecucion de obra.

Recibe solicitud, elabora presupuesto para la ejecucion
de obra y entrega al Departamento de Planeacion.
Archiva solicitud.

-
Recibe presupuesto para la ejecucion de obra y solicita

por escrito al Departamento de Supervision los

calendarios fisicos y financiero para la ejecucion de la
obra. Archiva temporalmente.

Recibe solicitud y elabora calendario fisico y financiero

para la ejecuciéon de la obra, entrega al Departamento de
Planeacion. Archiva solicitud.

Recibe calendarios fisico y financiero para la ejecucion de
la obra. Archiva temporalmente.

Integra expediente técnico del proyecto de restauracion

con la informacion recabada:

* Proyecto ejecutivo (planos arquitecténicos de
intervencion)

« Copia de la licencia de autorizacién del proyecto de
restauracion, emitida por el Instituto de Antropologia
e Historia Oaxaca (INAH).

» Presupuesto para la ejecucion de obra.
Calendarios; fisico y financiero para la ejecucion de
la obra.

Registra proyecto de restauracion con la informacion
recabada en el expediente técnico, dentro del Sistema
Integral de Presupuesto (SINPRES) en base a los
lineamientos vigentes.

Ingresa de manera digital el expediente técnico a la
Secretaria de Finanzas (SEFIN) para la autorizacion de
recursos. Archiva el expediente técnico.

Recibe y revisa la informacion recabada en el expediente
técnico y la registrada en el Sistema Integral de
Presupuesto (SINPRES), de los proyectos de
restauracion.

¢No valida la autorizacion de recursos para el proyecto

25,

de restauracion?
Conserva expediente y la informacién en el Banco de
Proyectos de la Secretaria de Finanzas, en espera de

10 min.

N/D

20 min.

N/D

10 min.

15 min.

5 hrs.

30 min.

N/D

N/D
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asignacion de recursos. f
Fin del procedimiento.

¢Si valida la autorizacion de recursos para el proyecto de
restauracion?

N/D
Secretaria de 26. Emite oficio de auterizacién de recursos e informa via
Finanzas telefobnica al Departamento de Planeacion para su
entrega.
20 min.
Departamento de ' 27. Recibe oficio de autorizacion de recursos, emitido por la
FPlaneacion Secretarfa de Finanzas (SEFIN) y entrega a la Direccién
General.
\ ; 5 min.
Direccién General | 58 Recibe original del oficio de autorizacién de recursos y
entrega copia de acuse al Departamento de Planeacién.
Archiva oficio original.
10 min.

Departamento de 29. Recibe acuse del oficio de autorizacién de recursos.
Planeacion Archiva,

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Informe de avance fisico y financiero de obra del bien
mueble o inmueble con valor histérico o artistico ante instancias federales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion.
Area de adscripcion: Unidad de Flansacion.

Eecha Tiempo de ejecucion: Total de
98 horas/ 40 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-P0O3

2. Objetivo:
Informar el avance fisico y financiero de las obras de conservacion de bienes muebles o
inmuebles con valor histérico o artistico a las instancias correspondientes, y vigilar que la
misma, se lleve a cabo de acuerdo a la normatividad vigente de los programas federales que las
financian.
3. Marco juridico:
* Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueocldgicas, Artisticos e Histéricos.
Publicada en el POGEO el 6 de mayo de 1972.
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015,
Articulos 7 y 9.

= Reglas de Operacion del Programa de Apoyos a la Cultura para el Ejercicio Fiscal 2016,
Publicadas en el POGEO el 29 de diciembre de 2015,

* Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la operacion de los proyectos de
inversion publica. .
Publicado en el POGEO el 27 de febrero de 2016.

- Decreto de Creacién del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 1 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicada el 5 de febrero-de 2005,
Articulos 4 y 5, fracciones VI, XIV, XV, XIX, XX, XX| y XXII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
FPublicado en el POGEO el 3 de junio de 2015,
Articulos 16, fraccion Il; 18 fracciones |, VI, VIII,  podalieTe I fracciones IV y V.

4. Responsables:

Secretarla de Cultura.

Direccion General.

Direccion de Planeacion y Proyectos.

Direccion de Obra.

Unidad de Planeacion.

Unidad Juridica.

Departamento de Programacion.

* Departamentoc de Recursos Financieros y Contabilidad.

5. Politicas de operacion:

e Contar con las estimaciones de obra mensuaimenie &n foamato S@ital o &5 s doteds
con un reporte de avance: fisico vy un acernvo folografics (e lof HEDaias sl s sisbotaen
en el caso de obras de restauracion.

6. Formatos e instructivos:

- No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
AR St Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Secretaria de Solicita via oficio o correo electronico a |a Direccion N/D

Cultura General y Proyectos informe de avance fisico v financiero
de obra del bien mueble o inmueble con valor histérico o
artistico, de acuerdo a las reglas de operacion del
programa correspondiente.

Direccion General Recibe oficio o correo electrénico de solicitud, y turna 15 min.
copia de la solicitud a la Unidad de Planeacion, previo
conocimiento de la Direccion de Planeacion y Proyectos
para su atencion. Archiva oficio original.

Unidad de Recibe cbpia de la solicitud, la entrega al Departamento 15 min.

Planeacion de Programacion y |e instruye para elaborar informe de
avance fisico y financiero de obra del bien mueble o
inmueble con valor histérico o artistico, de acuerdo a las
reglas de operacion del programa correspondiente de la
Secretaria de Cultura. '

Departamento de Recibe instruccion y copia de Ia solicitud. Archiva copia 10 min.

Programacion de solicitud. :

¢Si el informe no es parcial?
(Continta con la actividad No. 13)
¢Si el informe es parcial?

Requiere al Departamento de Supervisiéon  las 10 min.
estimaciones en formato digital de las obras gue se
encuentran en ejecucion y al Departamento de Recursos
Financieros y Contabilidad los avances financieros de la

obra. Archiva copia de |a solicitud.

Departamento de Reciben requerimiento vy entregan al Departamento de 24 hrs.

Supervision y Programacion las estimaciones en formato digital y el

Departamento de reporte de avance financiero de la obra, respectivamente,

Recursos para la elaboracion del informe.

| Financieros y
| Contabilidad

Departamento de Recibe las estimaciones en formato digital y el reporte del 16 hrs.

Froaramacion avance financiero de obra; elabora el informe de avance
fisico y financiero de la obra para el Consejo Nacional
para la Cultura y las Artes (CONACULTA), de acuerdo a
las reglas de operacion del programa correspondiente, lo
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turna a la Unidad de Planeacion para su revisién y firma
de la Direccion de Obra,
Unidad de 8. Recibe, revisa el informe y turna para firma a la Direccion 30 min.
Planeacion de Obra, previo visto bueno de la Direccién de )
Planeacién y Proyectos.
Direccion de Obra | 9. Recibe informe, firma y regresa a la Unidad de 15 min.
Planeacién.
Unidad de 10. Recibe informe firmado por la Direccién de Obra, lo | 15 min.
Planeacion remite al Departamento de Programacién vy lo instruye
para elaborar el oficio de envio al Secretaria de Cultura.
Departamento de 11. Recibe instruccion e informe de avance fisico % 30 min.
Programacién financiero, el cual envia mediante oficio firmado por la
Secretaria de la Cultura y archiva copia del oficio e
informe.
Secretaria de 12. Recibe oficio e informe parcial de avance fisico y N/D
Cultura financiero de obra. Archiva.
Fin del procedimiento. |
¢Si el informe no es parcial?
Departamento de 13, Solicita documentacion para integrar expediente de 20 min,
Programacion comprobacion final de los recursos ejercidos a:
a) Al Departamento de Supervision: el Acta Entrega de
la obra.
b) Al Departamento de Recursos Financieros %
Contabilidad: la comprobacién de los gastos
indirectos de obra.
c) A la Unidad Juridica: copia fisica del expediente
unitario de la obra,
Departamento de 14. Reciben el requerimiento y entregan la documentacion 24 hrs,
Supervision, solicitada al Departamento de Programacion.
Departamento de
Recursos
Financieros y
Contabilidad y
Unidad Jurfdica
Departamento de 15. Recibe documentacion y elabora el expediente de 32 hrs.
programacion

e v o A U ST

comprobacion final de los recursos

mueble o inmueble co SRR s

c_ie la obra de! bien |
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mismo, previa revisién y visto bueno de la Direccién de
Planeacién y Proyectos, mediante oficio firmado por la
Direccion General. Archiva copia de expediente y oficio
de envio,
Secretaria de 16. Recibe expediente e informe de comprobacion final de los N/D

Cultura

recursos ejercidos. Archiva expediente y oficio.

Fin del procedimiento.,




120 EXTRA

VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

Instituto do| Patrimonic
Cultural dal Estado de Oaxaca

Manual de
Procedimientos

A

G:enerando
Hienestar
e

8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Cultura

Direccicn General

Direccion de Planeacion y
Proyectos

Unidad de Planeaciéon

e

informe

2. Recibe solicitud v/

1. Presenta solicitud de|

‘ Solicitud ©

[
3T

3. Recibe sclicitud e

turna.

l Solicitud 1

¥ =

"“Solicitud O J

instruye para su
atencién,

Y

Solicitud 1

T




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

EXTRA 121
" ok
G | institute del Pririmonl . ; 7N
}{ﬁ? {'!;lfltulrlalod;?l Egl';L'mDJ‘uaOa xach _ M dwn}] al. de A;%/ \t&
R Y S S B A Procedimientos [ﬁgﬁg‘s‘lggr
)
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]
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(\f) ST
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8. Diagramé de Flujo
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13. Solicita informacién para
integrar expediente de
comprobacion final,

18,  Recibe y glabora
expediente, Envia a México

14. Reciben requerimiento y
- antregan.

i

Documentacion

por oficio, pravia revision y|
aulorizacidn

e

l Expediente O \I

T
{ Oficio (8]

eI

i Expedienta 1 |
[ e 2% <

it -l ”5ocumanlac|én ’

: Oficio 1
| T ] v _’/’/‘ i
_|”
N




124 EXTRA VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

~ =

4 w,
& . \\w-wﬁ,ﬁ!
Lyho 0 | Instituto dal Patri i ; s ’
Mf.}j Culturu?dal E:Inlcln;n;eot.)axaea Mdl.] .U.ﬁ]. d = E \Cf \
L2010 HEATN G AT R P Procedimientos Eﬁﬁggtgr
S St o

8. Diagrama de Flujo

Secretaria de Cultura

16. Recibe expediente de
comprobacion final

\ .Expedler‘ltﬁ_g...h j {

e e b i
Oficio O Il

SR N2

{ Fin ) X

Elaboré'iﬁ\___‘ - . Vo. Bo. &
Yu=s | C
ST !

