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. INTRODUCCION

La Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca (SECULTA) de conformidad con el articulo 41 de
la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado, le corresponde planear y ejecutar las politicas en
materia cultural del Gobierno del Estado, asi como organizar y operar de manera eficiente y eficaz
los esfuerzos institucionales de difusién del arte y promocién de las culturas, incluyendo el impulso
y promocion de las culturas populares, procurando el acceso de toda la poblacion, al disfrute de las
expresiones artisticas y las manifestaciones cullurales de Oaxaca. Asi también le corresponde, de
acuerdo a la Ley de Desarollo Cullural para el Estado de Oaxaca, implementar acciones y
programas en relacion a ejes de la politica cultural sobre la salvaguarda del Patrimonio Cultural,
respeto a la diversidad cultural, formacion, capacitacion, educacién e investigacion artistica y
cultural, difusion y divulgacion cultural, y desarrollo cultural sustentable, entre otros femas.

Por lo anterior, es necesario contar con un Manual de Organizacién, con la finalidad de disponer
de un instrumento administrativo que permita al personal de Mandos Medios y Superior, llevar a
cabo de manera eficaz y eficiente sus funciones y responsabilidades en correspondencia directa a
los niveles jerarquicos inherentes al puesto y al reglamento interno vigente. Asi mismo permitira la
sistematizacién y funcionalidad de las relaciones entre las diversas dreas administrativas que
conforman la estructura orgénica, para un mejor desempefio en el 4mbito de sus funciones, con el
fin de evitar duplicidades y procedimientos innecesarios que puedan perjudicar el buen desarrollo
de las actividades de la Secretaria.

El Manual de Organizacién, ademas permitira conocer de manera detallada, los antecedentes
histéricos, el Organigrama General y la descripcién de funciones, cuya integracion y disefio se
realiza de acuerdo a los programas establecidos y con apego a la normatividad vigente; lo anterior
es importante debido a que con la identificacion de manera clara de los niveles jerdrquicos y
responsabilidades por areas administrativas, facilitan al personal, a servidores pdblicos y al piblico
en general la consulta de los lineamientos administrativos y técnicos indispensables para conocer
el ambito de accién de esta Institucién.

. OBJETIVO DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento de consulta y orientacién a los servidores pablicos de la Secretaria de las
Culturas y Ares de Oaxaca (SECULTA), asi mismo como a los particulares, acerca de la
estructura orgénica, atribuciones y funciones de cada érea administrativa que integran la misma,
estableciendo los mecanismos de coordinacién y comunicacién interinstitucional que permitan
operar con mayor sistematizacion, efectiva y eficacia las actividades diarias a desarrollar.

. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secrelaria de las Culiuras y Artes de Oaxaca (SECULTA), tiene su origen en el Consejo
Estatal para la Cultura y las Artes, creado mediante Decreto nimero 159 y publicado en el
Periédico Oficial del Gobiemno del Estado de Oaxaca el 6 de octubre de 1981, como un organismo
descentralizado del Gobiemo del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio. Por
Decreto, ndmero 88, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado el 13 de marzo de
1993, se crea el Instituto Oaxaquefio de las Culturas (IOC), organismo publico descentralizado del
Gobiemo del Estado, con personalidad juridica y patrimenio propio, con el objeto de disefiar,
promover y ejecutar la politica estatal en materia de cultura y arte; investigar, promover y difundir
los valores culturales y las bellas artes en todas sus formas y manifestaciones, contribuir a la
preservacion y proteccion del patrimonio cultural, arfistico, historico, arqueclégico y arguitecténico
del Estado, abrogandose el Decreto que crea al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes.

EI 30 de noviembre de 2004 se publica en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca,
la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca y con ella se crea la Secretaria de
.Cultura, primera Dependencia de la Administracién Pablica Centralizada del Gobierno del Estado,
quien viene a encabezar el sector en materia de cultura. Esta Secrefaria sustituye al Insfituto
Oaxaquerio de las Culturas, y le corresponde promover y ejecutar las politicas en materia cultural
del Gobierno del Estado, asi como operar de manera eficiente y eficaz los esfuerzos institucionales
de difusion del arte y promocion de las. culturas. i

Mediante la publicacion de los Decretos 43 y 314 en el Peritdico Oficial del Gobierno del Estado,
con fechas 12 de enero del afio 2005 y 07 de octubre del afio 2006 respectivamente, se reforma el
articulo 27 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, encomendandosele a la
Secretaria de Cultura, ademas de las funciones establecidas previamente, la coordinacion
organizacién y supervision del funcionamiento de todos los Museos, Unidades de Servicios
Culturales y Turisticos del Estado de Oaxaca y Unidades Auxiliares de Colaboracion de la
Administracion Publica Estatal relacionadas con la Cultura.

El 1 de diciembre de 2010, con el cambio de administracion del Gobierno del Estado, mediante
Decreto nimero 6, se publica en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Oaxaca, la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca, con el cual se crea la actual Secretaria de las
Culturas y Artes de Oaxaca (SECULTA). Dependencia que sustituye a la Secretaria de Cultura,
con las mismas atribuciones que en su momento habian sido asignadas a la extinla Secretaria de
Cultura.
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Por Decreto publicado en el érgano de difusion estatal el 19 de enero de 2011, se crea la
Coordinacién de Espacios Culturales, como un organismo descentralizado, quien se encargaria de
la administracion de los diversos museos, teatros y espacios del Gobierno del Estado, como son el
Teatro “Macedonio Alcald", Teatro “Judrez”, Teatro "Alvaro Carrillo®, Salén de Exposiciones Monte
Albéan, Museo de los Pintores Oaxaquerio, Museo Estatal de Arte Popular de Oaxaca, y Museo
Erwin Frissell, espacios culturales que habian sido administrados por la Secretaria.

Sin embargo, el 29 de noviembre de 2014, se extingue la citada Coordinacién, por lo que la
Secretaria asume la rectoria y administracién de dichos espacios culturales.

IV. MARCO JURIDICO

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Publicada en el DOF el § de febrero de 1917
Uttima reforma publicada el 10 de julio de 2015

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro
Publicada en el DOF el 24 de julio de 2008
Ultima reforma publicada el 2 de abril de 2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Publicada en el DOF el 30 de marzo de 2006
Ultima reforma publicada el 18 de noviembre de 2015

Ley Federal del Derecho de Autor
Publicada en el DOF el 24 de diciembre de 1996
Ultima reforma publicada el 17 de marzo de 2015

Ley Federal del Trabajo 3
F_’ublicada en el DOF el 1 de abril de 1970
-Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueclégicos, Artisticos e Historicos
Publicada en el DOF el 6 de mayo de 1972
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015

Ley General de Bibliotecas
Publicada en el DOF el 21 de enero de 1988
Ultima reforma publicada el 23 de junio de 2009

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Publicada en el DOF el 3 de febrero de 1939 .
Ultima reforma publicada el 23 de enero de 1998

Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 1946
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 1950

Decreto por el que se crea el Consejo Nacional para la Cultura y las Arles
Publicada en el DOF el 7 de diciembre de 1988

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico

" Publicada en el DOF el 28 de julio de 2010

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicada en el DOF el 3 de diciembre de 2014

NIVEL ESTATAL

Conslitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Publicada en bando solemne el 4 de junio de 1922.
Ultima reforma el 30 de junio de 2015

Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca
Publicada en ¢l POGEO el 28 de junio de 2010.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 22 de abril de 2015

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015
Publicada en el POGEO el 27 de diciembre de 2014.

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estade de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 23 de agosto de 2008.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 10 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubica para el Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 15 de marzo de 2008
Ultima reforma el 6 de septiembre de 2013

Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado
Publicada en el POGEOQ el 28 de diciembre de 1963.
Ultima fefurma publicada el 07 de abril de 2011

Ley Estatal de Derechos
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014

Ley para Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 19 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 22 de abril de 2015

Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.

V.  MISION Y ViSION

© MISION

Planear, dirigit y ejecutar las politicas culturales, disefadas y aprobadas por el Ejecutivo del
Estado, que promuevan el desarrollo cultural de la ciudadania, preservando la identidad de los
pueblos de Oaxaca, fomentando y forlaleciendo sus tradiciones y costumbres a fravés de la
educacién creacion y capacitacion artistica; asf come la promocién y difusién, en sus diversas
manifestaciones :

VISION

Ser una dependencia que futelé y salvaguarde los derechos y patrimonio cultural de Iosr
Oaxaquefios, garantizando el disfrute de los mismos, con fundamento en los principios de libertad,
objetividad, imparcialidad y equidad.

VL. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Secretario.

1.0.0.1 Secretario Particular
1.0.0.0.1 Asesores
1.0.0.2 Unidad de Difusién Cultural
1.0.0.2.1 Departamento de Difusién
1.0.0.3 Unidad Administrativa
1.0.0.3.1 Departamento de Recursos Financieros
1.0.0.4 Unidad Juridica

1.1 Subsecretaria de Planeacién Estratégica

1.1.1 Direccién de Conservacién y Divulgacién Cultural
1.1.1.0.1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas Municipales
1.1.1.0.2 Departamento de Biblioteca Pablica Central
1.1.1.0.3 Departamento de la Diversidad Cultural y del
Patrimonio
A 1.0.4 Departamento de Informacién Cultural

1.1.2 Direccién de Atencién Cultural Comunitaria

1.1.2.0.1 Coordinacién de Teatros

1.1.2.0.2 Direccion del Centro de Iniciacién Musical de
Oaraca

; 1 2.0.3 Direccién del Taller de Artes Plasticas “Rufino
Tamayo”

1.1.2.0.4 Departamento de Desarrollo Cultural Regional

1.1.2.0.5 Departamento de Vinculacion Municipal

1.1.2.0.6 Departamento de Atencion a la Comunalidad.

n de Promocidn Artistica y Cultural

.3.0.1 Direccion de la Orquesta Sinfonica de Oaxaca
.0.2 Direccion de Banda de Musica del Estado
Direccién de la Orguesta Primavera de Oaxaca
Direccion de la Marimba del Estado
Departamento de Formacion Artistica
Departamento de Fomento Cultural
Departamento de Publicaciones y Fomento a la
Lectura

1.1.3 Direcci
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A. Consejo de Participacion para el Desarrollo Cultural
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS ) Unidad Juridica
Secretario : N
§ SECRETARIO
2a
N
SECRETARIO 1
244
. N -
N UNIDAD JURIDICA
UNIDAD sl
ADMINISTRATIVA 3
21A
. UNIDAD DE DIFUSION
CULTURAL 2/
24 Subsecretaria de Planeacién Estratégica
N
UNIDAD JURIDICA N | sussecaeTariaoe
204 PLANEACION
2 24 ESTRATEGICA
N SUBSECRETARIA DE
PLANEACION
238 ESTRATEGICA
i N DIRECCION DE N DIRECCION DE N DIRECCION DE
[ GN Y ATENCION CULTURAL PROMOCION ARTISTICA
1A BVULGACION A COMUNITARIA 274 ¥ CULTURAL
CULTURAL

INCLUYE UN SECRETARIO PARTICULAR (N-18A) Y DOS ASESORES (N-16A).
2/INCLUYE UN DEPARTAMENTO DE DIFUSION [N-17A).
M INCLUYE UN DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (N-17A).

Unidad de Difusién Cultural Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural
N UNIDAD DE
= DIFUSION
CULTURAL : N DIRECCION DE
CONSERVACION Y
294 ‘DIVULGACION
CULTURAL
N DEPARTAMENTO
DE DIFUSION
.17
' COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS
MUNICIPALES
17A
Unidad Administrativa 7 N DEPARTAMENTO.DE
¢ : BIBLIOTECA PUBLICA
17A CENTRAL
N UNIDAD
ADMINISTRATIVA . N DEPARTAMENTO DE LA
21A DIVERSIDAD CULTURAL Y
17A DEL PATRIMONIO
N DEPARTAMENTO DE
N DEPARTAMENTO DE INFORMACION
RECURSOS . 17A
17A FINANCIEROS - CULTURAL




6 DECIMA PRIMERA SECCION SABADO 19 DE MARZO DEL ANO 2016

Direccion de Atencién Cultural Comunitaria Vi, CEDULAS DE FUNCIONES ¥ RESEOMSASILIDADES