Arg. Gab‘?i'é'fb‘tu\ﬁ' fia Lobato Ard. \\ictor Manuel Leyk

Paz Zarate
Jefa del Departamento de Jefe de la Unidad de
Programacion Planeacién

/ Estado de Qaxaca




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016 : EXTRA 125

"3 Wy
\_‘h-‘.. ‘_‘-..ﬂ%
l Ituto dol Patrh ‘ # - ' oy
L S Manual de - AFEN
YU A A el et Procedimi entos Yfﬁ?eng g‘g?g v

1. Nombre del procedimiento: Informe de avances fisicos y financieros de obras de
conservacion de bienes muebles o inmuebles con valor historico o artistico de la Secretaria de
Finanzas,

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.
Area de adscripcion: Unidad de Planeacion.

Tiempo de ejecucion: Total de
i1 izehs 10 horas/ 5 minutos paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 10
| Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-P04 5

2. Objetivo:

Dar seguimiento a la gestion de recursos de las acciones de bienes muebles e inmuebles con
valor histérico o artistico que ejecuta el Instituto, mediante la informacion del avance fisico vy
financiero de obra para realizar el cierre de los Proyectos de Inversion Publica (PIP), ante la
Secretarla de Finanzas (SEF|N).

3. Marco juridico:

* Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
Publicada en el POGEO e| 06 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015,
Articulos 7 v 9,

* Acuerdo por el gue se emiten los lineamientos para la operacion de los proyectos de
inversion publica,
Publicado el POGEO el 27 de febrero de 2016.

* Decreto de Creacién del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 01 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicada el 5 de febrero de 2005,
Articulos 4 y 5, fracciones VI XIV, XV, XIX, XX, XX y XXII,

*» Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 3 de junio de 2015,
Articulos 186, fraccion | y VI, 18 fracciones I, I, IV, Vy VII; 20, fracciones I, I, I, IV, Vy
VI 21, fracciones Il y Vi.

4. Responsables:

= Secretaria de Finanzas,

* Direccion General.

* Direcciéon de Planeacion y Proyectos.
* Unidad de Planeacion.

= Unidad Administrativa.

* Unidad de Ejecuciéon de Obra.

* Departamento de Planeacién.

* Departamento de Supervision.

| 5. Politicas de operacién:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcio ivi Tiempo
p escripcion de la actividad (min/hrs)
Inicie del procedimiento.
Direccién de 1. Instruye a la Unidad de Planeacion para dar seguimiento 10 min.
Planeacién y a la ejecucion de las obras de restauracién de bienes
Proyectos muebles e inmuebles con valor histérico y/o artistico ante

la Secretaria de Finanzas (SEFIN), por medio de los
avances fisicos vy financieros, de acuerdo a Ia
normatividad vigente de los programas que las financian.

Unidad de 2. Canaliza la instruccidon al Departamento de Planeacion 30 min.
Planeacién para la elaboracion del informe de avances fisicos y
financieros de la ejecucion de las obras de restauracion
para la Secretarfa de Finanzas (SEFIN),

Departamento de 3. Recibe instruccion y solicita por escrito al Departamento 30 min.
Planeacion de Supervision el reporte de avances fisicos de la
ejecucion de las obras de restauracion.

Departamento de 4. Recibe solicitud, elabora e integra los avances fisicos de N/D
Supervision la ejecucion de las obras y los entrega al Departamento
de Planeacion. Archiva solicitud.

Departamento de 5. Recibe los avances fisicos de la ejecucién de las obras. 10 min.
Planeacién. Archiva temporalmente.

8. Solicita por escrito a la Unidad Administrativa los reportes 10 min.
del avance financiero de |as obras de restauracion,

Unidad 7. Recibe’ solicitud, elabora e integra el avance financiero y N/D
Administrativa entrega al Departamento de Planeacion. Archiva solicitud.
Departamento de 8. Recibe avance financiero. Archiva temporalmente. 10 min.
FPlaneacion e,

9. Captura la informacion de los reportes de avances de 1k

obra en el Sistema Integral de Presupuesto (SINPRES)
en la ventana del Anexo VI (seguimiento de obra) y envia
a la Secretarfa de Finanzas, los primeros cinco dias de
cada mes, durante la ejecucién de la obra,

Secretaria de 10. Recibe y revisa la informacion registrada de los avances N/D
Finanzas de las obras de restauracion en el Sistema Integral de
Presupuesto (SINPRES). Genera a través del sistema un
acuse del seguimiento de obra, el cual envia al
Departamento de Planeacion.
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Departamento de 11. Recibe acuse a través del Sistema Integral de 15 min.
Planeacion Presupuesto (SINPRES) del seguimiento de obra. '
Imprime y archiva,
¢Se tienen cambios durante la ejecucion de la obra?
12. Solicita por escrito a la Unidad de Administrativa el folio 10 min.
de la adecuacion presupuestaria realizada y emitida por
la Secretaria de Finanzas, recibido en el Sistema Integral
de Presupuesto (SINPRES).
Unidad : 13. Recihe solicitud e imprime el folio de adecuacién N/D
Administrativa presupuestaria del Sistema Integral de Presupuesto
(SINPRES), y lo entrega al Departamento de Planeacion.
Archiva solicitud.
Departamento de 14. Recibe folio de la adecuacion presupuestaria, realiza 3 hrs.
Planeacion anexo VIl y entrega a la Secretaria de Finanzas mediante
oficio firmado por la Direccién General. Archiva folio.
Secretaria de 15. Recibe anexo VIl de la adecuacion presupuestaria, firma N/D
Finanzas acuse de recibido. Emite autorizacion e informa via
telefonica al Departamento de Planeacién para su
entrega. Archiva Anexo VII,
Departamento de 16. Recibe acuse vy autorizacién de la adecuacion 30 min.
Planeacion presupuestaria, entrega documento original a la Direccién
General. Archiva acuse.,
Direccion General 17. Recibe documento original de autorizacién de adecuacion 10 min.
presupuestaria y entrega acuse al Departamento de
Planeacion, Archiva documento original.
Departamento de 18. Recibe acuse de la autorizaciéon presupuestaria. Archiva 10 min.
Planeacién. acuse en el expediente técnico interno. (Contintia en la
actividad No. 19)
¢No se tienen cambios durante la ejecucion de la
obra?
19. Inicia proceso para el cierre de los Proyectos de Inversion 10 min.
Publica (PIP). Solicita por escrito a la Unidad de Obras el
reporte fotografico y presupuesto definitivo de la obra
ejecutada.
Unidad de 20. Recibe solicitud. Elabora reporte fotogréfico y N/D
Ejecucion de Obra presupuesto definitivo de la obra ejecutada y los entrega
al Departamento de Planeacién. Archiva solicitud.
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Departamento de 21. Recibe reporte fotografico y presupuesto definitivo de la 20 min.
Planeacion obra ejecutada. Archiva temporalmente.

Departamento de 22. Realiza anexo VIIl para el cierre de los Proyectos de 2 hrs.
Planeacion Inversion Publica (PIP) y entrega a la Secretaria de
Finanzas (SEFIN) mediante oficio firmado por la
Direccion General.

Secretaria de 23. Recibe oficio y anexo VIl del cierre de los Proyectos de 20 min.
Finanzas Inversion Publica (PIP). Entrega acuse al Departamento
de Planeacion. Archiva cficio y anexo.

Departamento de 24. Recibe acuse del cierre de los Proyectos de Inversion 10 min.
Planeacian Publica (PIP) y entrega a la Direccion General,

Direccion General 25. Recibe acuse del cierre de los Proyectos de Inversién 10 min,
Publica (FIP) y entrega copia de acuse al Departamento
de Planeacion. Archiva documento original.

Departamento de 26. Recibe copia del acuse del cierre de los Proyectos de 10 min.
Planeacion Inversion Publica (PIP). Archiva al expediente interno.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Publicar la revista ‘La Gaceta del Instituto del Patrimonio
Cultural,

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Estudios
Historicos e Investigaciones.

Area de adscripcion: Unidad de Proyectos.

Bocha Tiempo de ejecucion: Total de
: 595 horas/ 5 minutos. paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: : 9
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-P05

2. Objetivo:
Difundir la riqueza cultural principalmente del Estado, asi como transmitir conocimientos vy
experiencias que han incidido en la conservacién de su patrimonio urbano, histarico,
arquitectonico y artistico, mediante un medio grafico y escrito, con el fin de garantizar la
trascendencia de nuestro Patrimonio Cultural.
3. Marco juridico;
« Reglamento sobre publicaciones y revistas ilustradas.
Publicado en el POGEO el 13 de julio de 1981.
Ultima reforma publicada el 13 de diciembre de 1982.

« Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 01 de diciembre de 2004,
Articulo 5, fraccion XVIII.

» Reglamento [nterno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicade en el POGEOQO el 03 de junio de 2015.
Articulo 24, fraccion VI,

4. Responsables:

Unidad de Proyectos.

Departamento de Estudios Histdricos e Investigaciones.
Comité Editorial.

Usuario-investigador.

* 4 & 8

5. Politicas de operacién:

* Todos los articulos estaran apegados a los lineamientos y criterios estipulados por la
convocatoria.

« Todos los articulos seran publicados después de haber sido aprobados por el Comite
Editorial.

e« El autor del articulo puede ser personal del Departamento de Estudios Historicos e
investigaciones.

6. Formatos e instructivos:
* No aplica.




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016 EXTRA 135
oA n-\
B 24 | Instituto ¢ atrimoni “y ey 1 ~ \T\- bR,
Li%;é’ lCuI‘tlnt.n-LI n:ljlflI gmtai(r(;udoat)axacu Mau.ual» dt‘ )4% {\A
TR S A B Procedimientos Generando
Bienestar
B4
7. Descripcion del procedimiento
AR it Tiempo
Res le :
ponsab Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de Lanza convocatoria al publico en general para escribir 2 hrs.
Estudios Histéricos articulos que formaran parte de la "Gaceta", apegados a
e Investigaciones las bases, lineamientos y tematica manejada por el
Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.
Autor Atiende convocatoria, redacta articulos relacionados a la N/D
tematica de revista la "Gaceta’ los cuales deberan
cumplir . con los requisitos contemplados en Ia
convocatoria vigente, en cuante a amplitud del texto,
caracteristicas, contenido e imagenes adecuadas y envia
al Departamento de Estudios Histdricos e Investigaciones
para su valoracion.
Departamento de Recopila los articulos durante el periodo estipulado en la 70 hrs,
Estudios Historicos convocatoria.
e Investigaciones
Revisa a detalle cada uno de los articulos para corroborar 12 hrs.
que cuente con las caracteristicas idoneas de acuerdo a
los lineamientos que marca la convocatoria respectiva.
¢El articulo no cumple con las caracteristicas?
Aparta el articulo indicando los detalles que faltan para 48 hrs.
cumplir con requerimientos necesarios y ser aceptado
para formar parte de la "Gaceta”,
Regresa el articulo al autor y especifica las 1 hr.
observaciones e invita a realizar las modificaciones
correspondientes,
Autor Recibe las observaciones al articulo y en su caso realiza N/D
los cambios regueridos. (Retorna a la actividad No. 2)
¢El articulo cumple con las caracteristicas?
Departamento de Envia el articulo a dictaminar con el Comité Editorial, para 48 hrs.
Estudios Histéricos su aprobacion, rechazo o condicionamiento.
e Investigaciones
Comité Editorial Recibe, analiza y revisa el contenido del articulo, califica 1 hr,
cada uno de los puntos con los que debe cumplir segin
el formato de dictamen correspondiente.
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10. Devuelve formato de dictamen calificado y artfculos al 48 hrs,
Departamento de Estudios Histéricos e Investigaciones
para dar a conocer la resolucién Comité Editorial.

Departamento de 11. Recibe articulos y dictamen. Revisa dictamen para 1 hr.
Estudios Histéricos conocer el veredicto y poder canalizarlo al area
e Investigaciones correspondiente o en su caso devolverlo al autor para

correcciones o aclaraciones. Archiva dictamen.
Si el articulo es rechazado

12. Regresa el documento al autor para su replanteamiento y 1ok
correccion completa de la parte del texto que indique el
Comité Editorial y con ello posibilitar su nuevo ingreso a

. dictamen posteriormente. :

Fin del procedimiento
Si el articulo es condicionado
13. Regresa documento al autor para solventar las Tohr;
observaciones especificadas en base al dictamen
realizado por el Comité Editorial.
14. Recibe documento, solventa observaciones y vuelve a N/D

presentar ante del Departamento de Estudios Historicos e
Investigaciones. (Retorna a la actividad No. 8)

Si el articulo es aprobado

Departamento de 15. Comienza el proceso de insercion de artlculos en el 1 hr,
Estudios Histéricos formato de la revista, adecuandolo de acuerdo al
e Investigaciones contenido, tematica e importancia segun el Instituto.

Archiva articulos.

16. Desarrolla y edita cada apartado de la revista, 2 hrs,
complementando todas las partes hasta llegar a obtener ;
el domi (borrador impreso de la revista completa) con las
caracteristicas solicitadas.

17. Revisa de manera detallada cada apartado del modelo de 100 hrs.
la  revista, incluyendo texto, imagenes, - forma y
generalidades. Envia domi a la Unidad de Proyectos para
sSu aprobacién,

Unidad de 18. Recibe domi vy da el visto bueno del domi para generar 48 hrs.
Proyectos impresion. :
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Si la propuesta no es aprobada
19, Devuelve domi al Departamento de Estudios Histéricos e 1 hr.
Investigaciones con correcciones para su solventacion.
(Retorna a la actividad No. 16)
Si la propuesta es aprobada
20. Informa al Departamento de Estudios Historicos e 5 min.
Investigaciones que la propuesta es aprobada vy que
proceda a cotizar las impresiones. Archiva domi.
Departamento de 21, Solicita cotizaciones a proveedores para elegir la mejor 80 hrs,
Estudios Historicos opcion de acuerdo a las caracteristicas de impresion
e Investigaciones solicitadas, tanto en materiales dimensiones y demas
detalles que requiere la revista. |
22. Presenta propuestas de cotizacién en area administrativa 24 hrs.
para definir impresor.
23. Coordina con impresor y en conjunto revisa y define 2 hrs.
formato, caracteristicas de materiales y pruebas de
impresion.
24. Autoriza la impresién final de la revista, cuidando detalles 8 hrs.
de refinado, colores, generalidades, etc.
Si la revista impresa no es aprobada
(Retorna a la actividad No. 23)
Si la revista impresa es aprobada
25. Realiza la distribucion a universidades, bibliotecas, 96 hrs.
centros de investigacion, dependencias afines al tema de
la revista e instituciones interesadas.
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de Proyecto Ejecutivo de Restauracion.
Urbanismo y Arquitectdnico por el Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca

__(INPAC).

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Restauracion,

Urbanismo y Arquitectura.

Area de adscripcion: Unidad de Proyectos,

Focha Tiempo de ejecucion: Total de
36 horas/ 30 minutos. paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: 11
Mayo de 2016 _ No aplica. INPAC-DPP-P06

2. Objetivo:
Elaborar proyecto ejecutivo de Restauraciéon, Urbanismo y Arquitectura conforme a los
lineamientos técnicos y disposiciones normativas aplicables.

3. Marco juridico:

» Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos.
Publicada en el POGEO el 6 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015.
Articulos 7 y 9.

e Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 1 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicada el 5 de febrero de 2005.
Articulos 4 y 5, fracciones VI, XIV, XV, XIX, XX, XX| y XXII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 3 de junio de 2015.
Articulo 25 fracciones |, Ill, IV, V, VI y VII.

* Reglamento General del Centro Histérico para la Proteccion del Patrimonio Cultural del
Municipio de Oaxaca de Juarez,
Publicado en el POGEOQ el 23 de diciembre de 1998,
Articulo 9.

* Plan parcial de conservacion del centro histérico de la ciudad de Oaxaca de Juarez,
Oaxaca. ;
Publicado en el POGEO el 23 de diciembre de 1998,
Artlculo 30,

4. Responsables:

¢ Direccién General.

e Direccién de Planeacion y Proyectos.

* Unidad de Proyectos

» _Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura.
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Solicitante de proyecto.

S. Politicas de operacién:

* Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita apoyo se encuentre en el perfodo
de construccion contemplado en el decreto de creacion del Instituto.

* Para realizar una intervencion a un inmueble se determinara’ si es un monumento
historico con base en el articulo 36 de la Ley de Monumentos y Sitios Historicos.

» Las solicitudes de proyectos ejecutivos pueden ser por parte de municipio, institucién
publica o privada para la realizacion de una obra publica de bienes culturales tangibles.

» Las instancias normativas que avalan el proyecto ejecutivo de Restauracion, Urbanismo
y Arquitectura que elabora el Instituto son :
-Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).
-Direccion General del Centro Histérico de Oaxaca.

-Secretaria de Desarrollo Urbano, Ecologia y Obras Publicas del municipio de Oaxéca
de Juarez.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.




VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

oy

fars? | Instituto del Patrimonio
2! | Cultural del Estado de Oaxaca

SO AL i A A

5
S

1

Manual de
Procedimientos

Generando
Blenestar

L

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Solicitante de
proyecto

Direccion General

Direccion de
Planeacion y
Proyectos

Solicitante de
proyecto

Direccion de
Planeacion y
Proyectos

Unidad de Proyectos

Departamento de
Restauracion,
Urbanismo vy
Arquitectura

Departamento de

Recursos Humanos

Departamento de
Restauracidén,
Urbanismo vy

Inicio del procedimiento.

Solicita a través de oficio proyecto ejecutivo de
restauracion, urbano o arquitecténico para la realizacion
de una obra pUblica de bienes culturales tangibles ante
la Direccién General.

Recibe oficio y turna copia a la Direccién de Planeacién
y Proyectos para su atencién. Archiva oficio original.

Recibe copia de oficio de solicitud. Evalua la solicitud de
proyecto y envia oficio al solicitante del proyecto para
confirmar recorrido de inspeccion al sitio del proyecto.
Turna copia de solicitud de proyecto a la Unidad de
Proyectos. Archiva copia de oficio de solicitud de
proyecto.

Recibe oficio de respuesta y confirma via telefénica a la
Direccién de Planeacién y Proyectos, fecha de visita

para recorrido de inspeccién al sitio del proyecto

solicitado. Archiva oficio de respuesta.

Recibe confirmacion del solicitante v programa recorrido
de inspeccion al sitio del proyecto. Instruye a la Unidad
de Proyectos inicie con la gestion de inspeccion del sitio
del proyecto solicitado.

Recibe instruccién de gestion de visita al sitio del
proyecto sclicitado. Informa al Departamento de
Restauracion sobre la solicitud del proyecto ejecutivo de
restauracion, urbano o arquitecténico.

Recibe indicaciones de la Unidad de Proyectos para
recorrido de inspeccion del proyecto solicitado. Informa
al Departamento de Recursos Humanos sobre el
recorrido de inspeccion y solicita vidticos o gastos de
comision.

Recibe solicitud de recorrido de inspeccién y solicitud de
viaticos. Autoriza gastos de comisidon vy entrega al
Departamento  de  Restauracién, Urbanismo y
Arquitectura, hoja de comisién para comprobar visita.
Archiva solicitud,

Recibe autorizacion de gastos y hoja de comision.
Realiza recorrido de inspeccién en sitio del proyecto
para verificar la factibilidad del proyecto ejecutivo

N/D

30 min.

3 hrs.

N/D

1 hora

30 min.

2 hrs,

1 hr.

N/D
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Arquitectura “solicitado. Elabora registro fotografico en el sitio del

proyecto,

10. Firma hoja de comisién y recaba firma del representante | 30 min.
de municipio, institucion publica o privada que solicito el
proyecto para comprobacion de la visita y la turna al
Departamento de Recursos Humanos para los tramites
correspondientes.

11. Realiza registro fotografico del sitio del proyecto por N/D
medios electrénicos en oficina e informa a la Unidad de
Proyectos de los resultados.

Unidad de Proyectos | 12. Recibe registro grafico y fotografico de la inspeccién al 30 min.

sitio del proyecto. Informa y muestra el resultado del '
registro grafico y fotografico a la Direccidn de
Planeacion y Proyectos. Archiva registro.

Direccion de 13. Recibe informe verbal y con base en éste valora 2 hrs.
Planeacion v factibilidad del proyecto ejecutivo de restauracion,
Proyectos urbano o arquitectonico. Envia respuesta, mediante

oficio, al municipio, institucion publica o privada
solicitante del proyecto.

¢El proyecto no es viable?

14. Responde mediante oficio al solicitante del proyecto y 1 hr.
expone las razones por las cuales no es viable la
intervencion del inmueble. Archiva oficio de solicitud.

Fin del procedimiento.
¢El proyecto es viable?

15. Instruye  elaboracion de proyecto ejecutivo de 2 hrs.
restauracion, urbano y arquitectonico a la Unidad de
Proyectos y proporciona los lineamientos para la
ejecucion del mismo. Entrega a la Unidad de Proyectos
la informacion historica referente al proyecto a elaborar.