Identificacién: Secretaria de lzs Culturas y Artes de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Diciembre de 2015
2 Fecha de acll.'lalizacibn: No aplica
N DIRECCION DE ATENCION l Puesto: Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca ;
CULTURAL COMUNITARIA : Superior inmediato: Gobemador Constitucional del Estado Libre y Soberano de
224 Oaxaca
_I Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
1 L Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior — Confianza
e 1. Objetivo General:
Organizar y ejecutar las politicas publicas en matena cultural del anlema del Estado, asi como
coordinar los planes y programas que promuevan el desarrollo cultural y artistico de Oaxaca,
N COORDINACION DE : mediante una efectiva coordinacion con los sectores piblico, privado y los tres niveles de gabiemo,
TEATROS para la conservacion del patrimonio cultural, la formacion, capacitacion artistica, el respeto a la
20A 1 diversidad cultural y el acceso a los servicios culturales del Estado.
J : 2. Funciones especificas:
« Planear, coordinar y evaluar las acciones en materia de politica cultural del Estado, que
N - DIRECCION DEL permita de manera eficaz y eficiente su implementacion;
CENTRO DE INICIACION + Promover acciones de coordinacion con los tres niveles de gobierno, las comunidades y |
TjA, §  PUSKCALTE DAXACA : pueblos de! Estado, para difundir las culturas y artes en todas sus manifestaciones;
« instituir programas para la proteccion y salvaguarda del patrimonio cuitural, artistico y
arqueolégico, tangible e intangible, en coordinacion con otras instancias gubernamentales y
; ‘ de la sociedad civil;
N n:;e::g: o oo « Establecer polilicas que permitan garantizar a la poblacién el acceso a los bienes y servicios
Sk “RUFING TAMAYO" culturales que presta el Estado, asi como a todas las manifestaciones artisticas;
« Promover en la poblacion, a través de los Municipios, Casas de Cultura y Bibliotecas
Publicas, la creacion artistica, el fomento a la lectura, las artes plasticas, la musica y las
artes escénicas, teniendo como principios el respeto a la diversidad y a las expresiones
1 altemativas;
N "E'.’,‘;';l‘?,;f,','_[,‘;“ = Gestionar los recursos necesarios para llavaf a cabo acciones de capacitacion,
] 174 CULTURAL REGIONAL investigacion y cﬁfussén del ane y la cultura;
» Coordinar con la Federacié icipios e instituciones aﬁnes programas para impulsar a
las Casas de Cultura, Casas del Pueblo, Bibliotecas-y Hemerotecas Piblicas;
y « Promover a través de gesti ante la Federacion, los Municipios del Estado y la sociedad
N DEPARTAMENTO DE 3 civil, la conservacién de la musica popular de Oaxaca, a fravés de la produccion fonografica |
VINCULACION y su divulgacion;
17A MUNICIPAL o - « Establecer mecanismos de participacion ciudadana, para la presentacién de proyectos
~ culturales generados desde la sociedad civil a diversas instancias gubernamentales y no
i gubeir tales para su financiamiento;
o DEPARTANENTO.DE =  Promover programas, proyectos y acciones integrales en materia de arte y cultura con las
ATENCIONA LA dependenc_iasy;nﬁdadesdd(;ob:mdel&tado. que realicen en el ambito de su
17A COMUNALIDAD competencia funciones afines a las de la Secretaria;
] « Establecer mecanismos de coordinacién con la Federacion, Estado y Municipios, para
suscribir convenios y contratos que coadyuven en la obtencién de recurses y ejecucion de
5 k programas en beneficio del desarrollo cultural del Estado;
RN St e Do, Art]shca s » Organizar con las diversas éreas administrativas de la Secretara, un sistema de
a informacién, evaluacién y seguimiento de los programas y acciones en matana de cultura
: que realice |a Secretaria;
“ DIRECCION DE » Coordinar los trabajos para la elaboracion y presentacion de iniciativas de leyes, decretos,
PROMOCION ARTISTICA i reglamentos' y demas ordenamientos juridicos, al Gobernador del Estado, para un mejor
224 TR desarrollo de los trabajos del sector cultural en la entidad;
« Autorizar y presidir la sesiones ordinarias y extraordinarias de los Organos de Gobierno de
’ los Organismos Descentralizados sectorizados a la Secretaria, conforme a la Ley de
: Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca, y a las necesidades propias de cada
Entidad;
» Dictar a través de lineamientos, manuales, circulares, y demas ordenamientos, las normas y
e principios para mejorar los procesos administrativos y el despacho de los asuntos de la
N DIRECCION DE LA Secretaria, apegados al marco legal aplicable; y
o DE DAXAGA + Las deméds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
b | Gobernador del Estado, en &l Smbito de su competencia.
3._Campo decisional:
PR (T ey » Autorizar el establecimiento y modificacion de programas, proyectos y acciones en materia
DE MUSICA DEL cultural y artistica a cargo de la Secretaria, necesarios para el desarrollo cultural del Estado.
A ESTADO
4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos | Total
13 { 560 | 573
N DIRECCION DE LA
e 5. Relaciones interinstitucionales
i P“;:mim Con el objeto de: Frecuencia
- Eventual | Periédica | Permanente
. Areas Dar seguimiento  al
: N DIRECCION DE LA @ | Administrati cumplimiento de los acuerdos
= sl £ |delaSecretaria. |para el desamolo  de X
£ programas,  proyecios y %
= acciones de la S
Eventual | Periddica | Permanente
N DEPARTAMENTO DE Cémara de | Presentar proyectos para ser
: e Diputados  del | efiquetados en el Presupuesto X
174 3 Congreso de la | de Egresos de la Federacion.
Unién,
Consejo Establecer convenios de
N DEPARTAMERTO DE Nacional para la | coordinacién, encausados a la ! X
SR s ‘ Cultura y las|gestion de recursos para
o ; Artes programas  culturales  y
- artisticos en el Estado
o
§
N P TRANEIY O % | Instituto Gestionar  programas  de 3 S
mm A h aemana ; W | Nacional de | capacitacion y  formacion
174 Bellas Artes artistica en el Estado.
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Instituto Coordinar acciones para la 5. R-elaclorles interinstitucionales
Nacional de | proteccién y preservacion del X Puesto-y/o area de Gl okibts ges E i
Antropologia e | pafrimonio  arqueolégico e trabajo Sl ol it
Historia. histérico de Oaxaca. 5 e : Eventual | Periédica | Permanente
€ as Dar seguimiento a los
: Lo 2 Administrativas de | acuerdos e instrucciones | X
g ‘;ee' g;“'r':’ fas ":::“‘.’azde '-:” : £ Ia Secretaria, del Secretario, ;
= ES T IR 0 oA Dependencias y | Dar seguimiento a los| Eventual | Periddica | Permanente
Dagaca, para el Estado de Oaxaca. Entidades de la | acuerdos, actividades y
% Administracién relaciones
Secretaria  de | Gestionar los recursos para la Publica Estatal. inslitucionales, que se
Finanzas. ejecucién de recursos con X celebren en X
cargo a fondos federales o coordinacién.
e Consejo  Nacional | Dar seguimiento a los
Secretaria  de | Coordinar acciones vinculadas rara MUty acrugrdos. R
Tuismo | al turismo y la difusion de las X e ot :
= institucionales que se
Desarrollo actividades culturales. celebren en X
Econémico. coordinacion con este
Consejo, para el
Entidades Establecer de  manera desarrollc  de  las
sectorizadas  a| coordinada” e integral las funciones de  Ia
Ia Secretaria. | acciones del sector cultural del X Secretaria.
Estado. T 2
Municipios del Dar seguimiento & los
| 6. Perfil deseado del puesto Estado del Oaxaca. | acuerdos, actividades y
Preparacion académica relaciones -
Licenciatura en Gestion Cultural, Administracién Piblica, Ciencias Politicas o Relaciones - Institucionales que se
Internacionales, celebren en
Conocimientos generales coordinacién, con el fin X
Administracién publica, promogion y gestion cultural; legislacion en materia de cultura, grupos e °;me§'; los: proyecios
étnicos de Oaxaca y relaciones socio culturales del Estado, Bellas Artes. S
Conocimientos especificos Congreso del Dar seguimiento a los
Planeacion, desarrollo organizacional, gestion administrativa, relaciones humanas, relaciones B 7 F irda Caota. oot aetiihioet 7
_publicas, cultura general, histoda de Oaxaca y regiones del Estado. £ : relaciones
; é :::iuciondes que se x
7. Experiencia laboral : ren en
Pueslupzdirea Tiempo minimo de experiencia coordinacion, para el
beneficio de la
Mando Superior en la Administracién 5 afios TRG—
Piblica Federal, Estatal o Municipal. Poder Judicial del | Dar  seguimiento  de
| Areas afines al" sector cultural. X Estado de Oaxaca. |acuerdos, actividades y
relaciones X
Cédula de funciones y responsabilidades Institucionales que se
identificacion: Secretarfa de las Culturas y Aries de Oaxaca. . =
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015. .
Fecha de actualizacion: No aplica. 6. Perfil deseado del puesto.
Puesto: Secretario Particular | Preparacién académica. -
Superior inmediato; Secretario de las Culiuras y Aries de Oaxaca L stz en Adm'"‘s"“awn W”Mwﬂﬂ__——_‘m"d”
Area de adscripcién: Oficina del Secretario. ERNSCHIS RN Sty
Tipo de plaza-relacion laboral: | Mando Medio — Confianza Dominio de los principales software de oficina, .idioma inglés, conocimientos generales en
S gobiemo. poli&ﬁs pabl'ms relaciones pablicas, programacion sectorial, administracion publica y

1. Objetivo General:

Auxiliar al Titular de la Secretaria, en el cumplimiento de sus facultades, mdamelaotgazizauﬁny
coordinacién de las acfividades de la oficina y el despacho de los asuntos bajo su responsabifidad,

__“__JLNM_
imientos de la composicién pluricultural del Estado, de la elaboracién de planes y

Conoc
programas de trabajo, mane, jo de !ggnda de trab_ajo, de los protocolos oficiales.

« Brindar atencion a los ciudadanos que acudan a eéxternar sus peticiones, canalizindolos a
las dreas administrativas correspondientes de la Secretaria y monitorear el seguimiento de
las mismas;

K \ﬁgllar el puntual cumplimiento de oficios, circulares y memorandums, emitidos por ‘el
Secretario,

» Dar seguimiento y coordinar con los mandos medios y superiores de la Secretaria, los
acuerdos e instrucciones del Secretario, para informarle con puntualidad el avance de los
mismos;

+ Mantener ordenados y aclualizados para su eficiente consulta, los directorios, archivos y
documentos de interés del Secretario; y

lslcommantemmmadowbmbswmnmuﬁudesmaldosybsmmmd
cumplimiento de los mismos. 7. Exp ia laboral.
Puesto o drea: P | Tiempo minimo de experiencia:
2. Funci especificas: leBD:IﬁI:\, motdmalacm ©argo con
* Programar y actualizar la agenda de actividades del Secretario; . o0y B0
» Canalizar y dar seguimiento a los acuerdos e instructiones del Secretario; Pies, . ;’cn";:;"""’:ﬂm s s
+ Coordinar los eventos de la Secretaria, en los que participe el Secretario; r publicas, " organizacitn,
+ Colaborar con las instituciones del Gobierno del Estado, para la realizacion de eventos programaciéh y  control  de
artisticos y culturales, en las que participe uno o més sérvidores publicos de los Poderes del actividades.
Estado y el Secretario; ) . i
Elaborar esta de respuestas de la correspondencia, con base a los acuerdo Cédula de funciones y responsabilidades
- M secdr:tam P oy i e Identificacion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Diciembre de 2015
+ Seleccionar informacién para presentar propuestas concretas al Secretario, que lo ayuden ¥ - 3
en latoma de decisiones; : Eeuz:::e actualizacién: I:Ju aplica 5
+ Tumar al drea respectiva la comespondencia recibida de instancias pblicas y patﬁmlafes Superior Secretario de [as CUturas y Artes de Oaxaca
presentada o tumada a la Secretaria; rea de adscripcian: Oficina del Secretario
+ Agendar, previo acuerdo con el Secretario, las solicitudes de aud:enclas, | Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza A

+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el =

Secretario, en el ambito de su competencia.

[ 3. Campo decisional: |
|__*_No aplica. it
4. Puestos subordinados: l
Directos | Indirectos T Total

0 | 0 | 0

1. _Objetivo General:
Asesorar al Secretario en los asmtos que éste le encomiende, asi como brindar apoyo a las dreas
admini ivas de la Secretaria, brindando opiniones y sugerencias objetivas y proponiendo
alternativas de solucién adecuadas a los casos especificos.

2. Funciones especificas:

+ Preparar de manera periédica y ejecutiva, informes en temas especificos que le requiera el
Secretario, coordinandose con las deméas areas admums!raiwas para la recopilacion de
mformacnén

* Atender de manera inmediata los asuntos que e Secretario le encomiende, brindando la
asesoria necesaria para el menor despacho de los asuntos competencia de la Secretaria;

* Auxiliar a todas las dreas administrativas de la Secretaria, de manera permanente en las
consultas y asuntos que le sean planteados, a fin de ser efici en las politicas y acciones
en materia cuitural que implementa la Secretaria;

* Atender de manera inmediata las audiencias que le sean encomendadas por el Secretario,
tunando a las diversas areas administrativas los asuntos para su mejor resolucion,
informando del seguimiento y resultado al Secretario, a través de tarjetas informativas y
comunicaciones verbales;