Unidad de Proyectos | 16. Recibe indicaciones para elaboracion del proyecto 5 hrs.
ejecutivo de restauracion, urbano o arquitecténico.
Formula y propone de manera verbal a la Direccién de
Planeacion y Proyectos los criterios de intervencién
para la realizacion del proyecto de restauracion, urbano
0 arquitectonico. Archiva informacién.

Direccion de 17. Recibe los criterios de intervencién para la realizacion 3 hrs.
Planeacion y del proyecto ejecutivo de restauracién, urbano o
LProyectos arquitectonico. Dirige la elaboracion del proyecto
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Unidad de Proyectos

Departamento de
Restauracion,
Urbanismo y
Arquitectura

Unidad de Proyectos

Departamento de
Costos

Unidad de Proyectos

Direccion de
Planeacion y
Proyectos

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

ejecutivo de restauracion, urbano o arquitecténico.
Coordina la elaboracion del proyecto ejecutive de
restauracion, urbano o arquitectdbnico y las
modificaciones autorizadas. Turna la informacioén para.la
elaboracién del proyecto al Departamento de
Restauracion, Urbanismo y Arquitectura.

Realiza proyecto ejecutivo y reporte fotografico de
acuerdo a los lineamientos técnicos y disposiciones
normativas aplicables.

Da seguimiento a la ejecucion de las modificaciones
autorizadas al proyecto ejecutivo por las instancias
normativas. Realiza catalogo de conceptos de obra de
acuerdo con el proyecte ejecutivo resultante, con el
apoyo del Departamento de Costos y Presupuestos y se
auxilia de éste cuando existen modificaciones de
conceptos referentes a obra. Turna proyecto y catalogo
de conceptos a la Unidad de Proyectos para su
validacion.

.Recibe y analiza proyecto ejecutivo de restauracién,

urbanismo o arquitectura, el reporte fotografico y el
catalogo de conceptos. Valida el catalogo de conceptos
del proyecto ejecutivo y lo turna al Departamento de
Costos para elaboracion del presupuesto. Valida los
planos resullantes del proyecto ejecutivo junto con el
reporte fotografico para someterlos a la autorizacion de
la Direccion de Planeacion y Proyectos.

Recibe catalogo de conceptos del proyecto ejecutivo.
Elabora presupuesto base. Valida catalogo vy
presupuesto base y lo turna a la Unidad de Proyectos.

Recibe catalogo de conceptos y presupuesto base
validado por el Departamento de Costos y Presupuesto
y lo turna a la Direccién de Planeacién y Proyectos para
su autorizacion,

Recibe y valida los planos del proyecto ejecutivo de
restauracion, urbanismo o arquitectura, reporte
fotografico, catalogo de conceptos y presupuesto hase.

. Redacta oficio de ingreso del proyecto ejecutivo de

restauracion, urbanismo o arquitectura a la instancia
correspondiente. Turna estos documentos a la Direccién
General para su autorizacion y firma. Entrega
documentos autorizados y firmados a la Unidad de
Proyectos para ingresar documentaciéon a la instancia
correspondiente.

7 hrs.

N/D

N/D

Al e

N/D

30 min.

3 hrs.

1 hr,
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Unidad de Proyectos | 26. Recibe documentacion de la Direccion de Planeacion y 1 hr.
proyectos y la ingresa a la instancia correspondiente
para obtener licencia. Archiva oficio.

.El proyecto no es aprobado y tiene correcciones?

27. Realiza observaciones al proyecto ejecutivo y remite N/D
para su correccion. (Retorna a la actividad 17)

¢El proyecto es aprobado?

Direccion de 28. Recibe licencia de construccion y los planos del T

Planeacion y proyecto ejecutivo autorizados por parte de la instancia '

Proyectos correspondiente. Asigna la documentacion a las areas

-+ correspondientes para seguir el tramite.

a) Licencia de construccion a la Direcciéon General.

b) Planos del proyecto autorizado a la Direccién
General

c) Catélogo de conceptos y presupuesto base a la
Direccion de Obras.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de Proyecto Ejecutivo de Restauracion,

Urbanismo y Arquitectonico contratado por el Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de
Oaxaca (INPAC) '

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccién de Planeaciéon v
Proyectos.

Area de adscripcion: Unidad de Proyectos.

Tiempo de ejecucidon: Total de
maeha 18 horas/ 30 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 11
I Mayo de 2016 No aplica. INFAC-DPP-PO7

2. Objetivo:

Elaborar proyecto ejecutivo de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura conforme a los
lineamientos técnicos y disposiciones normativas aplicables.

3. NMlarco juridico:

« Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Historicos.
Publicada en el POGEQ el 6 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada en el 28 de enero de 2015,
Articulos 7 vy 9.

- Decreto de Creacidn del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 1 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicado el 5 de febrero de 2005.
Articulos 4 y 5, fracciones VI, XIV, XV, XIX, XX, XX|y XXII

® Reglamento General del Cer{tro Histérico para la Proteccion del Patrimanio Cultural del
Municipio de Oaxaca de Juarez.
Publicade en el POGEQ el 23 de diciembre de 1998.

« Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en 2l POGEO el 3 de junio de 2015,
Articulos 15, fracciéon V, 16 fraccion IV.

e Plan Parcial de Conservacion del Centro Histérico de la Ciudad de Oaxaca de Juarez,
OQaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de diciembre de 1998,
Articulo 30.

4. Responsables:

* Direccion General.

Unidad Juridica.

Direccién de Planeacion y Proyectos.
Unidad de Proyectos.

5. Politicas de operacion:

= Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita apoyo se encuentre en el periodo
de construccion contemplado en el decreto de creacion del Instituto.

= Para realizar una intervencién a un inmueble se determinara si es un monumento
histérico con base en el articulo 36 de la Ley de Monumentos y Sitios Historicos.

= Las solicitudes de proyectos ejecutivos pueden ser por parte de municipio, institucion
publica o privada para la realizacién de una obra publica de bienes culturales tangibles.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento _
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccion General 1. Recibe solicitud de intervencién de bien inmueble remite 30 min.
' copia de la solicitud a la Direccién de Planeacion y
Proyectos para su atencion.
Direccion de 2. Recibe oficio de solicitud. Analiza la solicitud de 30 min.
Planeacion y intervencion del bien inmueble y evalla que cumpla con
Proyectos los requisitos para su ejecucion. Archiva copia de oficio.
¢{El proyecto no es viable?

3. Responde mediante oficio al solicitante del proyecto y 1 hr.
expone las razones por la cuales no es viable |a -
intervencion del inmueble. Archiva oficio de solicitud.

Fin del procedimiento.
¢El proyecto es viable?

4. Informa a la Direccion General que el proyecto es 1 hr.
viable.

Direccion General 5. Recibe informe, notifica al solicitante mediante oficio la 1 hr.
aprobacion para realizar el proyecto. Turna copia de
solicitud de proyecto a la Unidad Juridica. Archiva oficio
de solicitud de proyecto.

Unidad Juridica 6. Recibe copia de solicitud y define con la Junta Directiva 1 hr.
o Comite de obra el tipo de contratacién del tercero para
la elaboracién del proyecto de restauracion, urbanismo
y(0) arquitectura. Contrata al responsable del Proyecto.

; 7. Elabora proyecto ejecutivo de restauracion, urbano V N/D

Hleanignds] arquitectonico de acuerde con los requerimientos

royecto ejecutivo y > ;

Hay . estipulados en el contrato. Entrega a la Direcciéon de
Planeacion y Proyectos, proyecto ejecutivo, catélogo de
conceptos, presupuesto, calendario de obra. Da
seguimiento a la ejecucién de las modificaciones
autorizadas al proyecto ejecutivo por las instancias
normativas y por la Unidad de Proyectos. Tramita
licencias ante las instancias correspondientes.

Di invd 8. Recibe del ejecutor proyecto ejecutivo de restauracion, 1 hr.

HPGEIRkdS catalogo de conceptos, presupuesto y calendario de
Planeacion vy
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Proyectos obra y licencia de obra. Remite a la Unidad de

Unidad de Proyectos

Departamento de
Restauracion,
Urbanismo y
Arguitectura

Unidad de Proyectos

Departamento de
Costos y
Presupuestos

Unidad de Proyectos

10.

A4

P

18:

14.

115

186.

1H(78

Proyectos para su revision,

Recibe y supervisa que la elaboracién del proyecto
cumpla con los requerimientos estipulados en el
contrato: Analiza que los trabajos validados en la
licencia estén acordes con el proyecto ejecutivo. Turna
informacion a  Departamento  de Restauracion,
Urbanismo y Arguitectura. :

Recibe proyecto ejecutivo y documentacién. Verifica

calidad de los servicios otorgados del proyecto y turna
la documentacion a la Unidad de Proyectos.

Recibe proyecto ejecutivo y documentacion validada por
el Departamento de Restauracion, Urbanismo v
Arguitectura,

¢No valida el proyecto ejecutivo y licencia?

Notifica al ejecutor las observaciones realizadas al
proyecto. (Retorna a la actividad 7)

¢Sivalida el proyecto ejecutivo y licencia?
Remite catalogo, presupuesto y calendario de obra al
Departamento de Costos y Presupuestos para su
validacion,

Recibe catalogo, presupuesto y calendario de obra para
validacian.

¢No valida el presupuesto?

Notifica al ejecutor las observaciones realizadas al
presupuesto. (Retorna a la actividad 7)

¢Si valida el presupuesto?

Valida el presupuesto y remite con documentacion a la
Unidad de Proyectos.

Recibe presupuesto aprobado y remite documentacién
a la Direccibn de Planeacion y Proyectos para su

validaciéon.

a) Proyecto ejecutivo,
b) Presupuesto de obra,
c) Calendario de obra.
d) Licencia autorizada.

N/D

A

N/D

30 min.

N/D

N/D

1 hr.

1 hr.

1 hr.,
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Direccién de 18. Recibe, revisa y valida la documentacién. , N/D
Planeacién y
Proyectos ¢No valida la documentacion?
19. Notifica al ejecutor las observaciones realizadas. 1 hr.

(Retorna a la actividad 7)

¢Sivalida la documentacion?

20. Valida y remite a la Direccién General para su 1 hr.
validacion.
Plrecelon General 21. Recibe proyecto y documentacion. Valida. 1 hr.

¢No valida la documentacion?

22. Notifica a la Direccion de Planeacion y Proyectos las 1 hr.
observaciones realizadas, qulen las comunica al
Ejecutor del proyecto. (Retorna a la actividad 7)

¢Sivalida la documentacion?