«+ Auxiliar al Secretario en asuntos de caracter oficial, en los que lleve su representacion, ya
sea en reuniones de trabajo o presentaciones, las cuales deberan ser atendidas con
profesionalismo y conforme las instrucciones directas del Secretario;
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+ Proponer mecanismos de mejora, a las diversas areas administrativas de la Secretaria con « Presentar propuestas de disefio gréafico y mercadotecnia cultural para la difusién de
fotal apego a las disposiciones legales que rijan el funcionamiento de la Dependencia, para aclividades y proyectos prioritarios de la Secretaria,
un mejor desarrollo de los programas y acciones en materia cultural y artistica; y « Determinar el contenido de fa programacion del Canal de Television por Internet de la
« Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior Secretaria; j
jerarquico inmediato, en el mbito de su competencia. - + Colaborar con la Corporzcién Oaxaquefia de Radio y Television para la difusion de material
audiovisual que promocione las acciones de |a Secretaria;
3. Campo decisional: = _+ Entablar relaciones con las dreas de difusion de instituciones gubemamentales a nivel
« No aplica. federal, estatal y municipal, asi como de la sociédad civil, para el intercambio y difusion de
4. Puestos subordinados: informacién de servicios en beneficio de la poblacidn:
Directos Indirectos | Total « Entregar, bajo los lineamientos previstos en proyectos federales, y solo en caso de la
0 0 i 0 ejecucion de alguno de ellos, los informes trimestrales que marcan las reglas de operacion
del Consejo Nacional para la Cultura y las Artes (CONACULTA), asi como los demas
5. Relaciones Interinstitucionales informes que deriven de la instruccién del Secretario; y :
Puesto ylo area de % + Las demas que le sefialen las disposiciones nor i plicabl le confiera el superior
. Con el objeto de: Frecuencia Jerirasion nnedieto, o1 0 m“‘!; oy ¥
Areas Administrativas | Asesorar a las areas| Eventual | Periddica Permanente
de la Secretaria. administrativas en 3. Campo decisional
3 ; asuntos  que €l " Autorizar contenidos en bolelines, campanas de difusion y promocion en los espacios
) Secretario considere culturalés pertenecientes a la Secretaria de las Culturas y Artes.
E relevantes, asi como dar x +' Decdir los medios digitales y visuales adecuados para promocionar de forma masiva
2 seguimiento  a  Ia eventos que se realizan por parte de la Secretaria y las Entidades Seclorizadas 3 ésta.
£ gjecucion  de  los
acuerdos que realice 4. Puestos subordinados:
para el cumplimiento de Directos Indirectos I Total
jos objelivos de Ia ] | ] o )
Secretaria
Dependencias y Dar seguimiento a los| Eventual Periédica | P nt . Relaciones interinstitucionales !
Entidades del asuntos gque en el :
E Gobiemo del Eslado. | ambito ~ de  su "“““?,IQ".;"' 9 | Conelobjetode: Frhcioncls
| competendia . X Secretario, Planear la dfusion de| Eventual | Periédica | Permanente
5 . enoormepde el actividades, programas : -
Secretario. y proyectos, que realice -
Municipios del Estado. { Asesorar en temas, para ngﬂm;’:::
el impulso de acciones adeiths - de Gonkotar
en materia de cullura y X’ asuntos relevantes en
arte, que le encomiende cuestion de contenidos
el Secretario. para su difusion
6. Perfil deseado del puesto Subsecretario de Determinar los
Preparacién académica = Ptaneacion contenidos e imagen x
Ticenciatura en Gestion Cultural, Politicas Piblicas, Ciencias Politicas o Derecho. 2 | Estratégica. institucional  para _la
Conocimientos generales € elaboracién
‘Administracion pa sicibn politica y social del Estado. 12 matesiales de difusion
Conocimientos especificos 53 de actividades. ~
‘Administracion pablica, planeacion estratégica, gestion cultural y relaciones publicas. :
& Direcciones de Coadyuvar en la ; X
7. Experiencia laboral . cprsetvacibny Detenmnauén de los
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia | Divulgacion Cultural, | contenidos en relacién
WMando medio en fa_Administracion ' ‘ S W‘;‘a‘:“’“ i R G s 4
Piblica Federal, Estatal o Municipal. : . :
Asesor Juridico, Secretario Parter, . 2aies Promocidn Adisticay | elaborar los materiales
Area de Planeactn o - Area Cultural. depifuaén de todas las
Administrativa. - actividades que  se
5 desarrollan dentro de la
Cédula de funciones y responsabilidades J : Secretaria.
Identificacion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
| Fecha de elaboracion: _ Diciembre de 2015 SRR ‘ = "
Fecha de actualizacion: No aplica : Uridad Administrafiva. | Gestionar  tramites
Puesto: ; Jefe de la Unidad de Difusién Cultural administrativos y
Superior inmediato: Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca , financieros  para la b £8
(Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca ejecucion de
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza actividades.
1. Objetivo General: ; 7 Unidad Juridica. m:w'em ) x
Planeaflasmra!tegiasdewnunicadbnsocia_ldelnsproyectosyprogramasqueeiwdaia 56 acoiies e - ]
Secretaria a nivel municipal, estatal y nacional, programando, monitoreande y difundiendo Unidad de Difusién. ;
permanentemente \as actividades relevantes que se realizan, con la finalidad de promocionar y dar Coorda:nadén General | Fortalecer * acciones | Event T Periodica | Permanente
_auonocedasawonesquesellewmacaboenprodeiasmﬂtm_syﬂesendEstado._ de Comonicacin conjuntas de difusion y .
™ 2. Funciones especificas: ?ml Poy F oo
« Implementar acciones de difusién y promocion, infenas y externas, dirigidas a los -
ciudadanos beneficiarios de los proyectos y programas de la Secretaria, £ | Direcciones de Intercambiar informacién
+ Instruir a todas las dreas que integran la Secrelaria en el uso de nuevas tecnologias y redes 5 Difusién de los Institucionalmente  para
sociales, para optimizar la difusion de \as actividades que lleva a cabo la Secretaria; gobiernos federal, la difusidn de servicios y 3
« Escoger el contenido e imagen institucional en la difusién y promocion de las actividades estatales y actividades culturales. X
arlisticas y culturales de cada una de las reas que integran la Secretaria; municipales.
« Organizar las ruedas de prensa, para la difusién especifica y masiva de los eventos y ;
programas estratégicos de la Secretaria; 6. Perfil deseado del puesto
+ Elaborar el calendario de promocién cultural con enlrevistas en medios de comunicacion; | Preparacion académica
+ Coordinar el disefio y produccion de materiales de difusion institucional grafica y audiovisual Licenciaturas en Comunicacion, Mer nia o Gestion Cultural,
de las actividades de la Secretaria; Conocimientos generales
« Definir el tipo de monitoreo informativo en los medios de comunicacion y redes sociales, Publicidad, disefio grafico, derechos humanos y de los pueblos indigenas, geografia, historia
+ Implementar estrategias de colaboracitn con representantes de medios de comunicacion universal y nacional.
para difundir los proyectos y programas de cada una de las areas de la Secretaria; Conocimientos especificos
+ Determinar el modelo editorial y de contenidos, para integrar la agenda cultural de| Historia del arfe, marketing cultural, relaciones con comunidad artistica y cultural a nivel estatal,
actividades que realiza la Secretaria; _municipal y nacional. _
« FElaborar estralegias crealivas de material para divulgar los bienes y servicios que
proporciona la Secretaria; —__ 1. Experiencia laboral :
« Acordar con el Departamento de Informacion Cultural, la difusién en medios de Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
comunicacion, asi como la integracion de la informacion en la pagina digital oficial de 1a Mando ' Medio en la
Secretaria, de los catdlogos de artistas, registro de creadores, promotores, geslores y olros; Administracion Publica Federal, Estatal & ik
+ Acordar mensualmente con el itular de la Secrelaria la planeacion de difusién y divulgacion gﬁ:l'ﬂﬂp?' "é‘;f;as de Difusibn o

de proyeclos y actividades culturales y artisticas;
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Cédula de funciones y responsabilidades Oridad Juridica, Tntegrar =
Identificacion: Secretaria de la Culturas y Arles de Oaxaca : gg:;’gﬂwé" e :
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015 ;
- - expedientes de X
Fecha de actualizacion: No aplica contratos y convenios
Puesto: Jefe del Departamento de Difusién Cultural St A
Superi diato: Jefe de la Unidad de Difusién Cultural trabajos del
Area de adscripcién: Unidad de Difusién Cultural departamento, atender > 2
Tipo de plaza-relacidn laboral | Mando Medio — Confianza las  solicitudes de
informacién pablica, en
1. Objetivo General: cumplimiento a las
Difundir las acciones que la Secretaria ejecuta para el desarrollo cultural y artistico del Estado, diversas leyes en
mediante la programacién y difusion de contenidos informatives en los medios de comunicacién, a materia de
fin de informar y promover en la poblacién las actividades culturales y artisticas que se realizan. transp. i
Coordinacién General Recibir  instrucciones |
3 Fuhclonne ificas: de Comunicacion Social | sobre estrategias | Eventual | Periédica | Permanente
«  Disefiar contenidos informativos sobre las acciones de la Secretaria; del Podler Ejecutivo: genersies de_ difusion X
* Realizar tomas de material fotogréfico y videografico que integren los contenidos por parte de Gobiemno :
informativos sobre las acciones de la Secretaria; : del Estado.
*  Nutrir con contenidos informativos sobre las acciones de la Secretaria, la pagina oficial, # | Comoracien Oaxaquefia | Determinar  acciones X
e ee amimicacion ¥ das sociales, E |deRadioy Television. |de difusion de las
+ Gestionar la difusién del contenido informativo de acciones de la Secretaria en medios £ LRSS e R que realiza
impresos y electronicos externos; o la Secrataria,
« Dar cobertura a las acciones publicas del titular de la Secretaria; X
= Organizar ruedas de prensa para la difusién de las actividades de la Secretaria; Unidades de Difusién de | Determinar  acciones 4
¢ Coordinar la logistica en el desarollo de las ruedas de prensa convocadas por ia Dependencias y de apoyo en la difusién
Secretaria; - Entidades del Gobierno | de Secretaria y de las s
+ Convocar a los medios de comunicacion, regionales, estatales o nacionales, a las ruedas de del Estado. demas Dependencias
prensa de la Secretaria; £ Gubernamentales.
« Invitar a medios de comunicacién para dar cobertura a las acciones realizadas por las 4reas
administrativas de la Secretaria; 6. Perfil deseado del puesto
* Gestionar espacios dentro de los medios de comunicacion impresos y fecnoldgicos para Preparacién académica 5
difundir y promocionar los proyectos y acciones de la Secretarfa; Licenciatura en Comunicacién, Comunicacién Social, Ciencias de la Comunicacion o Penodismo.
« . Disefiar la imagen institucional de las acciones culturales y artisticas que se llevan a cabo; Conocimientos g I
* Disefiar los materiales gréficos para la difusién de las acciones artisticas y cufturales que | | Manejo de Informacién y nuevas fecnologias.
promueva la Secretaria; Conocimientos especificos
+ Difundir convocatorias emilidas por la Secretarla, organismos gubemamentales y| | Redaccién periodistica, correccion de estilo, conocimiento en diseiio, conocimiento en fotografia y
asociacienes civiles, que promuevan las acciones de la comunidad artistica y gestores manejo de imagen grafica, conocimiento de produccién de materiales audiovisuales (narrativa
culturales de |a entidad; : informativa), manejo de informacion en redes sociales y en relaciones piblicas.
* Levar a cabo el monitoreo de los medios de comunicacion, regionales, estatales y
nacionales, para elaborar la sintesis informativa diaria; I—L—EEFM"" laboral Tz |
* Apoyar la difusién de las actividades culturales y arlisticas de civiles, Puesto o area Tiempo minimo de experiencia 1
organismos académicos, agrupaciones aristicas y culturales de tipo independiente, Mando medio en la Administracién
creadores, gestores culiurales, y promotores artisticos, previa solicitud y aceptacion por Piblica Federal, Estatal o Municipal en
parte de la Secretaria; 2 areas de Difusion o Comunicacién
* Reportar de manera oportuna y de acuerdo a los lineamientos en ciiestion, el estatus de los | | Social. 3 afios
proyectds federales o estatales en operacion por este Departamento; y ! Medios de comunicacion informativos,
* Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | | impresos  y digitales; mercadotecnia;
rérquico inmediato, en el &mbito de su competencia. publicidad y relaciones piiblicas.
3. Campo decisional: : . : s
+ Decidir el manejo de Ia informacion generada por este depariamento, en coordinadién con 1a AR G BrRsiinegy it e
linea editorial marcada por la Unidad de Difusion Cuitural. Identificacion: Secretarfa de las Culturas y Arles de Oaxaca
» __Seleccionar los medios de comunicacion a convocar en actividades de la Secretaria, Fecha de elab ion- Diciembre de 2015
Fecha de actualizacién: No aplica
4. Puestos subordinados: Puesto: Jefe de la Unidad Administrativa
Directos | Indirect [ Total Superior inmediato: Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca
8 I 0 { 8 Area de adscripcion: Secretaria-de las Culturas y Artes de Oaxaca
L Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Superior Confianza
6. Relaclones interinstitucional
Puesto ylo area de % 1. _Objetivo General:
| trabajo Fon o oliete th: Frvsamsn Administrar los recursos humanas, financieros y maleriales de la Secretaria, previo acuerdo con e
Unidad de Difusion | Proponer, analizar y Secrelario, mediante la aplicacién, manejo, organizacién y control de sistemas apegados a la
Cultural, . determinar en conjunto | Eventual | Periédica | Per normatividad, lineamientos intemos y disposiciones legales aplicables, con la finalidad de dar un
acciones eficientes de manejo adecuado y eficaz de los mismos.
difusién, para ser X -
operadas por este 2, Funciones especificas:
Departamento en « Gestionar y ejercer presupt las operaciones que se deriven del presupuesto
* | beneficio de las autorizado a la Secretarla, conforme a los lineamientos emitidos por las Instancias
actividades culturales respectivas;
realizadas por las * Gestionar las ampliaciones, reducciones y traspasos presupuestales ante la Secretaria de
diferentes dreas Finanzas;
£ administrativas. * Recibir la documentacién comprobatoria del ejercicio del gasto pablico efecluado por la
Secretaria, observando se cumplan los requisitos fiscales y administrativos, pagando los
Secretario Particular, Conocer y dar compromisos contraidos con cargo al presupuesto autorizado, conforme a los lineamientos
7 seguimiento oportuno ; vigentes,
a las actividades del X '+ Gestionar el pago de las Cuentas por Liquidar Certificadas ante la Secrefaria de Finanzas;
titular de la Secretaria. « Integrar y formular con el Subsecretario el anteproyecto del Presupuesto de Egresos de la
o A Secrelaria, de acuerdo con la informacién proporcionada por las diferentes &reas
£ |Direcciones de Areas | Coordinar la relacion administrativas;
8 | de la Secretaria. Institucional entre las + Integrar y presentar los estados financieros asi como la contabilidad gubernamental de
= direcciones de la conformidad con los i i disposiciones legales vigentes;
Secretaria, con el X * Aplicar los lineamientos que dicte la Secretaria de Administracién, en materia de recursos
objetivo de difundir las humanos;
actividades que cada = Presentar ante la Secretaria de Administracion, las propuestas del personal aspirantes a
I una de éstas y sus ingresar a la Secretaria, asi como el trémite de envio de las incidencias del personal:
: Departamentos  Gestionar oportunamente el pago de la némina a los servidores piblicos de la Secretaria,
realizan como parte de para que se realice en los periodos establecidos;
los proyectos, * Implementar medidas acorde con las que fije la S a de Admini: i6n, que permita
estalales y federales. supervisar la puntualidad de los servidores publicos de la Secretaria; »
* Resolver conforme a las disposiciones aplicables y con la asesoria de fa Unidad Juridica,
Unidad Administrativa | Integrar los asuntos laborales internos que se originen;
administrativamente * Operar y coordinar los programas de servicio social y practicas profesionales, para
los expedientes para satisfacer las necesidades del personal de apoyo en las diversas areas administrativas;
dar tramite oportuno.a X * Aplicar los sistemas internos de estimulos y compensaciones para el personal de la
los procesos | Secretaria, previstos en la normatividad aplicable;
administrativos * Realizar las acciones conducentes para cumplir con las prestaciones y los servicios de
derivados del trabajo cargcter médico, econdmico, social, educativo, cultural y depertivo, a que lienen derecho los
de este Departamento. servidores puiblicos de la Secretaria;
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« Proporcionar y controlar el mantenimiento y conservacién del mobiliario, parque vehicular e
instalaciones de la Secretaria, con el propésito de mantenerlos en éptimas condiciones para
sU Uso;