23. Valida y remite proyecto y documentacion a la Direccién 1 hr.,
de Planeacién y Proyectos.
a) Proyecto ejecutivo.
b) Presupuesto de obra.
c) Calendario de obra.
d) Licencia autorizada.

Direccion de 24. Recibe documentacién autorizada por la Direccion 1 hr.
Planeacion y General y turna copia a la Unidad de Planeacién para
Proyectos gestion del recurso, Archiva documentacion original.

Nota: se enlaza con el procedimiento Gestion de
recursos para la' conservacion de bienes con valor
historico y artistico ante la Secretaria de Finanzas
(INPAC-DPP-P01).

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de conservacion, restauracion y
preservaciéon de bienes muebles del Estado de Qaxaca.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles,
Area de adscripcidn: Direccion de Planeacion y Proyectos.

Eachia Tiempo de ejecucién: Total de
297 horas/ 45 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 9
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DPP-F08

2. Objetivo:

Realizar proyectos de conservacion, resiauracion y preservacion de bienes muebles de valor
historico, mediante la correcta aplicacion de normas y técnicas vigentes adecuadas de
restauracion para asegurar su permanencia en el tiempo en un estado dptimo de conservacion.
3. Marco juridico:

= Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos,
Publicado en el DOF el 6 de mayo del 1972,
Ultima reforma publicada el 28 de enero del 2015,
Artlculos 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 13,

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
Publicado en el DOF el 4 de enero del 2000.
Ultima reforma publicada el 09 de abril del 2012,
Articulos 3 fraccidn | y 42, fraccion |, 1, U1, V, VIII, 1X y X,

= Reglamento Interno del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 2 de junio del 2015,
Articulo 26, fracciones VIII, XIV, XV, XIX, KX, XXy XXII.

» Reglamento General del Centro Histérico para la Proteccién del Patrimonio Cultural del
Municipio de Oaxaca de Juarez,
Publicado en el POGEQ el 23 de diciembre del 1997.
Articulo 36 fraccién |.

= Manual de Organizacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 06 de febrero de 2016,

4. Responsables:

Direccion General,

Direccion de Planeacién y Proyectos.
Unidad de Proyectos.

Unidad de Planeacion,

Departamento de Bienes Muebles,
Departamento de Costos y Presupuestos

5. Politicas de operacién:

= Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita el apoyo se encuentre en el
periodo de construccion contemplado en el decreto de creacion del Instituto,

* Las Dependencias que otorgan las autorizaciones, permisos o licencias de los trabajos
de restauracion al bien mueble son: X

a) Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH)
b) Direccion General del Centro Histérico de Oaxaca.
c) Secretaria de Desarrollo Urbano vy Ecologia y Obras Publicas.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Direccion
General

Direccion de
Planeacion y
Proyectos

Departamento de
Bienes Muebles

1.

Inicio de procedimiento

Recibe solicitud de intervencion de bienes muebles y
remite a la Direccién de Planeacion y Proyectos.

Recibe solicitud de intervencion de bienes muebles y
remite al Departamento de Bienes Muebles.

Recibe solicitud de intervencion y analiza que la
propuesta del bien mueble a intervenir cumpla los
requerimientos para realizar su restauracién. Archiva
oficio.

¢El bien mueble no cumple con los requerimientos?

Notifica mediante oficio firmado por el Director de
Planeacion y Proyectos, a la parte solicitante la
improcedencia para realizar el proyecto argumentando

los aspectos que hacen improcedente la solicitud de
intervencion del bien mueble.

Fin de procedimiento.
¢El bien mueble si cumple con los requerimientos?

Programa visitas al lugar donde se encuentra el bien
mueble a intervenir y realiza los levantamientos
fotograficos y arquitectonicos asi como todas las
actividades necesarias para realizar el proyecto de
restauracion,

Elabora proyecto ejecutivo de restauracion, especificando
los procesos de restauracion y caracteristicas de los
materiales necesarios para la buena intervencion del bien
mueble. Solventa las observaciones hechas al proyecto
durante las diferentes revisiones efectuadas a lo largo del
proceso.

Elabora catalogo de conceptos para realizar el
presupuesto base de la obra de restauracion, el cual
debe de ser claro y especifico en cuanto a los
procedimientos tecnicos de restauracién, calidad de
materiales, equipos, herramientas y mano de obra
calificada para los trabajos de restauracion del bien

30 min,

30 min.

8 hrs.

1 hr.

24 hrs.

120 hrs.

40 hrs,
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Departamento de
Bienes Muebles

Direccion de
Planeacion y
Proyectos

10.

i

12,

13

14.

18.

16.

mueble.

Remite documentacion para su validacion a la Unidad de
Proyectos, la documentacién remitida es:

a) Proyecto gjecutivo.

~ b) Catélogo de conceptos.

Recibe, revisa y valida documentacion.

¢No valida la documentacion?

Notifica observaciones realizadas al proyecto ejecutivo
y/o al catalogo de conceptos al Departamento de Bienes
Muebles para su solventacion. (Retorna a la actividad No.
6)

¢Si valida la documentacion?

Valida y remite al Departamento de Bienes Muebles el
proyecto ejecutivo y el catdlogo de conceptos.

Recibe proyecto ejecutivo y catalogo de conceptos vy
remite al Departamento de Costos y Presupuestos el
catalogo de conceptos para que se elabore el
presupuesto base y el calendario de obra. ;

Recibe catalogo de conceptos, elabora y valida el
presupuesto base. Elabora presupuesto base vy

calendario de obra y remite al Departamento de Bienes
Muebles. :

Recibe documentacion y remite a la Direccién de
Planeacion y Proyectos para tramitar las autorizaciones.
permisos o licencias de los trabajos de restauracion al
bien mueble.

a) Proyecto ejecutivo.

b) Presupuesto de obra.

c) Calendario de obra.

d) Catalogo de conceptos.

Recibe documentacion vy realiza el tramite de las licencias
correspondientes.

¢No obtiene licencia?

Remite observaciones realizadas al Departamento de
Bienes Muebles para que sean solventadas. (Retorna a la
actividad No. 6)

15 min.

40 hrs.

1 hr,

15 min.

56 hrs.

T,

N/D

1 hr.
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¢Si obtiene licencia?

17. Remite a la Unidad de Planeacion para solicitud de 4 hrs.
recursos la siguiente documentacion:
a) Proyecto ejecutivo.
b) Licencia autorizada.
c) Presupuesto base.
d) Calendario de obra.
e) Catalogo de conceptos.

Unidad de 18. Recibe documentacion y gestiona solicitud del recurso. 15 min.
Planeacion Archiva documentacion.

Nota: se enlaza con el procedimiento Gestién de recursos
para la conservacién de bienes con valor histérico y
artistico ante la Secretarfa de Finanzas (INPAC-DPP-
P0O1). Archiva documentacién

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Revision de proyectos de conservacion, restauracién y
preservacion de bienes muebles del Estado de Oaxaca realizados por terceros.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Bienes Muebles.,
Area de adscripcidn: Direccion de Planeacion y Proyectos.

o cka Tiempo de ejecucion: Total de
3688 horas/ 30 minutos paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 9
Mayo de 2016 No aplica INPAC-DPP-P09

2. Objetivo:

Validar proyectos de conservacion, restauracion y preservacién de bienes muebles que se
encuentren en el Estado que sean generados por terceros. Mediante |a correcta aplicacion de
nermas y técnicas vigentes adecuadas de restauracion para asegurar su permanencia en el
tiempo en un estado éptimao de conservacion

3. Marco juridico:

* Ley Federal sobre Momfmentos vy Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos,
Publicado en el POGEO el 6 de mayo del 1972,

Ultima reforma publicada el 28 de enero del 2015.
Articulos 7, 8, 9, 10, 11, 12 Vi3

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
Publicado en el POGEOQO el 4 de enero del 2000,
Ultima reforma publicada el 09 de abril del 2012,
Articulos 3 y 42, fraccion VIII.

* Reglamento Interno del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQC el 3 de junio del 2015,
Articulo 26, fracciones Vi, XV, XV, XKIX, XX, XXy XXII,

* Reglamento General del Centro Histérico para la Protecciéon del Patrimonio Cultural del
y Municipio de Oaxaca de Juarez.

Publicado en el POGEQ el 23 de diciembre de| 1997.

Articulo 36, fraccion |,

* Manual de Organizacién del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 06 de febrero de 2016.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccion de Planeacion y Proyectos.
Unidad de Proyectos.

Unidad de Planeacién.

Unidad Juridica.

Departamento de Bienes Muebles.
Departamento de Costos y Presupuestos.
Ejecutor del Provecto Ejecutivo.

5. Politicas de operacion:

= Que el bien mueble o inmueble para el cual se solicita el apoyo se encuentre en el
periodo de construccion contemplado en el decreto de creacion del |Astituto.

w Las Dependencias que otorgan las autorizaciones, permisos o licencias de los trabajos
de restauracién al bien mueble son:
d) Instituto Nacional de Antropelogia e Historia (INAH)
e) Direccién General del Centro Historico de Oaxaca.
f) Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologia y Ohras Publicas.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica,
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7. Descripcidn del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Proyecto
Ejecutivo

Planeacion y
Proyectos

Bienes Muebles

Ejecutor del 1%

Direccion de 2

Departamento de 3

Inicio del procedimiento.

Elabora proyecto ejecutivo de restauracion. Realiza todas

las actividades complementarias necesarias para la
realizacion del proyecto ejecutivo de restauracion,
catalogos de conceptos, presupuestos, calendarios de
obra y ftramita las licencias ante las Dependencias
normativas correspondientes. Turna documentacion a la
Direccion de Planeacion y Proyectos para su validacion.

Nota: El ejecutor de proyecto ejecutivo debera solventar
todas y cada una de las observaciones realizadas al
proyecto ejecutivo, catélogo de conceptos, presupuesto
de obra, calendario de obras y licencia de obra en su
totalidad hasta su validacion.

Recibe documentacion del ejecutor y remite al
Departamento de Bienes Muebles para su revision.

Recibe documentacion, analiza que el proyecto ejecutivo
cumpla las especificaciones, procesos técnicos de
restauracion, mano de obra calificada y calidad de los
materiales para la buena intervencion del bien mueble.

¢No valida el proyecto ejecutivo?

Notifica al Ejecutor del Proyecto Ejecutivo las
observaciones hechas al proyecto ejecutivo para
solventarlas. (Retorna a actividad 1).

¢Si valida el proyecto ejecutivo?

Valida y analiza que los trabajos que ampara la licencia
autorizada sea los que se especifican en el proyecto
ejecutivo, catalogo de conceptos y en el presupuesto
base.

¢No valida la licencia?
Notifica al Ejecutor del Proyecto FEjecutivo las

observaciones hechas al presupuesto para solventarlas.
(Retorna a la actividad 1).

N/D

1 hr.

80 hrs.

1 hr,

80 hrs.

Thr.




174 EXTRA VIERNES 4 DE NOVIEMBRE DEL ANO 2016

\

, Ry
r'.:%ﬁl'.l Instituto del Patrimon| R | AH%W
i:ﬁI Cultural del Eat;do 'deUOnxaca M'a?l'l t]l d("‘. : a u ‘\
B A R A a0 Procedimientos Angrande

i . Bienestar

¢Sivalida la licencia?

7. Analiza que el catdlogo de conceptos que se generd sea 80 hrs.
claro y conciso en cuanto a procedimientos de ejecucion,
materiales y mano de obra plasmados en el proyecto
ejecutivo para integrar los presupuestos
correspondientes.

8. Remite catélog'o de conceptos y presupuesto de obra al 1 hr.
Departamento de Costos vy Presupuestos para su anélisis
y validacion. '

Departamento de 9. Recibe, analiza y valida el presupuesto de obra. Analiza 80 hrs.
Costos y que el presupuesto de obra que se gener6 sea claro %
Presupuestos conciso en cuanto a procedimientos de ejecucion, calidad
de los materiales y mano de obra calificada, equipo vy
herramienta, para integrar los presupuestos
correspondientes,

¢No valida el presupuesto?

10. Notifica al Ejecutor del Proyecto Ejecutivo las 1 hr.
observaciones hechas al presupuesto para solventarlas.
(Retorna a la actividad 1). :
¢8i valida el presupuesto?

Departamento de 11. Valida el presupuesto para la intervencion del bien 30 min,

Costos y mueble vy devuelve con catalogo de conceptos al
Presupuestos Departamento de Bienes Muebles.

Departamento de 12. Remite documentacién para su validacion a la Unidad de 40 hrs,
Bienes Muebles Proyectos:

¢) Proyecto ejecutivo.

d) Presupuesto de obra,
e) Calendario de obra,

f) © Licencia autorizada.

g) Catalogo de conceptos.

Unidad de 13. Recibe, revisa y valida documentacion. N/D.
Proyectos 4 :
¢No valida la documentacion?
| 14. Notifica al Ejecutor del Proyecto Ejecutivo las oy
observaciones hechas para solventarlas. (Retorna a la
actividad 1).

¢ Si valida la documentacion?
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15. Remite al Departamento de Bienes Muebles I|a Thr.
documentacién validada.
Departamento de 16, Recibe y remite copia de la documentacion validada a la 1 hr.
Bienes Muebles Direccién de Planeacién y Proyectos para solicitud de
recursos. Archiva documentacién original.
Direccién de 17. Recibe documentacion y turna a la Unidad de Planeacion N/D
Planeacién y para la gestién del recurso,
Proyectos Nota: se enlaza con el procedimiento Gestién de recursos

para la conservacion de bienes con valor histérico y
artistico ante la Secretaria de Finanzas (INPAC-DPP-
P01).

Fin del procedimiento,
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1. Nombre del procedimiento: Analisis cuantitativo y cualitativo de (as propuestas técnicas |
y econémicas en los procedimientos de licitaciones publicas.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Costos y
Presupuesto

Area de adscripcion: Direcolén de Obras,

Eashs Tiempo de ejecucion: Total de
154 horas/ 45 minutos. paginas:
De elaboracion: | De actualizaciéon: | Clave: 11
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DO-P01

2. Objetivo:

Evaluar las propuestas técnicas y econémicas, mediante la aplicacion de los criterios de
adjudicacion para garantizar el cumplimiento de las obligaciones respectivas de la empresa
[ontrafada.

3. Marco juridico;

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 11 de 'septiembre de 2001 .
Ultima reforma publicada en el 31 de diciembre del 2013.
Articulos 24, 25, 27,31, 36, 38, 39 y 40.

» Decretc de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca,
publicado en el POGEO el 1 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicada el 5 de febrero de 2005
Articulo 5, fracciones XX, XXII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de QOaxaca,
Publicado en el POGEO el 3 de junio de 2015.
Articulo 29, fraccién |1, 1X y X1,

4. Responsables;

» Direccién General.
* Unidad Juridica.
* Departamento de Costos y Presupuestos.

5. Politicas de operacion:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

*« No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Unidad Juridica

Direccidn General 1.

Direccion General 8.

Inicio del procedimiento.

Acude y toma asistencia al acto de recepcion de .

propuestas tecnicas y economicas de los participantes a
la licitacion publica.

Recibe propuesta tecnica y economica de. los
participantes a las licitaciones publicas en términos de los
articulos 31, 36 y 38 de la Ley de Obras Publicas vy
Servicios del Estado de Oaxaca.

Verifica cuantitativamente que la propuesta técnica
contenga lo estipulado en términos del articule 36 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios del Estado de Oaxaca.

Rubrica propuestas técnicas presentadas y recibidas a
los participantes al acto de apertura y recaba rubrica de
los asistentes.

Remite a la Unidad Juridica notas del desarrollo del acto
de recepcion de propuestas técnicas y econémicas y la
verificacion de la propuesta técnica para la elaboracion
del listado de asistencia y el acta correspondiente.

Recibe notas, elabora listado de asistencia y el acta

correspondiente del acto de recepcion de propuestas
tecnicas, economicas y el resultado de la verificacion de
la propuesta técnica. Archiva notas.

Remite a Direccion General listado de asistencia y acta
correspondiente del acto de recepcion de propuestas
técnicas y econdmicas para recabar firma de los
asistentes.

Recibe listado de asistencia y acta correspondiente del
acto de recepcion de propuestas técnicas y econdmicas
para firma de los asistentes. Firma acta.

Remite al Departamento de Costos y Presupuestos la
propuesta técnica y economica de los participantes para
su analisis, listado de asistencia y acta de recepcion.

10 min.

30 min.

2 hrs.
10 min,

10 min,

30 min.

30 min.

40 min.

15 min.
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Departamento de 10. Recibe las propuestas técnicas y econdmicas de los 30 min.
Costos v , participantes a las licitaciones publicas en términos de los
Presupuestos articulos 31, 36 y 38 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios del Estado de Oaxaca, listado y acta de
recepcion.
11..Analiza cuantitativamente lo solicitado segun el articulo 2 hrs.

36 y 38 de la Ley de Obras Publicas y Servicios del
Estado de Oaxaca en la propuesta técnica de los
participantes a la licitacion publica.

¢Sino cumple con lo solicitado?

12, Desecha propuesta, asienta en el acta el motivo por ei 10 min.
cual la propuesta fue desechada y envia al archivo
temporal. (Retorna a la actividad No. 11)

&Sicumple con lo solicitado?

13. Realiza analisis cualitativo de las propuestas téchicas de 48 hrs.
los participantes a la licitacién publica.

14. Elabora y envia a la Unidad Juridica cuadro de resultados 2 hrs.
del analisis realizado a las propuestas técnicas de los
participantes a la licitacion publica, propuestas
economicas, listado de asistencia y acta de recepcion de
propuestas.

Unidad Juridica 15. Recibe cuadro de analisis, propuestas econdmicas, 12 hrs.
listado de asistencia y acta de recepcion, emite acta de
resultado del analisis a la propuesta técnica y envia con
propuestas econdmicas a la Direccion General para
lectura y firma. Archiva en expediente cuadro, listado y
acta de recepcion de propuestas.

Direccion General 16. Recibe el acta de apertura técnica, procede a su lectura y 20 min.
firma para dar inicio al acto de apertura de propuestas
econdmicas e inicia acto de apertura de las propuestas
economicas frente a los participantes a la licitacion
publica,

17. Verifica cuantitativamente que la propuesta econdmica 2 hrs.
contenga lo estipulado en términos del articulo 36 de la
Ley de Obras Publicas y Servicios del Estado de Qaxaca.

18. Da lectura en voz alta al importe total de las propuestas
gue cubran lo estipulado en términos del articulo 36 de la 1 hr.
Ley de Obras Publicas vy Servicios del Estado de QOaxaca.

19. Rubrica conjuntamente con los asistentes el catalogo de
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conceptos en que se consignen los precios y el importe 20 min.
total de los trabajos objeto de la licitacién,

20. Remite a |la Unidad Juridica notas del desarrollo del acto 15 min.
de apertura de la propuesta econdémica, acta vy '
propuestas economicas para la elaboracién del acta
correspondiente,

Unidad Juridica 21. Recibe documentacion. Elabora el acta en la que se hara 40 min.

constar las propuestas aceptadas, sus importes, asf
como las que hubiesen sido desechadas y las causas
que lo motivaron. Archiva notas y acta de propuestas
técnicas,

22. Envia a la Direccién General el acta de apertura de 10 min.
propuestas econdmicas en la que se hara constar las
propuestas aceptadas y sus importes, para firma de los
asistentes, y las propuestas econémicas.

Direccion General 23. Recibe acta de apertura de propuesta econdémica para 40 min.

firma de los asistentes y propuestas econdmicas. Firma
acta.

24. Informa a los participantes la fecha, hora y lugar en que 25 min.
- se celebrara la junta publica en la cual se dara a conocer
el fallo y envia propuestas econémicas y el acta de
apertura al Departamento de Costos y Presupuestos para

su revision en forma cuantitativa y cualitativa.

Departamento de 25. Recibe propuestas economicas y acta de apertura de la 2 hrs. 30
Costos y Direccion General. Analiza cuantitativamente lo solicitado it
Presupuestos en los términos del articulo 36 y 38 de La Ley de Obras Al il
Publicas y Setvicios del Estado de Oaxaca en la
propuesta economica de los participantes a la licitacién
publica.

¢Sino cumple con lo solicitado?
26. Desecha propuesta, asienta en el acta el motivo por el 30 min.
cual la propuesta fue desechada y envia al archivo

temporal. (Retorna a la actividad No. 25)

¢Si cumple con lo solicitado?

Departamento de 27, Realiza analisis cualitativo y verifica: 72 hrs.
Costos v a) Que incluyan la informacién, documentos vy
Presupuestos requisitos solicitados en términos de Ley de Obras

Publicas y Servicios del Estado de Oaxaca.
b) Que el programa de ejecucién sea factible de
realizar dentro del plazo establecido, con los
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recursos considerados.

¢) Que las caracteristicas, especificaciones y calidad
de los materiales a utilizar sean los regueridos por
la convocante.

28. Emite cuadro de andlisis de la revision realizada a las 30 min.
propuestas economicas de los participantes a la licitacién
publica,

29. Integra expediente de propuesta técnica, econdémica vy 30 min.
anexos legales de las empresas para su resguardo vy
archivo definitivo.