« Gestionar y llevar a cabo con apoyo de! drea juridica, ante el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del Gobierno del Estado de Oaxaca, los

. proyectos que requieran de la autorizacion del mismo;

« Llevar a cabo las adquisiciones de bienes y contratacion de servicios apegéndose a las
disposiciones aplicables, a los programas, subprogramas y proyeclos aprobados conforme

al Presupuesto de Egresos del Estado;

+ Llevar el control def inventario de todos los bienes muebles e inmuebles a cargo de la
Secretaria, actualizdndolo periddicamente;

« Gestionar ante la Secretaria de Administracién, la renovacién o contratacién, en su caso, de
los seguros sobre las unidades de motor asignados a la Secretaria;

« Solicitar en coordinacién con la Unidad Juridica la intervencién de las autoridades
correspondientes, en materia de accidentes de Iransito, a fin de lograr la reparacion y en su
caso la recuperacion ante las autoridades respectivas de la unidad de motor dafiada,
conforme a los documentos que se encuentren bajo su resguardo;

« Concentrar y entregar a la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, la
documentacion correspondiente a las auditorias realizadas a la Secretaria, asi como
solventar en conjunto con las dreas operalivas las observaciones realizadas;

« Apoyar a las areas de la Secretaria, en la gestion, trémites o informes ante el Consejo
Nacional para la Cultura y las Ades, de los proyectos culturales autorizados en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion;

« Coordinar a las dreas ejecutoras de la Secretaria en la elaboracién de los informes
financieros y de actividades y remitirlos al Consejo Nacional para la Cuffura y las Artes;

+ Comunicar a las éreas administrativas de la Secretaria los procedimientos que se

: establezcan y sus modificaciones, en lo que se refiere a tramites administrativos;

« Elaborar con base en los lineamientos correspondientes los manuales administrativos de la
Secretaria, asi como realizar las gestiones necesarias para la adecuacion de la estructura
orgénica cuando asi se requiera; y

= Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca

Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015
Fecha de actualizacién: No aplica
Puesto: Jefe de Deparlamento de Recursos Financieros
| Superior inmediato Jefe de la Unidad Administrativa
Area de adscripcién: Unidad Administrativa
[Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza
1._Objetivo General:

Ejercer y controlar con eficiencia y transparencia los recursos financieros de la Secretaria, d

conformidad con la normatividad aplicable, para dar cumplimiento a las tareas aslgnadas d
manera eficiente, realizar los registros contables en forma analitica y oportuna de las operacione
realizadas por’la Secretaria conforme a los lineamientos normativos y leyes que en esa materi

apliguen.

2. Funciones especificas:

« Realizar la distribucién de los recursos financieros autonzados y ministrados por |
Secretaria de Finanzas, con base en el presupuesto de egresos autorizado a la Secretaria;

« Gestionar ante las instituciones bancarias la apertura de cuentas que se requieran, para ¢
ejercicio de los recursos destinados a la Secretaria;

. Recﬂ:i.vveriﬁcarlasérdanesdepagoemiﬁdasporlosprovaedorasopfmdoresdn
servicios, asi como validar que se encuentren debidamente integradas conforme a &
documentacién comprobatoria, y al presupuesto autorizado, enviados por la Unidal
Administrativa;

» Verificar que la documentacion comprobatoria cumpla con los requisitos fiscales |
normativos, de conformidad con las leyes y lineamientos para su tramite y pago;

« Elaborar los cheques, para los diversos pagos que la Secretaria deba de realizar, en ¢
ejercicio de los presupuestos autorizados;

« Conciliar mensualmente los registros financieros y contables con la Secretaria de Finanzas

: jerdrquico, en el dmbito de su competencia. para efectuar los cierres contables;
o + - Gestionar el pago de vidticos al personal de la Secretaria;
3. Campo decisional:_ - e | » Realizar las transferencias electrénicas necesarias, asi como los resguardos de cheques et
o _Calendarizar y autorizar el pago a proveedores y prestadores de servicios. | {ransito y respaldar debidamente las operaciones;
; : " - + Vigilar la correcta aplicacion del gasto en el Sistema de Contabilidad Gubernamental;
ECS Pu;'s!os subordnmd:])s. e T Yk « Llevar la contabilidad de la Secretaria, manejar su resguardo y preparar los estado
& e;:tos { '1';7 s { T financieros, asi como los informes que solicite la Secretaria de Finanzas;
y - + Entregar informacién del gasto corriente y de inversién requerida, asi como realizar lot
5. Relaciones interinsfiucional b o e A 5 gL o R
Puesto ylo area de g : . ros, en co con reas e Iz
“",;:J(’ Con el objeto de: Frecuencia Secretaria responsables de proyectos, asi como los informes que la Secretaria de Finanza:
Mandos medios y| Tomar acuerdos y| Eventual.| Periédica | Permanente requiera en el ejercicio dé los presupuestos autorizados; ’
superiores y personal | evaluaciones del 1 X « Realizar las conciliaciones bancarias; y
@ que integra la{ ejercicio. « Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera su superiol
IE! Secretaria. Gestionar  y . dar jerdrquico, en el &mbito de su Ma
8 = seguimiento en el
£ tramite del gasto. 3. Campo decisional:
Evaluar y dar alencién a +_No aplica
probleméticas en el
‘ejercicio del gasto. . 4. Puestos subordinados: $
Secretaria de | Gestionar y tramitar las|{ Eventual | Periédica | Permanente Directos Indirectos ] Total
Administracion, adqisiciones, ante el L 7 120 1 127
Comité de 5. _Relaciones interinstitucionales
Adguisiciones, ¥ Puesto ylo érea de o
Arrendamientos y llevar mba}o:y-’ Con el objeto de: Frecuencia
@ cabo la gestion de Unidad Administrativa | Reafizar rdmites de| Eventual | Periédica | Permanente
operacion del Recurso. modificaciones
Humaneo y néminas. presupuestales
i 0 ampliaciones,
| Secretaria de ! Gestionar y autorizar al £ géduociones y
@ |Finanzas. gasto de operacion, asi & traspasos) y tramitar las | X
£ como del recurso ; £ CLC's para la
5 ﬁ:éamn; sus X ministracion del recurso
y entregar los estados
presupuestales financiercs.
E:';‘P"a.“'m Secretaria e | Gestionar y framitar las| Eventual | Periédica | Permanente
m““”m ¥ Administracion adquisiciones. Llevar a
pasos). cabo fa gestion de X
Secretaria de la Ser el enlace_en las 2 g:em 2 ydafpa;:‘c u'::
Contraloria y auditorias, entregar los | E nireas
Transparencia informes  que  se :g ;
Gubemamental. rehquueraq ¥ Soventar bas Secretaria de | Gestionar y dar tramite
:!es:tury:uom qup e X Finanzas. al gasto de operacion
Lt asi como del recurso X
6. Perfil deseado del puesto federal.
Preparacion académica 5. Perfi 1 =
Licenciatura en Contaduria, en Admm:strauon o en Economia. Prep'aracié:: :zas;;:;;e s
_._Conocimientos generales Licenciatura en Contaduria, en Administracion o en Economia.
Contabilidad general, recursos humanos y economia. Conocimientos generales
CO.nqcimlentos espe_(?lﬁcos - - - Contabilidad general, economia, finanzas.
Conocimientos en contabilidad, manejo de personal, Manejo de ramas office (Word, Excel). Cétinchni especificos
] T e e ] Programa de contabilidad gubernamental, manejo de programas office (Word, Excel)
Puesto o drea | Tiempo de experiencia | 7. Experiencia laboral
Mande medio o superior en la 3 Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Administracién  Pablica . Estatal o % afecs Mando medio © superior en Ia|
Servicio Publico, Federal, Estatal o { Administracion Publica Estatal. 2 afios
Municipal.




SABADO 19 DE MARZO DEL ANO 2016

DECIMA PRIMERA SECCION 11

Cédula de funciones y responsabilidades

UUQnﬁﬂcaclén: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Fecha de elaboracion: Diciembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: Jefe de la Unidad Juridica
| Superior inmediato: Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza
1. Objetivo General:

Rep itar juridic al S io ante cualg autoridad y asumir la defensa legal de la
Secretaria en los procedimientos, procesos o juicios administrativos o judiciales en los que sea
parte, asl como asesorar a las dreas administrativas de ésta.

especificas:

. 8 m

Representar legalmente a la Secretaria y al Secretario ante cualquier autoridad;
Asesorar a las areas administrativas de la Secretaria, en asuntos de carécter juridico, para
la estricta observancia de las leyes y normas que regulan las aclividades y despacho de los
asunlos de la Secretaria;

= Intervenir y ser parte formal ‘en los juicios administrativos, laboral, civil, penal o de cualquier

Dar seguimiento a los
convenios en los que
parlicipe e Gobernador
del Estado, asi como las
iniciativas de Ley o X
Decretos que en la
materia se promuevan

Consejeria Juridica del
Gobieno del Estado.

para fima del
Gobernador.
Areas juridicas de las Establecer los
Entidades sectorizadas a | mecanismos de
la Secretaria de las coordinacion de caracter
Culturas y Artes de juridico para un mejor
Oaxaca. desempefio de las X
actividades afines en
materia  cultural y
artistica.

otra naturaleza en los que la Secretaria sea actor o demandado; elaborar y pi todas
aquellas promociones necesarias para impulsar el procedimiento y obtener sentencia
favorable;

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién académica

Licenciatura en Derecho

« Solicitar a' las dreas administrativas de la Secretaria la informacién necesaria para elab

Conocimientos generales

¥ contestar dentro de los términos de Ley, los informes requeridos por las i iones de
derechos humanos por quejas en contra de la Secretaria; dar seguimiento a los mismos
desde su inicio hasta su conclusién;

« Elaborar y presentar demandas, denuncias y/o querellas, contestaciones, reconvenir,
ofrecer y desahogar pruebas, presentar alegatos, apelar, solicitar el amparo de la Jjusticia
federal y en general promover todos aquellos actos necesarios para la pretension de la
Secretaria;

+ Solicitar a las éreas administrativas de la Secretaria la documentacion e informacién para
dar cumplimiento a los requerimientos “e as por autoridades judiciales o
administrativas, y evitar la imposicion de multas o sanciones por incumplimiento;

* Propener al Secretario proyectos de iniciativas de leyes o decretos en materia de cultura;
asi como convenios de coordinacién y colaboracion con instancias estatales, federales o
municipales y con la sociedad civil, para el desarrollo cultural del Estado, coadyuvando a su
vez con la Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, en el seguimiento a las iniciativas
en las que la Secretaria tenga una intervencién directa; -

+  Llevar el control y registro de convenios, contratos y acuerdos celebrados y/o generadas en
la Secretaria, a través de sistemas eficientes, observando la normatividad aplicable, para
una mejor identificacién de las obfigaciones contraidas por la S ia;

* Integrar’las leyes, decretos, regl tos, lineamientos, circulares y demas ordenamienlos
que rijan las actividades de la Secretaria, y formar un catalogo para compilar y disponer de
manera expedita de los mismos, ya sea de manera impresa, digital, o en di i
electrénicos;

* Dar tramite a las solicitudes de informacién en materia de fransparencia y acceso a la

informacitn publica gubernamental, desde la recepcién de Ia solicitud hasta la entrega al

p nario de la inf i6n solicitada, asi como actualizar la Ventanilla Unica de Acceso a
la Informacién Publica del Gobierno del Estado de Oaxaca, respecto a la informacién
publica de la Secretaria;

+ Recabar la informacién necesaria, de manera permanente, por via de informe solicitadas a
las areas administrativas, para actualizar y conocer el estatus de los asuntos de orden
juridico de la Secretaria, y que sean de interés del Secretario;

+ Certificar los documentos que obren en la Unidad Juridica y que sea requerida por las dreas
administrativas de la Secretaria o por autoridades administrativas o judiciales, siempre qué
sea procedente;

* Mantener permanentemente informado al Secrefario, a través de oficios, tarjetas
i i 0 comunicaci rbales, de los t
tramitacién, gestiones, avances y resultados; y

* Las demds que le sefialen las disposiciones normialiv

yle

fi el superior

Derecho Civil, Derecho Administrativo, Laboral, Penal, Derechos Humanos, Amparo

Conocimientos especificos

Elaboracion de convenios, contratos, tramitacién de procedimientos administrativos, juicios
laborales, civiles o penales, informes justificados y previos, procedimiento en materia de
adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, elaboracién de acuerdos
administrativos.

7._Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en I
Administracign Publica Federal, Estatal

de la Unidad Juridica, su|-

jerarquico inmediato, en el 4mbito de su competencia.

3. Campo decisional:

0 Municipal.
Areas  Juridicas, Secrelario  de 3 afios
+ acuerdos, abogado litigante. -
Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015
Fecha de actualizacion; No a
Puesto: Subsecretario de Planeacién Estratégica
Superior inmediato: Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca
Area de adscripcidn: Secretarfa de las Culturas y Artes de Oaxaca
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior - Confianza

1. Objetivo General:

Planear y proponer los instrumentos de programacion, control y evaluacion de los programas,
proyeclos y acciones que ejecuten las &reas administrativas adscritas a la Subsecretaria,
estableciendo sistemas de indicadores culturales para la medicion de la efectividad de las politicas
culturales en el Estado, asi como la planeacién anual de los programas artisticos y culturales,
fondos mixtos entre ofros, a fin de desarollar de manera sistemética, objetiva y eficaz las
actividades encomendadas a la Secretaria.

!

2. Fi especificas:

« Disefiar y decidir estrategias juridicas en los juicios en los que la Secretaria sea parte, a fin

de obtener resoluciones favorables.

4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos | Total
7 T 0 | T
+__ 5. Relacionés interinstitucional
Puest::'tf’:lzm g Con el objeto de: Frecuencia
Secretario, Acordar los asuntos de| Eventual | Periddica | Permanente
caracler juridico para un
mejor seguimiento, X
brindar asesoria legal y .
representario.
o | Areas Administrativas de | Brindar asesoria
© P
€ | la Secretaria. juridica para el
] seguimiento y atencién X
E de  los asuntos, :
procedimientos y juicios
en los que sean parte,
asi como para |la
elaboracion de
convenios y contratos, y
para el framite a las
solicitudes de
informacion pablica.
@ : Eventual | Periddica | Permanente
E Direccién Juridica del Promover los convenios X
& | Consejo Nacional para la | de coordinacién para la
& | Cultura y las Artes. ejecucion de proyectos
culturales en el Estado.