30. Remite a la Direccion General cuadro de analisis del 30 min.
resultado de la revision realizada a las propuestas de los
participantes a la licitacién publica y acta de apertura.

Direccién General 31. Recibe acta de apertura y cuadro de analisis para
validacion y emitir fallo de la licitacién publica en términos

- del articulo 39 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
del Estado de Oaxaca.

10 min,

32. Valida cuadro de analisis de valuacion de las propuestas
técnicas y economicas, y envia junto con el acta de
apertura a la Unidad Jurfdica para acta de fallo.

30 min.

Unidad Juridica 33. Recibe acta de apertura y cuadro de analisis, emite acta
de fallo y envia a la Direccién General para firma de los
participantes. Archiva acta de apertura y cuadro de
analisis.

25 min.

Direccion General | 34. Recibe acta de fallo y convoca a junta de publica
sefialando lugar, fecha y hora, para dar lectura y firma de
la misma.

15 min.

35. Realiza lectura del acta de fallo y procede a firma de los
asistentes y remite a la Unidad Juridica acta de fallo para
procedimiento de contrataciéon de la obra.

40 min.

Unidad Juridica 36. Recibe acta de fallo y emite contrato de obra publica.
Envia a Direccion General para firma conjuntamente con
la empresa a la que se adjudica la obra y archiva acta en
expediente de obra.

Nota: se enlaza con el procedimiento Contratacién de
obras publicas y servicios relacionados con las mismas
(INPAC-UJ-P01).

20 min.

Direccion General | 37. Firma contrato y anexos para tramite de inicio de la obra,
Devuelve contrato a la Unidad Juridica para su archivo.
Fin del procedimiento.

30 min.
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1. Nombre del procedimiento: Analisis y validacion de los precios unitarios extraordinarios,

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Costos vy
Presupuestos.

Area de adscripcion: Direccién de Obras.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 38 horas/ 20 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: 5
Mayo de 2016 No aplica. INPAC-DO-P02

2. Objetivo:

Analizar y validar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios, que incluyan cantidades
excedentes a las contratadas, asl como los ajustes de costos.

3. Marco juridico:

* Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma.
Publicado en el POGEOQ el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 11 de agosto de 2014.
Articulo 59.

* Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma
Publicado en el POGEO el 28 de julio del 2010.
Articulos 105, 107 y 108.

» Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca,
Publicado en el POGEO el 01 de diciembre de 2004,
Ultima reforma el 05 de febrero de 2005.
Articulos 4, 13.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
Articulo 29, fracciones Il, IX y XIII.

4. Responsables:

e Departamento de Supervision.
* Departamento de costos.
» Contratista.

5. Politicas de operacion:

» No aplica,

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable Descripcidon de la actividad (L'ﬁ:}m_g)

Inicio del procedimiento.

Contratista 1. Solicita por oficio autorizacion de precios extraordinarios N/D
ante el Departamento de Supervision, a través de |a
Residencia de Obra con los siguientes anexos:

a) Tarjetas de analisis de precios unitarios.

b) Soporte fotografico y croquis de conceptos.
c) Archivos digitales.

Departamento de 2. Recibe oficic con anexos, aprueba vy turna al 15 min.

Supervision Departamento de Costos y Presupuestos para su analisis
y validacién con los anexos.

Departamento de 3. Recibe oficio con anexos para la autorizacion de los 5 min,
Costos y precios extraordinarios y revisa;
Presupuestos

¢Silos anexos no estan completos y/o incorrectos?

4. Devuelve oficio y anexos al Departamento de Supervision 20 min.
indicando completar y/o corregir los anexos.

Departamento de 5. Recibe oficio con anexo, completa informacion y/o 12 hrs.
Supervision rectifica con el contratista, presenta nuevamente ante el
Departamento. de Costos y Presupuestos. (Retorna a la
~actividad No. 3)

¢Si los anexos estan completos y correctos?

Departamento de | 6. Valida y emite oficio de autorizacién. e g2ihrs:
Costos y

Presupuestos 7. Integra expediente de autorizacién de precios unitarios 1 hrs.

_ ' con los documentos siguientes:

a) Oficio de solicitud de precios unitarios.

b) Tarjetas de andlisis de precios unitarios con
autorizacion de la residencia.

c) Soporte fotografico y croquis de conceptos.

d) Archivos digitales.

e) Y copia de oficio emitido de autorizacion.

Archiva expediente de obra y anexos.

8. Envia oficio de autorizacién original al Departamento de 30 min.
Supervision y copia de tarjeta del analisis de precio
unitario  extraordinario validada por el Jefe del
Departamento de Costos y Presupuesto para entregar al
contratista.
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Departamento de 9. Recibe original de oficic y copia de tarjeta de analisis del 10 min.
Supervision precio unitario extraordinario validadas para notificar por
oficio al contratista
10. Notifica al contratista por oficio de autorizacion y 12 hrs.
validacion de los precios unitarios extraordinarios
Adjuntando los siguientes documentos:
a) Original de oficio de autorizacion.
b) Copia de tarjeta de andlisis de precio unitario
extraordinario validada por el Departamento de
Costos y Presupuestos.
Contratista 11. Recibe oficio de autorizacién y validacion de los precios N/D
unitarios extraordinarios y los siguientes documentos:
si) Original de oficio de autorizacién.
b) Copia de Tarjeta de Analisis del precio unitario
extraordinario validada por el Jefe del Departamento
de Costos y Presupuestos. )
12. Realiza tramites de estimacién y cobro correspondientes. N/D

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Supervisién de obras de conservacién de bienes con valor
historico y artistico.,

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad de Ejecucién de Obras.
Area de adscripcion: Direccion de Obras.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fegha 19 horas/ 45 minutos. paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: ! Clave: 10
Mayo de 2016 No aplica INPAC-DO-P03

2. Objetivo:
Vigilar la ejecucion de obra mediante la verificacidon de las especificaciones técnicas del

proyecto y la aplicacion de la normatividad correspondiente, para preservar la conservacion de
inmuebles y bienes con valor histérico y artistico.

3. Marco juridico:
* Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueologicas, Artisticos e Histéricos.
Publicada en el POGEOQ el 06 de mayo de 1972,
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015,
Articulos 7 y 9,

* Decreto de Creacion del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Qaxaca.
Publicado en el POGEOQO el 01 de diciembre de 2004,
Ultima reforma publicado el 05 de febrero de 2005,
Articulos 4 y 5, fracciones VI, XIV, XV, XIX, XX, XXy XXII.

* Reglamento Interno del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 03 de junio de 2015.
Articulos 18, fraccion IHl; 18, IV, 21, 1 y 1.

* Reglas de Operacion del Programa de Apoyo a la Infraestructura Cultural de los Estados
(PAICE) del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA).
Publicada en el POGEO el 27 de diciembre de 2014,

« Acuerdo por el que se emiten los lineamientos para la operacion de los proyectos de
inversion plblica.
FPublicado en el POGEO el 02 de marzo de 2013.

4. Responsables:
+« Direccién General

*» Unidad de Ejecution de Obras
« Unidad Administrativa.

. Depar amento de HFlaneacion
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e Departamento de Programaci_én.

» Departamento de Costos.

* Departamento de Recepcion y Tramite.

« Jefe del Departamento de Supervision de Obras
« Supervisor.

» Departamento de Restauracion, Urbanismo y Arquitectura.

5. Politicas de operacion:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
ey iy Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Direccion de Obras Recibe de la Direccién General, relacién de obras 20 min.
contratadas con la documentacién siguiente:
a) Licencia.
- b) Proyecto.
c) Catalogo de conceptos.
d) Calendario de la obra,
Revisa documentacién y turna a la Unidad de Ejecucién | 25 min.
de Obra,
Unidad de Recibe documentacion, revisa y asigna obra al supervisor 1 hr.
Ejecuciéon de Obra entregandole licencia, proyecto, catalogo de conceptos y
calendario de obra, comunicandolo verbalmente al
Departamento de Supervisién para la supervision
correspondiente.
Supervisor Recibe documentacion, revisa que venga completa. N/D
¢La documentacion no estéd completa?
Devuelve documentacion a la Unidad de Ejecucién de N/D
Obra para su correccion,
Unidad de Recibe documentacion y revisa en conjunte con la N/D
Ejecucion de Obra Direccién de Obras para la realizar las correcciones
correspondientes, presenta nuevamente para su revision,
(Retorna a la actividad No. 4)
¢La documentacion esta completa?
Direcciéon de Obra, Realizan recorrido para determinar las areas a trabajar y 1 hora
Unidad de abre bitacora de obra, (inicio de los trabajos, personas
Ejecucién de Obra que firman en ella asfi como las indicaciones al
y Supervisor contratista). Archiva documentacion. N/D
Elabora minuta de trabajo y lo presenta a la Unidad de
Ejecucion de Obra para su conocimiento.
Unida de Ejecucion Recibe minuta de trabajo del Departamento de N/D
de Obra Supervision, revisa y toma las decisiones necesarias en
Su caso.
Nota: Lleva a cabo actividades que se acordaron en la N/D
minuta de trabajo.
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Departamento de 10. Recibe minuta de trabajo y supervisa los siguientes N/D
Supervision aspectos:

a) Avance fisico de la obra.
P) Revision de estimaciones considerando:
a) Estado de cuenta,
b) Hoja de estimacidn.
c) Numeros generadores.
d) Croguis.
e) Reporte fotografico.
c) Conceptos extraordinarios en su caso,

11. Registra en la bitacora: N/D
a) Autorizacion de los conceptos a ejecutar en |la obra.
b) Avance fisico de la obra.

12. Elabora reporte fotografico y avance fisico semanal N/D
presentandolo al Jefe de Unidad de Obras., Asi mismo
entrega mensual mente las estimaciones validadas a la
Unidad Administrativa por conducto del Departamento de
Recepcion y Tramite para su autorizacion para el pago
correspondiente,

Unidad de 13. Recibe reporte fotografico y avance fisico semanal, 2 hrs.
Ejecucién de revisa, valida y turna a la Unidad de Planeacién para su
Obras reperte correspondiente asi mismo se hace de su

conocimiento al Director General, de la informacion que
se manda a la Unidad de Planeacién.

Unidad de 14. Recibe reporte fotografico y avance fisico semanal y 2 hrs.
Planeacion analiza las estrategias a seguir para el buen
procedimiento o ejecucion de la obra o en su caso
sancionar a la empresa ejecutora. - Archiva reporte
fotografico y avance fisico semanal.
Nota: Actividades al final de la obra.

Supervisor 15. Supervisa que la empresa ejecutora realice: N/D

a) Catalogo definitivo en el cual se encuentran los
conceptos ejecutados en la obra.

b) La estimaciéon finiquito en la cual se incluye la
siguiente documentacion adicional a las
estimaciones.
¢ Catalogo definitivo.