*  Coordinar con las dreas a su cargo, a finales de cada ejercicio fiscal, la planeacidn anual de
los programas culturales y artisticos para el ejercicio siguiente, para ponerlas a
consideracion del Secretario para su aprobacion;

* Articular reuniones periddicas con las dreas administrativas a su cargo, para el seguimiento
de los programas culturales de la Secretaria, con la finalidad de mejorar la planeacion y
ejecucion de los mismos;

* Autorizar programas de preservacion y difusion del pafrimonio cultural, que le sean
propuestos por las dreas administrativas a su cargo, para que sean implementados en el
Estado;

-+ Proponer la ejecucion de proyectos artisticos y culturales en el Estado, en colaboracién con
los tres niveles de gobiemo, asi como con la sociedad civil y organismos no
gubernamentales, en beneficio de la cultura de Oaxaca;

* Supervisar que los fondos federales a cargo de la Secretarla para el desarrolio de
programas culturales en el Estado, se distribuyan con total apego a los lineamientos, reglas
de operacién y normatividad aplicable; .

* Promover ante las diversas instancias federales, estatales y municipales acciones para que
se garantice de manera efectiva el derecho a la cultura y el acceso a los bienes y servicios
culturales que preste el Estado;

+ Proponer antes los tres niveles de gobiemo programas anuales para impulsar la ensefianza
Y capacitacion artistica cultural en el Estado, asi como acciones para la promocién y
fomento cultural;

+ Regular el funcionamiento de las agrupaciones artisticas dependientes de la Secretaria,
conforme a los lineamientos que se establezcan al respecto;

* Coordinar con instancias educativas del Estado la ejecucion de programas de capacitacion,
formacion y gestion cultural, para mejorar las acciones del sector cultural en Oaxaca;

« Coordinar con autoridades municipales del Estado las acciones necesarias para el buen
funcionamiento de las Casas del Pueblo, Casas de Cultura, Centros Culturales Regionales,
asi como para el mejoramiento de toda la infraestructura cultural, a través de la gestion de
recursos y la ejecucion de programas de equipamiento;

* _Supervisar con las areas administrativas a su cargo, que los objetivos establecidos en el
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Plan Seclorial de Cultura, se cumplan, asi como implementar de manera peribdica
mecanismos de evaluacién e indicadores para el mejoramiento de los programas culturales
y artisticos que coordina y ejecuta la Secretaria; e

Promover ante instancias federales como el Institutito Nacional de Bellas Artes, el Instituto
Nacional de Antropologia e Historia, instancias estatales y municipales, acciones para la
investigacién, preservacion y proteccion del patrimonio cultural del Estado;

Coordinar con las areas administrativas a su cargo la elaboracion de los proyectos
culturales a presentarse anualmente ante el Congreso de la Union, para ser etiquetados en
el Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi como con ‘el Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes, asi como el seguimiento y gestion ante las inslancias sefialadas;
Supervisar que las dreas administrativas a su cargo que tengan bajo su responsabilidad

Licenciatura en Gestion Cultural, Administracion, Relaciones Internacionales o Contaduria Publica
Conocimientos gt ales S
Administracién publica, promocion y gestion cullural, planeacién, legislacion en materia de cultura,
grupos étnicos de Oaxaca y bellas artes.
‘Conocimi especificos
Elaboracion de proyectos, relaciones publicas, gestién gubermamental, procesos ed

formacién, administracién de personal. =

7. Experiencia laboral
Puesto o area
Mando medio o superior en la|
Admini; i6 Pablica Federal,

tivos y de

Tiempo minimo de experiencia

proyeclos culturales con récursos federales, elaboren y entreguen los informes trimestral

y finales, conforme se establezca en el convenio respectivo;

Articular los mecanismos necesarios para vigilar el cumplimiento de los lineamienlos para
regular el funcionamiento de la Coordinacion de Bibliotecas, Biblioteca Publica Central,
Coordinacién de Teatro, Centro de Iniciacion Musical de Oaxaca, Hemeroteca Pablica,
instituciones musicales, entre otras, para un mejor desempefio y servicio al publico;
Proponer de manera periddica reuniones con los sectores artisticos y culturales del Estado,
para la planeacién y coordinacién en la ej i6n de programas de la Secretaria, previo
acuerdo con el Secretario; :

Participar con la representacion del Secretario, en reuniones, juntas de planeacion,
funciones especificas, ante dependencias y Entidades federales, estatales y municipales, en
asuntos del sector cultural y para el seguimiento de programas de la Secretaria; y

Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior

Estatal o Municipal.
afines al sector cultural y
en resp bilidades de

direccion y planeacion.

3 afios

Cédula de funciones y responsabilidades

Culturas y Artes de Oaxaca
Diciembre de 2015

No aplica
1 Director de Conservacién y Divulgacion Cultural

Identificacion: Secretaria de las
Fecha de elab ion:
Fecha de actualizacion:

Puesto:
Superior inmediato: Subsecretario de Planeaci6n Estratégica
"Area de adscripcion: Subsecretaria de Planeacién Estratégica

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior - Confianza

jerarquico inmediato, en el mbito de su competencia.

3.

Campo d

Decidir las modificaciones necesarias, relativas a los programas, acciones cullurales o
artisticas, calendario de actividades y cronograma de ejecucion de los proyectos culturales,

para un mejor cumplimiento de los objetivos. :

4.

Puestos subordinados:

1. Objetivo General:
Coordinar acciones encaminadas a la preservacion y salvaguarda del patrimonio cultural material e

Inmaterial del Estado de Oaxaca a fravés de programas de registro, catalogacion, promocién y
| sistemas de informacién que coadyuven en la toma de decisiones en materia de politica cultural, a
fin de garantizar su conservacién en el Estado .

2. Funciones especificas:

= Proponer reuniones de

trabajo para la conservacion y difusién del patimonio cultural

Directos Indirect: 1 Total fmaterial & inmaterial:
9 | 340 1 408 « Aticular estrategias para generar redes de informacion en las ocho regiones del Estado que
capten la informacién estadistica sobre las actividades culturales que se desarrollan;
5. RePIaclonu In:e.' titucional « Supervisar el seguimiento del desarrollo de los programas y proyectos de acuerdo a los
'uesto ylo drea de s 5 calendarios establecidos;
trabajo Con el objeto de: Frecuencia « Realizar observaciones que el adecuado desarrollo de las actividades programadas en los
| Secretario ‘Acordar el despacho de | Eventual | Periédi proyectos culturales; -
: e At P‘"“;“‘““’ + Adicular estr para la recopilacién de informacion del patrimonio cultural material e
Subsetretaria. inmaterial del Estado;
- Supervisar las acciones implementadas para el desarrollo del Programa de Apoyo a las
' H] Secretario Particular | Recepcionar a Culturas Municipales y Comunitarias y Programa para el Desarrollo Integral de las Culturas
B informacian; y de los Pueblos y Comunidades Indigenas;
£ A % X « Participar en los procesas de seguimiento que marcan las reglas de operacién de los
= instiucciones del programas: Programa de Apoyo a las Culturas Municipales y Comunitarias y Programa para
Secretario  para  su el Desarrollo Integral de las Culturas de los Pueblos y Comunidades Indigenas;
alencitn. « Dar seguimiento, ante las ir ias correspondientes, el cumpli to de los acuerdos
establecidos en los instrumentos juridicos celebrados por la Secretaria;
! « Atticular’ mecanismos de seguimiento para constatar el desarrollo de las actividades
Areas : Dar seguimiento a los plasmadas en los convenios celebrados por la Secretaria;
Administrativas proyectos, programas y « Proponer planes de trabajo y presupuestos para el desarrollo de actividades para la
adscritas a la acciones, a cargo de las X salvaguarda del patrimonio cultural;
Subsecretaria de areas operativas * Promover reuniones de trabajo para dar a propuestas para la ejecucion de los
Planeacién adscritas a la programas de la Unidades Regionales de Culturas Populares;
Estratégica Subsecretaria, « Emitir calendario de S de la Comisién de Apoyo a la Greacian Popular del Estado de
- 1 Oaxaca, de acuerdo a lo establecido en las reglas de operacion respectiva;
Unidad Coadyuvar en los » Supervisar el cumplimento de los acuerdos establecidos en Sesiones de la Comision de
Administrativa tramites de recursos, Apoyo a la Creacién Popular del Estado de Oaxaca, para el desarrollo de los programas
- pagos, adquisiciones y federales;
servicios  que se % { « Coordinar reuniones de trabajo para definir la operacion de las Unidades Regionales;
requieran  para . la, X « Regular los procesos que limiten el desarrollo de la operacién de las Unidades Regionales
ejecucion de  los e UG URAS Pabulenig e oot Dil it e e
proyectos culturales. « Promover la realizacion de mesas de dialogo con las instancias municipales, estatales y
federales, para proponer temas susceplibles a ser incluidos en la Organizacién de las|
Unidad Juridica. Gestionar la elaboracion Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura UNESCO;
de Instrumentos « Integrar el expediente técnico de los temas destinados a incluirse en la Organizacion de las
1 Juridicos de los asuntos Naciones Unidas para la Educacién, la Ciencia y la Cultura UNESCO; =
de su competencia, asi » Coordinar reuniones de trabajo para planear estratégicamente la difusién y promocion de
como asesoria juridica | X las convocatorias y programas que proporcionan las instancias federales y estatales;
len diversos femas « Adicular mecanismos de trabajo con promotores culturales y dependencias
relacionados con la gubernamentales para que coadyuven desde los medios que dispongan en la difusién de
Subeacretarls: . gonvocatoﬁas o eventos de la Secrefaria;
7 - S~ : 2 » Supervisar el trabajo conjunto en la realizacién de los tramites y acciones encaminados al
s s D segumerl & o | Everual | ParGes | Pemaoate | | cmimniodo ot ofivsde Do
Aras que se presenten para la x + Dar seguimiento a los tramites, mediante oficios o circulares, para verificar el cumplimiento
gestion y financlariento. g oportuno de los informes de los programas federales; y 3 -
« Las demas que le sefialen las disp i plicables y le confiera el superior
inshtuto Nacional de | Gestionar programas de jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.
' Bellas Artes. c:tp:acﬂacién ¥ formadﬁn [ 3. Campo decisional:
:n;gr:ranas pa':e l: X [+ Decidiry coordinar estrategias de trabajo para ejecutar los programas de la Secretaria.___|
= Secretaria. 4. Puestos subordinados:
E - y Directos Indirectos 1 Total
s Instituto Nacional de | Promover programas y a3 | 86 | 119
* Antropologia e proyectos de proteccion :
w Historia. y  conservacion I69't.‘-el 5. Relaciones interinstitucional
patrimonio arqueologico Puesto ylo 2
e historico del Estado. X g lr:bajf:f“ s Con el abjeto de: Frecuencta
= Secretaria.Particular Dar seguimiento a los| Eventual | Periédica | Permanente
Entidades Dar seguimiento a las temas encomendados X
seclorizadas a la programas culturales por Ia Secretaria
Secretaria de las que se realicen en particular,
Cultura y Artes de coordinacion con las
Oaxaca. Entidades seclorizadas X Subsecretaria de Informar  sobre las
al sector cultura en el Planeacion Estratégica actividades a desarrollar X
Gobierno del Estado. por las areas de la
- n Direccion.
) . .
6. Peril f‘ “desl | puesto 5 | Unidad A ativa Gesti ainies - e
Prep £ pago para la realizacion
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de actividades de
programas federales en X
coordinacion con
Unidades Regionales de
Culturas Populares.
Seguimiento a las
solicitudes de servicios
por las &reas adscritas a
esta Direccion.

Unidad Juridica Requerir la elaboracién

de contratos de
prestacion de servicios
de los proveedores, asi
como dar seguimiento
en conjunto a los X
programas federales y| .
1 Asociaciones Civiles.

Solicitar la difusién de

* Gestionar ante la Direccién General de Bibliotecas la instalacion y dotacién de servicios
digitales para bibliotecas publicas municipales;

* Proponer mesas de dialogo con las tres instancias de gobiemo para elaborar planes de
trabajo que permitan beneficiar a las bibliotecas con el programa “Prometeo vencedor”;

+ Actualizar de manera de manera permanente las bases de datos de las bibliotecas plblicas
municipales;

+ Gestionar servicios que permitan realizar la distribucion del acervo bibliogréfico destinado a
las bibliotetas publicas municipales;

¢ Establecer mecanismos de trabajo con otras instancias de gobiemo o particylares a fin de
que coadyuven en la distribucién opartuna del acervo a las bibliotecas piblicas municipales;

+ Elaborar programas de seguimiento para verificar el estado del acervo bibliografico de las

) bibliotecas piblicas municipales; S

+ Clasificar de manera regional, para su facil lectura, la informaci6n de 1a estadistica anual de
las bibliotecas publicas municipales;

*  Preparar informes mediante tarjetas informativas o cuadros estadisticos, sobre el avance y
las aclividades realizadas por la Coordinacién, de acuerdo al plan de trabajo;

¢ Elaborar los informes trimestrales y finales de los proyectos federales a cargo de la
Coordinacién, observando los lineamientos o las reglas de operaci6n aplicables; y

Unidad de Difusién las actividades que se X *+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
desarrollan” en  la jerarquico inmediato, en el dmbito de su competencia.
5 Direccion.

Direccion General de Coordinar acciones para | Eventual | Periddica | Permanente | 3. Campo decisional: . ]
Culturas Popularesdel 112 salveguarda  del 1+ Noaplica. i
Consejo Nacional para la | patrimonio cultural del X
Cultura y las Artes. Estado. 4. Puestos subordinados:

" Directos ] Indirectos | Total

® | Secretaria de Asuntos | Coordinar acciones 20 28 0 ] 20

§ |Indigenas del  Poder | relativas a las culturas : .