* Sabana de finiguito.

* Acta de no adeudo con las autoridades
municipales.

* Bitacora de obra.

» Disco conteniendo todas las estimaciones.
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Unidad de 16. Elaboran catalogo definitivo de obra con fotografias para N/D
Ejecucion de Obra las Dependencias correspondientes (Instituto Nacional de
y Supervisor Antropologia e Historia, Secretaria de las Infraestructuras
y Ordenamiento Territorial Sustentable y Secretarfa De
Finanzas).
17. Elaboran acta de entrega a beneficiarios la cual una vez 8 hrs.
firmada por los participantes se anexa a expedientes,
Direccion General, | 18. Realizan visita de obra para la entrega del inmueble por N/D
Direccién de parte del Instituto del Patrimonio Cultural del Estado de
Planeacion y Oaxaca a las autoridades municipales participando la
Proyectos, Unidad de Obras y la Direcciéon de Obras. El recorrido
Direccidn de Obras consiste en la explicaciéon de los trabajos ejecutados, asi
vy Unidad como las indicaciones para su mantenimiento. Al final del
Administrativa recorrido se firma el acta de entrega con los participantes
del recorrido,
Unidad de 19. Entrega al Departamento de Recepciéon y Tramite el acta 1 hr.
Ejecucion de para archivar el expediente unitario de obra.
Obras
Supervisor 20. Entrega estimacion finiguito al Departamento de 1 hr.
Recepcion y Tramite para su revisién.
Departamento de 21. Recibe estimacién finiquito, revisa y turna a la unidad N/D
Recepcion y administrativa para su pago correspondiente.
Tramite
Supervisor 22, Elabora oficio y entrega las autoridades de Ia comunidad 1 hr.
las copias de las estimaciones de la obra ejecutada,
recabando acuse.
23. Elabora oficio de notificacion de término de obra y envia a N/D
la Unidad de Ejecucion de Obra.
Unidad de 24. Recibe oficio de notificacion de término de obra, elabora
Ejecucion de Obra reporte de obras concluidas y envia a la Direccién de 1 hr,
Obras para su archivo.
Direccion de Obras | 25. Recibe reporte de obras concluidas y archiva. 1 hr.
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’ Documentacién
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2. Revisa documentacion y|
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3. Recibe documentacidn,
revisa  y asigna obra al

I
turna. |
J

’. Documentacién |

Mt A

el

Actlvidades al inicio de la
L] obra:

Recibe documentacion,
revisa que venga completa,
programa visita al inmueble

P supervisor  comunicandolo
verbalmente para la
supervision correspondiente.

Documentacidn J"
T - A e

6. Recibe documentacién ~.r|
revisa en conjunto para la
realizar  las correcciones‘

fque se le asignd
conjuntamente can
-contratista.
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“_completa? _~ R
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]\ Documentacion ’
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8. Diagrama de Flujo

Direccion de Obras/ Unidad Unidad de Ejecucion de Obras
de Ejecucion de Obras/
Supervisor Departamento de Supervision Supervisor

7. Reallzan recorrido para

determinar las dreas al |8 E:abora mrm:td pe :‘rahajo
trabajar y abre bitdcora de N L Su;
5 conoclmie_nto
obra. y T ;
[ Documentacién T
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LMRLRL, 227 | Actividades fquea se
/7 acordaron en la minuta de

| trabajo.

9. Reclbe minuta de trabajo, |
revisa y toma las declsiones
necesarias en su caso,

|10, Supervisa diferentes
“laspectos.

11. Reglstra en la bitdcora,
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ARQ, JORGE ALBERTO VALENCIA ARROYO
DIRECTOR GENERAL DEL INPAC

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS'
Edif. 3, 3er nivel, Carrelera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270.
E-malljavad301@yahoo com,mx

TEL: 501-80:00 ext. 11751

ARQ. MARIO RDBLES URIOSTEGUI

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carrelera Oaxaca-Istmeo Km, 11.5

Tlalixlac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

E-mall: dafinpac@holmail.com

Tel: 501-50-00 ext. 11772

LIC, ESTEBAN AGUILAR BARRGQSO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
CD, ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
Edif. 3, Jer nivel, Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.6

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270.

E-mail: dafinpac@holmail.com

Tel: 501-80-00 ext. 11771

C.P. CRISTINA MARTINEZ GARCIA

JEFA DEL DEPARTAMENTC DE RECURSOS FINANGIEROS Y CONTABILIDAD
CD, ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"

Edif. 3, Jer nivel, Carretera Caxaca-lstmo Km, 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. 68270

E-mail: dafinpac@hotmail.com

Tel: 501-50-00 exl, 11766

ING, SAMUEL HERRERA ARMENTA

JEFE DEL DEFARTAMENTO DE INFORMATICA

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carretera Daxaca-lstmo Km, 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP 68270,

E-mall: samuelherrera@oaxaca,gob.mx

Tal 501-50-00 exl. 11763

LIC. ISRAEL CONTRERAS GARCIA

JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA

CO. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, Jer nivel, Carretera Oaxaca-lsimo Km, 11.6

Tlalixlac de Cabrere, Oaxaca, CP. 68270,

E-mail: unijuridicainpac@gmall com

Tel 501-50-00 ext. 11767

ARQ, OLLANDA ARAVELY PRIEGO GRACIDA

DIRECTORA DE PLANEACION Y PROYECTOS

CD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DF LAS AMERICAS”

Edif. 3, 3er nival. Carretera Oaxaca-Istmo Km. 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. 68270,

E-mall: direcclonjuridica seciearladeadministraclon @oaxaca.gob.mx
TEL: 501-50-00 ext. 11775

ARQ.VICTOR MANUEL LEYVA ZARATE

JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEAGION

CO. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
Edif. 3, 3er nivel, Caretera Oaxaca-lsimo Km. 115

Tlallxtae de Cabrera, Oaxaca, CP, 68270

E-mail: planeacioninpac@haotmail.com

Tel 501-50-00 axt. 11765

ARQ. GABRIELA EUGENIA LOBATO PAZ

JEFA DEL DEFARTAMENTO DE PROGRAMACIGN

CD. ADMINISTRATIVA "BEENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carretera Oaxaca-lstmo Km, 11.5

Tialixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

E-miail: globato inpac@hotmall.com

Tel: 501-50-00 ext. 11780

ARQ. ALMA VERONICA IGNACIO DIAZ

JEFA DEL DEPARTAMENTD DE PLANEACION

CD. ADMINISTRATIVA “BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, Ser nivel, Carretera Caxaca-lsimo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Caxaca, CP 68270,

E-mall: verolgnacio13@gmail com

Tel: 501-50-00 ext. 11764

C.P. ENRIQUETA MONTERO VILLALOBCS

JEFA DE LA UNIDAD DE PROYECTOS

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carretara Caxaca-lstmo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP 68270,

E-mail: dalinpac@hotmail.com

Tel; 501-50-00 ext, 11783

ARQ. FROYLAN CRUZ GUTIERREZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS HISTORICOS E INVESTIGACIONES
CO. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"

Edif. 3, 3er nivel, Carrelera Oaxaca-stmo Km, 118

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. 68270

E-mail: frank_froylan@hotmall com

Tal: 501-50-00 ext. 11760

ARQ. OMAR AVENDANO MELCHOR
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RESTAURACION URBANISMG ' ARQUITECTURA

CD, ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
Edif. 3, 3er nivel, Carretera Daxaca-lsime Km, 115

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca. CP. 68270,

E-mall: melehoromar@hotmail.com

Tal: 501-50-00 ext. 11758

ARQ. MARGARITO AVENDANG HERNANDEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carmelera Oaxaca-|simo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrara, Oaxaca. CF. 68270,

E-mall: blenesmueblesinpac@gmail.com

Tel: 501-50-00 ext. 11769

ARQ, GASTON PEDRO RODRIGUEZ ARROYO

DIRECTOR DE OBRAS :
CO.ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS”
Edif, 3, 3er nivel, Carretera Oaxaca-lsimo Km. 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP, 68270,

E-mail: gp_rodriguez0T@hotmail.com.

Tal: 501-50-00 axt. 11768

ARQ. CONSTANTINO ALBERTO SANCHEZ VELASQUEZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS Y PRESUPUESTO
CD, ADMINISTRATIVA 'BENEMERITO DE LAS AMER|CAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carretera Oaxaca-|simo Km, 11,8

Tlalixiac de Cabrera, Oaxaca. CP. BB270.

E-mail! costosinpac@live.com.mx

Tel 601-50-00 gxl, 11762

ARQ. RAUL HERNANDEZ JUAREZ

JEFE DE LA UNIDADR DE EJECUCION DE OBRA

CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS®
Edil, 3, 3er nivel, Carrelara Oaxaca-lstma Km, 11,5

Tlalixtac de Cabrera, Qaxaca. CP. G8270.

E-mall: aspaciossabisnosT@hotmail.com

Tel: 501-50-00 ext. 11770

ARQ. ISRAEL NEPHTAL| MERINO CABRERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRA
CD. ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AMERICAS"
Edif. 3, 3er nivel, Carretera Oaxpca-lsime Km 11.5

Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, CP. 68270

E-mail: conlrrasinpac@ gmail com

Tel: 501-50-00 ext, 11761

ARQ, LUIS MIGUEL REBOLLEDO ZARATE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECERCION Y TRAMITE
CD, ADMINISTRATIVA "BENEMERITO DE LAS AVERICAS®
Edil. 3, 3er nivel, Carrelera Daxaca-|stmo Km. 11,5

Tlalixtac de Cabrera, Qaxaca. CP. 68270,

E-mail: migueslyyy@Ilive.com.mx

Tal: 501-50-00 exl, 11771

Vil. Foja de Firmas

Emilié
Walido

.

Varcla
Arg. Jorge Alberto Valencia Arroyo Lic. Albgr(o Vargas
Director General del Instiluto del Secragafio de Adniiistracion
Patrimenio Cultural del Estado de
Qaxaca

Se autorizd la publicacian del presente Manual de Procedimientos por la Junta Directiva ey Sesion
Extracrdinania de fecha 27 / octubre | 2016,

27/ octubre [ 2016
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VIil: Control de cambias

" Control de cambios

Nimero darevision | Fechade | Nombray clave del | Jusliicacion del cambio
actualizacidn procadimienio
" Moaplen | Noaplica | Moapica | Toapica

/ PERIODICO OFICIAL \
— SE PUBLICA LOS DAS SABADO

INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS

C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES '

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

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOQS, 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

N INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

PERIODICO OFICIAL