X Ejecutivo. populares e indigenas. | X 5. Relaciones interinstitucionales

' Unidades Regionales de | Supervisar el Puest;:myfo ot Con el objeto de: Frecuencia :
{ Culturas Populares del | seguimiento  de  los Secretario. Concretar lineas de accion | Eventual | Periodica | P te

Estado de Oaxacadel | programas  federales para el buen funcionamiento
Consejo Nacional parala | que se operan con las : X del programa de trabajo que X
Cultura y las Ares. mismas. realice la Coordinacion de

6. Perfil deseado del puesto

Preparacién acadé

Licenciatura en Sociologia, Gestién Cultural, Antropalogia, Polillicas Piblicas, Administracion o
Derecho

Conocimientos generales

Organizacion politica y social de Oaxaca, cultura de Oaxaca, administracion publica, poliicas

publicas, vinculacién institucional, manejo de personal.

Conocimientos especificos

Geografia del Estado de Oaxaca, conocimiento en lenguas originarias, conocimientos basicos en

_manejo de programas de base de datos.

7._Experiencia laboral

Puesto o érea Tiempo minimo de experiencia

Mando medio o superior en la
Administracién  Publica Federal y

Estatal o Municipal. 2 afios,
Areas de Gestion  Cultural,
Administracién Publica y Patrimonio.
Cédula de funciones y responsabilidades
Identificacion: Secretaria de |as Culturas y Arles de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015 .
Fecha de actualizacién: No )
Puesto: Coordinador de Bibliotecas Piblicas Municipales
Superior inmediato: Director de Conservacién y Divulgacién Cultural
Area de adscripcién: Direccién de Conservacion y Divulgacion Cultural
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio — Confianza

X

Objetivo General:

Implementar mecanismos de ﬁarﬁdpaddn activa con los presidentes municipales, a través del
acercamiento con sus bibliotecas piblicas municipales, mediante reuniones y mesas de trabajo,
con el fin de impulsar entre la poblacién la lectura. !

2

Funciones esgeéfﬁcas: :

Desarrollar estrategias de seguimiento para vigilar y mejorar el buen funcionamiento de la
bibliotecas publicas municipales;

Proponer mesas de trabajo para Implementar acciones encaminadas al desarrollo de las
bibliotecas publicas municipales;

Planear estrategias de trabajo de acuerdo a las politicas culturales del Estado y acorde a las
necesidades que requieren las bibliotecas plblicas municipales para la mejora de los
servicios; :

Informar a los usuarios y poblacién en general, mediante avisos en diferentes medios de
comunicacion de los programas y proyectos en beneficio de las bibliotecas;

Gestionar ante las instancias correspondientes el establecimiento de bibliotecas plblicas
digitales y bibliotecas méviles en el Estado; :
Gestionar ante la Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para la Cultura y
las Artes, la imparticion de cursos y talleres dirigidos a los encargados y/o responsables de
las bibliotecas publicas municipales;

Elaborar diagnésticos y evaluaciones anuales para conocer las condiciones y necesidades
de las bibliotecas publicas municipales;

Gestionar espacios institucionales para la imparticion de cursos y talleres dirigidos a los
encargados ylo responsables de las bibliotecas piblicas municipales;

Integrar los expediente en relacién a las d das de las autoridades municipales, para la
creacion e instalacién de nuevas bibliotecas publicas municipales;

las 471 bibliotecas piblicas
municipales.

Unidad Juridica. Solicitar la elaboracion de
convenios de colaboracion, X
u actas con las autoridades |
municipales entre otros.

Internas

Unidad Administrativa. | Realizar y dar seguimiento X
: conjunto a las solicitudes
que - requieran  recursos
econdmicos - tanto  del
{ subsidio federal como el
estatal.

Unidad de Difusién Solicitar la promocién en los
. | Cultural. medios de comunicacion, X
] de las actividades que
realizan las bibliotecas

publicas municipales.

Eventual | Periédica | Permanente
Direccién Generalde | Gestionar acciones X
Bibliotecas del Consejo | encaminadas a la :
Nacional para la realizacion de un trabajo
Cultura y las Artes. conjunto para unir esfuerzos
en beneficio de las
bibliotecas publicas.
Municipios del Estado. | Atender las demandas de
necesidades de  las .
bibliotecas pblicas| * X
municipales y den un buen
{ servicio a los usuarios.

Externas

Instituciones

educativas y culturales | Infegrar a las instituciones
. educalivas y culturales para

desarrollar mecanismos

para llevar programas de X

J fomento a la lectura en sus

campos de accién.

6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en Bibliotecologia, Derecho o Maestria en Gestién cultural.
Conocimientos generales
| Geografia de Oaxaca, humanidades, programa de base de datos.
Conocimientos especificos -
Funcionamiento basico de una biblioteca, programa basico de fomento a la lectura, programa
+ bésico de office (Word, Excel y power point).

7._Experiencia laboral
Puesto o drea_director Tiempo minimo de experiencia
Mando medio o superior en la|
Administracion Publica Federal, Estalal G
© Municipal. r 2 afos.
Areas de Gestion cultural.
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Cédula de funciones y responsabilidades

.| Administracién Puablica Estatal, gestién gubernamental, cultura general, manejo de programas

bésmos de microsoft office.
ientos especificos

bibliogréfico, asl como para las actividades de fomento a la lectura;

«  Permilir el facil acceso a las personas con discapacidad;

. gesnonar diversos programas de capacitacién para el personal de la Biblioteca Publica

entral;

+ Promover diversas acciones en coordinacion con las instancias del sector publico, social y

| privado, para fortalecer el mantenimiento de! inmueble, el acervo bibliografico y brindar un
mejor servicio al pablico;

* Elaborar métodos de control interno necesarios para el Gplimo aprovechamiento de los
recursos humanos y materiales de la Biblioteca Piblica Central;

* Organizar los espacios destinados a las salas de la biblioteca, para un mejor
aprovechamiento;

+ Disefiar eslrategias para estimular la escritura y lectura en la poblacién en general;

* Difundir ante el piblico en g ! el acervo bibliogréfico, asi como las actividades que se
desarrollan y los servicios que se ofrecen en la Biblioteca Publica Central, a través de redes
sociales, medios impresos y audiovisuales;

» Elaborar proyectos subsidiados por la fed:
Pblica Central; :

« Elaborar los informes trimestrales y finales de los proyectos federales a cargo del
Departamento, observando los lineamientos ¢ las reglas de operacion aplicables;

» Recopilar, analizar e integrar las estadisticas mensuales que se generan en cada una de
las salas de la biblioteca;

+ Elaborar los informes de actividades necesarios para la elaboracién de documentos

ion para el fortalecimiento de la Biblioteca

Identlr icacion: Sen'etarla de las Culturas y Artes de Oaxaca
Fecha de elab i Diciembre de 2015 Admamslraeton de bibliotecas, conocimiento en lengua y literatura, comunicacién, biblioteconomia,
Fecha de e acian: No aplica administracion, gestién cultural, archwulogla manejo de personal, desarrollo organizacional y
Puesto: Jefe del Departamento de Biblioteca Pablica Central AGESChE Setiion,
Superior inmediato: Direclor de Conservacién y Divulgacion Cultural T Biihiareia liboral
Area de adscripcion: Direccion de Conservacion y Divulgacién Cuitural & mpe":"c 2 Mo Ty e e i -
[ Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza e rn: ﬁmreau T e =mpo InTmo g6 oxp
1._Objetivo General.. m‘;‘iﬁnpa._ s i v
Brindar el servicio de biblioteca proporcionando recursos informativos a través del acervo Encargado de biblioteca, investigacion y 2 aflos.
bibliografico, histérico y recursos electrénicos, asi como aclividades intelectuales, de recreacion y publicaciones literarias.
ocio, con el fin de cubrir necesidades de los usuarios en materia de informacién y desarrolio
| personal. Cédula de funciones y responsabilidades
2. Funciones especificas: (Mdentific =
* Gestionar ante la Direccion General de Bibliotecas del Consejo Nacional para las Culturas y ’——E;"hl;ﬂ::ﬁ:'uiegg:ﬂa de tas C;g':msbyr:::;g: SOaxaca
Ias Artes la dotacién y actualizacién de acervos para la Biblioteca Publica Central; Eaciih de Setuaiishctin: No aplica
« Integrar un cronograma de actividades para desarrollar actividades de fomento a la fectura, | Puesto: 1 Jefe del Dg:_ar_lﬂgrﬂn de la Bwamdad Cultural y del Patrimonio
de acuerdo al plan de trabajo establecido; Superior inmediato; de Conservacién y Divulgacién Cultural L
+  Elaborar propuestas de trabajo en coordinacion con otras instituciones piblicas y privadas, Am de adscripeion: Direccidn de Conservacion y Divulgacién Cultural.
para la realizacion de eventos en benéficio de la lectura y el libro; E de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza
* Integrar debidamente la informacién para la correcta elaboracion de los con| >
Universidades pubiicas y privadas, para la op ibn y apio iento del acervo 1 Objetivo Generai:.

Proponer la elaboracién de proyectos para identificar el patrimonio maienal e inmaterial de Oaxaca,
desarrollar programas y gestionar acciones para la salvaguarda y divulgacién de aquellos bienes
materiales e inmateriales que, por su valor Gnico y excepcional, deben ser conocidos, conservados

y M‘dos como parte de la politica cultural del Estado.

2, Funciones especificas:

« Elaborar proyectos para identificar el patrunonlo cultural material € inmaterial del Estado;

« Proponer programas para salvag el p. io material e inmaterial de Oaxaca;

« Preparar proyectos de investigacién para identificar y.catalogar los bienes materiales e
inmateriales del patrimonio cultural de Ia entidad;

« Gestionar permisos, anle las autoridades comunitarias correspondientes, para la realizacion
de investigaciones encaminadas a la salvaguarda del patrimonio cultural material e
inmaterial; +

» Informar a los ayuntamientos sobre los procedimientos a seguir para salvaguardar el

patrimonio cultural material e inmaterial de las comunidades, mediante apoyos
gubernamentales;

« Atender las peticiones de orientacion de los ayuntamientos o de las autoridades comunitarias
sobre el manejo de su pa‘h-hmmo. .

« Organizar cursos de it ibilizacién comunitaria para la salvaguarda del
patrimonio cultural 1angrb0e e lntangibie

* Vigilar que los cursos de capacitacion y sensibilizacion cornuntana sobre el patrimonio
cultural cumplan con la lemaética propuesta y se realicen en tiempo y forma;
* Gestionar apoyos con instituciones afines para la ejecucion de los programas de

oficiales; salvaguarda del patrimonio cultural;
« Gestionar programas de capacitacion ante la Direccion General de Bibliotecas del Consejo ¢ Auxiliar en la elaboracién de la programacién de actividades del Museo Estatal de Arte
Nacional para la Cultura y las Artes, para el personal de la Biblioteca; asi como para Popular de Oaxaca;
actualizar el acervo bibliografico; + Proponer programas para la promocion del arte popular de Oﬂaoﬂ
+  Supervisar las aclividades culturales que se realizan dentro del inmueble; . A::rlz:;iy elaborar ant;:ira encaminadas a la catalogacién de bienes que puedan formar
« Implantar estrategias la itallzaménderaoervodelaﬁlbﬂoteca Pdablica Central; parte del patrimonio mundial;
i Onrf:mzarlasl?g,‘ mydft.m o -ll)r;?errrl:inarddmb;n:mvalorpaﬁmonlaldehsbienesquepuedanfoﬂnarpartedalalista
bles v le confiera icativa del pa io mundial;
. Lusdemésquereseﬂdmlasd&posiuomsmmﬁhmapﬂcn y le cot el superior < Da s ni e e Suiraled do Buaimdad:
jerérquico inmediato, en el dmbito de su tencia. THACE RO YA ; i s
g . Lnéeg:fmucdom conjuntas con las areas afines para promover las expresiones inmateriales
" o]
[E f z:r:p\_:c:edslmaf. 1' « Auxliar a la Direccién de Conservacion para elaborar propuestas de declaratoria del
{deplica, patrimonio cultural del Estado de Oaxaca;
1 Fatslos sobock - . Duﬂhr stas ﬂatmp__a,po para propiciar el respeto de la cultural;
Sirecton . I Tndirecios T Total « Comunicar al superior jerdrquico los avances de los proyectos y programas, asl como los
56 | 0 ] %6 informes trimestrales, para la comprobacién de los recursos federales o estatales; y
+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
5. _Relaciones interinstitucionales _jﬂrgu_____,—__mrgwm inmediato, en el mbits de su
Puesto ylo drea de 5 ; . 3. Cam al:
trabajo Con el objeto de: Frecuencia E s 51 :iu : ]]
Subsecretaria de Tratar temas’| Eventual | Periddica | P nte
planeacion estratégica relgciona_clos - con 4. Puestos subordinados: 4
mejoras a la Biblioteca. Ry Directos indirectos IL Total
: 2 0 2
Direccién de Enviar proyectos _para
Conservacién y revision y autorizacion. : 6. Relaciones interinstitucionales
1 bt dcateo o A Fiisaio o bees ge Con el objeto de: Frecuencia
£ . trabajo 7 .
.‘.: Coordinacion Estatal de | Implementar  cursos, Secrdano Realizar tramites | Eventual | Periddica | Permanente
= | Bibliotecas. -| talleres y gestion para X ria P il inistrati ¥
- | incrementar el acervo Unidad Adrnmshthm solicitar  apoyos o
bibliogréfico E 3“’3:3 ;urfg:fca 'aportar inﬁ::adg: paI;:
i e Difusion. la realizacion
Unidad Administrativa. | Gestionar tramites 3 £ | Jefaturas de | proyectos y programas X
administrativos. X = | Departamento. encaminados a la :
salvaguarda del
. : . o patrimonio cultural
Unidad Jurfdica. ﬁﬁai?:bnar‘ B t:'é;::as X inmaterial y materisl,_
Fundacion Alfredo Flarp| Tratar  temas sobre| Eventual | Periodica | Perm - gonse;o r:’aa:::nnal parala Q:mlnlaorsm I:o realizacién | Eventual | Periddica | Permanente
.8 | Held Oaxaca. programas de Fomento 5 ek S PERER S
E | Universidad  Auténo Y s X @ | Secretaria de Asuntos | programas
& | Crevers atan o £ | Indigenas del Gobiemo | intergubernamentales :
X |Benito - Jusrez de & | de Oaxaca. encaminados a |la X
Oaxaca. Comisiones salvaguarda del
intergubernamentales. patrimonio cultural
|__6. Perfil deseado del puesto inmaterial y i
Preparacién académica :
Licenciatura en Bibliotecologia, Ciencias de la informacién, Biblioteconomia, Archivonomia, 6. Perfil deseado del puesto: Licenciatura
Administracion, Sistemas de la informacion, Sociologia, Antropologia Social, Literatura y Filosofia, Preparacién académica:
Pedagogia Licenciatura en Sociologia, Derecho o Antropologia.
Conocimientos generales: Conocimientos g
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Administracién piblica, organizacién politica, social y geografica de Oaxaca
Conocimientos especificos:
Procesos de salvaguarda del patrimonio cultual, gestién cultural, p!aneauén estralégica, manejo de

3. _Campo decisional:

s _No aplica.

3

Lpersonal, desarrollo organizacional, conocimientos basicos de Word, Exce!, Power Point. 4. Puestos subordi
Direclos I Indirectos I Total
7._Experiencia laboral 7 0 | 7
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia 5._Relaciones interinstitucional
Mando Medio o Superior en la | Puesto ylo area de | Con el objeto de: 1 Frecuencia
admrmstradon Pablica Estatal o 2 afios. trabajo
i Municipal. ; : 2 eas Registrar, analizar y evaluar
< Cédula de funciones y responsabilidades administrativas de la | la  informacién  de  las * S
Z = actividades que realizan en Eventual | Periédica| Permanente
g | Secreta ‘
[identificacién: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca 5 :i:'z:s' .ﬁ: ";m::;aret;:
Fecha de elab Diciembre de 2015 ] elaborar diversos
Fecha de actualizacion: No aplica documentos  informativos X
Puesto: Jefe del Departamento de Informacién Cultural estadisticos a nivel estatal y
Superior inmediato: Director de Conservacién y Divulgacion Cum;ral nacional.
Area de adscripcidn: Direccion de Conservacion y Divulgacién Cultural | ) z A
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza i e 2@%’?’&“‘;% . X
contratos.
[ 1.” Objetivo General:
+ Integrar, organizar y sistematizar Ia informacion en materia cultural que se genera a nivel estatal, { Unidad Realizar tramites
asi como coordinar mecanismos de colaboracién entre los municipios, organismos Administrativa administrativos  para  la
descentralizados y privados del sector cultural, para la conformacién y actualizacién de sclicitud de pago. =
un sistema de informacion cullural, con la finalidad de reaiizar un diagnéstico dei secior que permita 2"’"“"9’ : L’:‘;‘“"""}: X
orientar la toma de decisiones para la aplicacién de lé&pdlbcas culturales. imm"eﬁ“m e iyl
2. _Funciones especificas: ?-f,sm‘;?:mu]a requisicién
« Elaborar e implementar estrategias que permitan medir, evaluar y diagnosticar los mensual de material de
programas y proyectos en materia de politica cultural a nivel estatal; . - oficina, para la atividad.
. i i igaci conocer los habil i
ma:ﬁdﬁxﬁ?ﬁ?s d?' Iasignodn e MO, Pty ::‘b:}: yf‘o eag e Con el objeto de: Eventual | Periédica| Permanente
« Inte lizar la infc ion estadistica generada a nivel estatal, naciona e “ { Coordinacion Recibir capacitacién para el
lnternacicmal en materia cultural, para la toma de decisiones y la aplicacion de politicas Nacional de| uso de las herramientas del
culturales; Desarrollo | Sistema  de  Informacién
» Elaborar mecanismos para recopilar, integrar y analizar la informacién estadistica que se Institucional  del | Cultural (SIC) y de la Red X
genera en las dreas admini de la ia, organismos descentralizados y Consejo  Nacional | Nacional de Informacién .
organizaciones civiles que coadyuvan al quehacer cultural; para la Cultura y las | Cultural (RENIC).
+ Recopilar la informacién necesaria para la elaboracién de documentos como el Anuario Artes.
Estadistico de Oaxaca, informes de gobiemo, comparecencias piblicas, el Atias de la
Infiaestructura y Patrimonio Cultural de México, el Registro Estadistco Nacional (REN), | | £ | Ser peder Ejenten| 1y sogamento ¥ evaluar
los que se deriven del quehacer propio; 5 del Estado materia de cultura
* Actualizar y alimentar la base de’ dalos del Sistema de Informacion Cultural (SIC) del 5 | dotatura data implementadas  por el
Consejo Nacional para la Cultura y las Arles y del Sistema de Informacién Cultural del Gubernatura del Gabiermo Estatal. ;
Estado de Oaxaca (SICEO); Gobiemno del Estado { Integrar la  documentacién
* Recopilar a nivel municipal la informacién para el registro de nuevos datos al SiC y al] de Oaxaca, para la elaboracion de los
SICEQ; informes de gobierno |
* Establecer lineas de trabajo con galerfas, bibliotecas, centros culturales, museos, y demgs 3 documentos oficlales.
Mms:&gﬂeﬂmn a la sociedad civil organizada, para la integracion Comitd Estatal de | Continuar con el seguimiento
3 dm % Informacién, para la  consolidacion del 5
» Desarrollar estrategias para crear una red estatal de informacion; Estadistica y]|Sistema de Informacién x
* Georreferenciar la infraestructura cultural del Estado a través de las herramientas def Geografia de| Cultural del Estado de
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, generando con ello mapas teméticos; Oaxaca (CEIEG). Oaxaca (SICEO).
. debtcapaeﬂanbnpalahaduaﬁnuénddmmejodelaﬂedNaummdeirfpnnacién Coordinacién Estatal] Conti con el imi
Cultural (RENIC), a través de la Coordinacién Nacional de D lio Institucional del del Instituto Nacional | para la consolidacion dal
Consejo Nacional para fas Culturas y las Artes, para mantener actualizado el SIC a nivel de Estadistica y|Sistema de Informacion
nacional, Geografia (INEGI). | Cultural del Estado de X
= Coordinar los trabajos para la implementacién del Sistema de Informacién Cultural del Oaxaca (SICEQ).
Estado ‘de_Oaxaca (SICEQ), en colaboracién con el Comité Estatal de Informacion, Recibir capacitacién para el
Estadistica y Geografia de Oaxaca (CEIEG) y el Institufo Nacional de Estadistica y hus:m,:;m:” hananientes
Geogrnﬁa S
> lizar los sistemas de seguimiento y evaluacién de las politicas plblicas en materia de Instituto . del | Solicitar informacion relativa a
cultura, implementadas por el Gobiemo Estatal; Patimonio  Cultural | las actividades que realizan
= Elaborar un sistema de indicadores de gestién e impacto, del Estado de| anualmente para ia
+ Implementar estrategias para realizar un diagnéstico cuftural en el Estado; Oaxaca (INPAC). elaboracién de los informes X
*+ Recibir capacitacién y actualizacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, para ] de  gobierno,  anuarios
uso de las herramientas tecnoldgicas, como: cartografia Basica, GPS, Mapa dlghl do estadisticos y evaluacién de
escritorio y en linea, curso de la norma de domicilios, etc; indicadores. .
.
Eusl:b:;al;s proyectos :uze forlalezmn las funciones del Departamento, para ser mas eficaz el T i Sdicitar:‘_ CORROET
«  Implementar acciones para hacer eficiente el uso de os recursos materiales asignados. al d&s‘f’“ Agustin | las actividades que realizan
Depa nto: { ). anualmente para la
elaboracion de los informes
» Organizar el trabajo de acuerdo a las capacidades del recurso humano, fomentando el
trabajo en equipo; ; Casa de la Cultura | Solicitar informacién relativa a
» Elaborar informes timestrales y finales de los proyeclos federales, observando los Oaxaquefia (CCO). {las actividades que realizan
lineamientos o las reglas de operacitn aplicables; anualmente para la
» Colaborar con las autoridades municipales, estatales, federales, organizaciones y piiblico en elaboracion de los informes
general, que soliciten informacion sobre los recursos culturales del Estado, para la de Gobiemo y Anuarios
elaboracién de documertos, diagnésticos y consulta general; Estadisticos
= Dar contestacién en tiempo y forma a las solicitudes de informacién publica, que sean de la
competencia del Departamento; Instituto Oaxaquefio !nteqrar‘ los anuarios
+ Cumplir con la normatividad del Comité de Adquisiciones, Arendamientos y Servicios del de las Aresanias| estadisticos y presupuesto
Estado de Oaxaca, cuando se trate de proyectos subsidiados con recursos estatales o (10A). Para los informes de goblerno
federales; i 5
"« Realizar la adquisicion bienes ylo servicios en observancia la Ley de Adquisiciones, feu-gt_ar[a dans Co 'megf.ar. % |¢;r, Pm:‘m?:
" Arendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca; o 1 :
« Elaborar los dictamenes de procedencia necesarios, para solicitar al Comité de Bienes, mwﬂ(:m::r ﬁ TS v
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, la adjudicacion de bienes y servicios de | Estado.
manera directa;
+ Solicitar a la Unidad Juridica la elaboracidn de los contratos para la adquisicién de un bien Secretaria de | Coordinar con los Municipios X
ylo servicio; Finanzas. que cuenten con
+ Solicitar.a la Unidad Juridica los convenios de colaboracién que sean necesarios para la infraestructura  cultural
ejecucién de programas o proyectos; creadores  culturales, para
* Realizar los tramites administrativos correspondientes ante la Unidad Administrativa para que envien su informacién
solicitar la adquisicién de bienes, servicios y pagos a proveedores; para alimentar ef Sistema de
+  Solicitar ante la Unidad de Difusién los servicios que sean necesarios para la difusin de los L':Wr'mé" Culiors). (Coses
a Cultura, Casas del
programas y proyectos del Departamento; y Pueblo Musaos
+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior Comunitarios, Teatros,
jerdrguico inmediato, en el dmbito de su competencia.

Galerias, etc.)
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Municipios del | Integrar los anuarios jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. ]
Estado. esladisticos y presupuesto .
. para los informes de gobierno 3. Campo decisional:
Coordinar con los Municipios « Decidir y coordinar esirategias de trabajo para ejecutar los programas de la Secretaria, en el
que cuenten con | marco de su compelencia.
infraestructura  cultural  y
creadores cullurales, para 4. Puestos subordinados:
que envien su informacion Directos Indirect ] Total
para alimentar el Sistema de 15 I L] I 8
:’n:or;'gaag&éultuéa;sg(:asda; % 5. Relaciones interinstitucionales
Pueblo, Museos : Pu“t::::;ma e Con el objeto de: Frecuencia
Comunitarios, Teatros, 3 Eventual | Periédica | Permanente
Galerias, etc.) Direccién de .
Verificar que en su estructura Congenacion ¥ Coordinar pro_gramads, G
cuenten  con  espacios Divulgacién  Cultural ;!zy.réo:lzr:a:wones . X
dedicados al arte y la cultura Direccién de promocion :
(bibliotecas, centros . | artistica y cultural,
culturales, galerias, etc.) “ o
E | Unidad Administrativa. Gestionar * tramites X
Universidades - y| Verificar que en su estruciura < : administrativos.
Entidades cuenten  con ' espacios X% = Giaslionir - nstarnerios
paraestatales dedicados al arte y la cultura Unidad Juridica. juridicos. X
(bibliotecas, centros
cuituraies, galerias, etc.)
6. Perfil deseado del puesto i Unidad de Difusién. * S;m;res la difusion de X
Preparaciin Sy Consejo Nacional para la | Operar . de| Eventual | Periédi Py nte
Licenciatura en Administracion Pubiica, Gestion Cufural, InformAtica, Sistemas de fa nformacien o s iy e, At Sl ;
Ingeniero en Sistemas. . X
Conoclmientos generales Instituciones educativas | Tramites para la
lanejo de programas basicos de microsoft office (Word, Excel, Power Poinf). : utilizacion de espacios X
Conoclmlentns especificos @ culturales.
En estadisticas y sistemas de la informacién. E | Dependencias y Operar programas de
' £ | entidades I’ederalas interés comn, X
7. Experiencia laboral esiatales y municipales
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia
Mando medic en la Administracién : -__6._Perfil deseado def puesto
Publica Estatal © Municipal. Preparacion académica
Areas en Gestoria Cultural, areas de Licenciatura en Gestién Cultural, en Antropologia, en Historia del Are
Pliscaciin Estratégica S 1 afo. Conocimientos generales
. Adminjstracién, manejo de software basico, gecgrafia
conocimientos en gestion cultural. J Coutkiisiesas ol
Costumbres y tradiciones del Estado de Oaxaca, antropologia, historia del arte, manejo de
personal y liderazgo.
Cédula de funciones y responsabilidades _
] 7. Experiencia laboral :
Identificacion: Secrelaria de las Culluras y Artes de Oaxaca Wn'dop—"—'-""""' ""t‘mmmn Shwps wisietio de sXpaciencis
cid Diciembre de 2015 P
Eecha de elaboracion: Publica Municipal, Estatal o Federal. 3afios.
Fecha de actualizacién: No aplica : e Areas de Espacios Culturales.
Puesto: Director de Atencion Cultural Comunitaria
Superior inmediato: - Subsecretario de Planeacion Estratégica Cédula de funciones y responsabilidades
Area de adscripcion: Subsecretaria de Planeacion Estratégica
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Superior — Confianza Identificacién: Secretaria de las Culluras y Artes de Oaxaca
- Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015
__1. Objetivo General: x Fecha de actualizacién: No aplica ;
‘Atender artistica y culturalmente a las comunidades a través de proyectos y programas estratégicos | | Puesto: : Coordinsdor da Teatros s
establecidos con base en las necesidades de las ocho regiones del Estado de Oaxaca, con la| |-Superior LT Director de Atencitn Culural Comunitaria
finalidad de descentralizar los servicios culturales. 3 de adscripeion; Ditscrhn de Mol Cultinsl Comunitana
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Superior - Confianza
2. Funciones especificas: 1. Objefive General:

« Participar en la elaboracion y ejecucion de planes, programas regionales y sectoriales en| [ Fortalecer las artes escénicas en el Estado de Oaxaca, proporcionando un servicio eficiente y

materia de cultura; responsable, enfocado al uso adecuado de los espacios que destinados para ello.

» Promover los planes, pregramas regionales y sectoriales en materia de cultura; 5

+ Supervisar la correcta eiecuciﬁn de los planes, programas regionales y sectoriales en Fy,lEi_)g_nsl:specfﬁm P oy —r ryer
teria.de cultura; . s actividads Ir y operativas s espacios culturales;
:r‘:cul ia ation du'l ddl Estad d = Distribuir las actividades en los espacios culturales;
2 s Iarl Eetcpscea e Wik o e e T » Canalizar las solicitudes de servicios a los espacios culturales;
i « Proponer y realizar programas y acciones de difusion de las actividades de los espauus

. Pmpo;\ter :eoclzoges padra incentivar la participacién de los municipios del Estado, en culturales;
proyectos de la Secretaria;
» Regular y verificar la participacion de los municipios del Estado, en la elaboracién de : :&%; :npéﬁlr; :mszm::‘::ﬁl: Lﬁ'ﬁﬁﬁﬁ%& culturales:
programas de la Secretaria; ; Establecer la vocacion de cada espacio cultural; 3
Promover las tradiciones y costumbres del Estado; Analizar las actividades de cada espacio cultural;
Coordinar acciones que preserven la diversidad cultural del Estado; Propiciar la formacion de publicos de diversas edades en cada espacio cultural
Emitir convocatorias inherentes al fortalecimientos de las culturas vivas del Estado; considerando su vocacion; $
Coordinar acciones de fortalecimiento de certamenes populares; g&’:':;;i:;" ﬂm? la °p°mﬂi“':?; x los “P"d?s c“"“:;“: o
i H & ol =g . . x5 e Pfﬂv&d‘l! bienes en los 0S culturales;
3&2@ y promover acciones interinstitucionales para la descentralizacion de los servicios Eslabigcer sistemas de control y vigilancia enlos espacios cultur:lz‘;:
4 S < & e, Supervisar la correcta operacion de los espacios culturales;
Proponer acciones para el fortalecimiento de la vinculacién comunitaria; Mejorar los procesos operativos en los espacios culturales;
Propener y coordinar acciones de fortalecimiento de identidad cultural en las ocho regiones Promover talleres de capacitacién para el personal gec,,;w'y administrativo de los
. del Estado; z espacios culturales;
Desarrollar programas de atencion cultural comunitaria en las ocho regiones del Estado; Proponer acciones para el mejotarm&ﬂln de los procesos operativos en los espacios

- * * s & .
e * * s 8 « 2 e 8w

.

.
« Difundir en el Estade convocatorias en materia cultural y arlistica; cullurales;
+ Propiciar la participacion de las comunidades en convocalorias estatales y federales; *  Proponer acciones de incentivos para artistas locales; )
+ Supervisar que las convocatorias estatales y federales lleguen a las ocho regiones del * Realizar informes mensuales y anuales de cada espacio cultural; y
Estado; * lLas dgm?s que le_senar_en las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
'« Proponer proyectos de desarrollo regional en instancias federales; superior jerérquico inmediato, en &l dmbito de su competentcia.
« Propiciar la particépacid_m de |a poblacién en proyectos de desarrollo cuf_tgral regional; AT 3. Campo decisional: : ]
. Pr;ﬂ:o;;ar convocalorias de preservacion de costumbres y tradiciones en regiones [+ Noaplica_ &
culturales;
+ Coordinar acciones para el fortalecimiento de la cultura regional: 4. Puestos subordinados:
« Coordinar la entrega de informes de la Direccion; y Directos Indirectos | Total
S 44 | 49

+ Las demds que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
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5. Relaciones interinstitucionales glrewé% de Atencion Cloab:’clinar. imp!ementlan
ultural Comunitari rar lizar las
Puesto yl.')o é it de Con el objeto de: Frecuencia e ::cion:s f,ere;mg,am:s
trabajo . e : educativos, talleres de
Eventual | Periédica | Permanente : capacitacion, asignacién g
: de becas estudiantiles, 5
Direccion de Atencion | Ejecutar acciones de w intercambios
Cultural Comunitaria. | actividades a X £ Rt ke
desarrollarse en  los ] & .
espacios culturales. £ Gestionar trémites
n : - | Unidad Administrativa administrativos X
g Unidad Administrativa. | Gestionar framites ; i e 2
L - onar instrumentos
2 A » Unidad Juridica juridicos X
Unidad Juridica. Gestionar instrumentos : o Gestionar la difusién de
juridicos. : X Shitice inn actividades X
:',‘, Sistema Nacional de Gestionar apoyos para Eventual | Periédica | Permanente
Unidad de Difusién. 1 Gestionar la difusién de £ | Fomento Musical la  adquisicion  de o
actividad X £ ‘ accesorios el x
3 w instrumentos musicales
[] ¢ Eventual | Periédica | Permanente
" pr} pry
£ | Dependencias Tramitar la utilzacién de| - X ey e s
; 5 municipales y estatales & | espacios cuiturales. | Licenciatura en Misica con gggg‘alidad en un instrumento
Instituciones educativas. c,,m;m;,m generales
Adminis! jo de software basaco stion cultural
6. Periild do del <t Conauhnkmbs especificos
. _Fefiil dese; puesto : Armonia, historia de la msica y funciones de cada alidad instrumental.
Preparacion académica
Licenciatura en Artes Escénicas o Historia del Arte. : _1._Experiencia laboral 5
Conocimientos generales ‘ Puest:eoui!era : Tiempe minimo de experiencia
Administracion, manejo de software bésico, manejo de personal e sw“‘“m“:‘:: oot it
Conocimientos especificos ! 3 afios.
Historia del arle, arles escénicas, artes histridnicas, iluminacién, audio y framoya.
Cédula de funciones y responsabilidades
7. Experiencia laboral
Puesto o drea Tiempo minimo de experiencia Identificacion: Secretaria de las Culturas de Oaxaca
Mando Superor 0 Medio en la ; | Fecha deelaboracién Diciembre de 2015
Administradién Publica Federal, Estatal : COSha O e Ho apca
i 3 e Puesto: Direccion del Taller de Arles Plasticas "Rufino Tamayo”
0 Municipal. 3 afios. for inmediato: Director de Atencién Cultural Comunitaria
Espacios Escénicos. ; Area de adscri Direccion de Atencion Cultural Comunitaria
Tipo de gmlaclén laboral | Mando Medio - Confianza
1. Objetivo General:
4 Y Promover el buen uso y resguardo del patrimonio artistico del Taller Rufino Tamayo, poniéndolo al
Cédula defunciones y responsabilidades servicio de los jovenes y estudiantes de artes plasticas, mediante la implementacién de proyectos
y de formacion y divulgacién artistica que permitan fortalecer y desarrollar su potencial artistico.
Identificacion: Secretaria de las Culturas y Ares de Qaxaca .
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015 2. Funciones especificas:
Fecha de actualizacion: No aplica « Disefar, gestionar e implementar cursos, talleres y proyectos de formacién en artes
Puesto: Dlrwtotdeicemodelnmén Musical de Oaxaca g ot schsak 4 iento al personal docente & o 1oa
Superior inmediato: Director de Atencion Cultural Comunitaria o PRI PO ’
Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria « Realizar las acciones necesarias de vinculacion con instituciones afines al taller, con el fin
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio ~ Confianza de realizar intercambios académicos, artisticos, exposiciones y residencias;
; « Vigilar el buen uso y el mayor aprovechamiento de los recursos con que cuenta el taller, asi
1. Objetivo General: como prou.nr incrementarlos mediante la gestién de proyectos de equipamiento y
Formar a nifios y jévenes por medio de la iniciacién musical, con la finalidad de preservar la 2 Wmm““mmwah“hmﬂdwh“ tasas de cultura y
diversidad musical del Estado de Oaxaca. casa del pueblo de las diferentes comunidades del Estado, con el fin de hacer llegar la
i oferta cultural a estas regiones;
2. Funciones especificas: = Elaborar los informes pertinentes de los proyectos federales y estatales; y
v Adiuslror |°sper 0s materiales y humanos del Centro de Iniciacion Musical de Oaxaca "« Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior
(CIMOY); jerérquico inmediato, en el dmbito de su competencia. ;
« Elaborary ejecutar los programas educativos y formativos del CIMO; 3. Campo decisionat : }
«  Proponer las actualizaciones de los programas educativos y formativos del CIMO; +_No aplica. : |
« Promover los cursos y talleres que se imparten en el CIMO; -
« Disefiar los calendarios dé actividades para la capacitacion del personal docente; : 4. Puestos subordinados: :
+ Promover la presentacion de conciertos de los alumnos del CIMO; Dlrsctos T Indiecios . Yol
¢ Incentivar con instituciones ensefianza musical del Estado y el pais, promoviendo | g
intercambios académico y residencias artisticas: [ 5. Relaciones interinstitucionales
« Promover los programas de becas, conforme a los lineamientos que se emitan; Py s O :
. Gesﬁ;anar ante. ials instancias correspondientes, la creacion del sistema superior en trabajo Con el objeto de: Frecuencia
ensefianza musical,
« Elaborar el informe anual de acm_ncfadt'as_; y : ; 8 | Direccitn de atencién Prossniar planss’” de
+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superior | € | cultural comunitaria. trabajo, proyectos e | Eventual | Periédica | Permanente
_jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia. £ informes ~ de  las
g i | actividades _del taller.
g i - Coordinar una agenda
3. Campo decisional: . w ¥abaio <
« No aplica. : intercambiar
: informacion, asi como
4, Puestos subordinados: lmbaf,ar en m':iunlo X
i T ] cuando  se ngan
D're;t 8 i~ I"d'rgdos } Tcgal * actividades en comun.
Unidad Administrativa. Realizar ~ tramites de
5. Relaciones interinstitucionales 7 pagos y adauisiciones
Puesto ylo area de : : en el marco de los X
£ Con el objeto de: Frecuencia proyectos estatales y
trabajo . federales con que
Eventual | Periodica | Permanente cuenta el taller.
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diferentes técnicas y procesos de produccion plastica, facilidad de palabra y escritura, u'npatla ¥y
sensibilidad i onal, habilidad de iacién, toma de decisiones y solucién de

Unidad dé difusion. Difundir las actividades y X { Eventual | Periodica | Permanente
eventos del taller. o £ 2
Consejo Nacional para Coordinar acciones para
Unidad Juridica. Elabora  instrumantos @ [las Culturas y las Ates | el fortalecimiento de las
legales para la X E expresiones  culturales X
contratacién de ® del Estado.
maestros y la B
adquisicién de bienes y
servicios incluidos en los [ 6. Perfil deseado del puesto
proyectos del taller. Preparacién académica
; ; | Licenciatura en Antropologia Social
Direccién de promocion | Colaborar y  generar X Conocimientos generales
artistica y cultural. 1 :f,l’:f:s"’s o praetins Administracién, paqueteria de office, historia y geografia del Estado, conocimientos basicos de
5 musica.
Wunicipios del Estado de | Colaborar con ellos para| Eventusl | Peridica | Per | Son iikaniof sapesificas :
o - I(; il de et | [Manejo de grupos y control e ramites y expediontcs.
- comunitarios de artes.
L X
E | Universidad Auténoma | Implementar  proyectos | - 7.._Experiencia laboral £ i
E Benito Judrez de Oaxaca | de  vinculacién  que Puosto o érea Tiempe minimo de experiencia
fortalezcan los procesos Mando medio © superior en Ila
de formaci6n artistica en X | Administracién Pdblica Federal, Estatal
jévenes estudiantes de o Municipal. . 1 afio.
artes plasticas. Areas de liderazgo como jefe en
iniciativa privada i
6. _Perfil deseado del puesto - Cédula dé funciones y responsabilidades
Preparacién académica
Licenciatura en Artes Plasticas y Visuales, en Gestion Cultural y Desarrolio Sustentable Identificacion: Secretaria de las Culluras de Oaxaca
Sonosimlentos generales Fecha de elaboracion: Diciembre de 2015
Tener un conocimiento claro sobre la formacién, promocién y difusion de las artes plasti Fecha de actualizacion: No aplica
en la escena local, como nacional e internacional, experiencia en la ensefianza en artes ghtus Puesto: Jefe del Departamento de Vinculacion Municipal
SHSEmaePins epicSicos Superior inmediato: Direclor de Atencién Gultural Comunitaria
Disefio de planes y proyectos de formacién arfisiica, implementacion de politicas cullurales con K":fi de adscripcion: Direccién de Atencién Cultural Comunitaria
rumbos definidos, estrategias de promocion v difusién de las arfes plasticas, conocimiento de las Tipo de -relacion laboral | Mando Medio — Confianza "

T. Experiencia laboral

Puesto o &rea Tiempo minimo de experiencia
Profe en actividades de f i6 ?
artistica.
Artista en produccion con trayectoria y i
wu

Cédula de funciones y responsabilidades

Edenﬂﬁmcién: Secrelaria de las c:it;as y Artes de Oaxaca

Fecha de elaboracion: 2015
Fecha de actualizacion: No aplica
Puesto: efe del amento de Desarrolio Cultural Regional
Sy, inmediato: Director de Atencién Cultural Comunitaria
rea de adscripcién: Direccion de Atencién Cultural Comunitaria
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza

1. Objetivo General:
Poner en funcionamiento acciones con los municipios del Estado, que fortalezcan y difundan, las
manifestaciones culturales, asi como promover los vinculos de identidad e intercambio cultural y

artistico entre las comunidades y municipios de Oaxaca.

2. Funciones especificas:

= Colaborar con los municipios del Estado, para la realizacién de actividades Culturales.

« Asesorar a los municipios del Estado para la participacién en programas para el
apoyo de su infraestructura cultural;

= Coadyuvar para facilitar la obtencién de los servicios culturales en el Estado, para que
los diversos municipios del Estado tengan acceso a los programas estatales y ;
federales;

« Reforzarlas r
arlistico;

«  Elaborar los informes pertinentes de los proyectos federales;

* Implementar estrategias y directrices que conlleven al cumplimiento de objetivos;

* Dar seguimiento a los programas de trabajo;

.

.

intermt para propiciar el inter io cultural y

Coordinar, supervisar y evaluar las actividades del personal; ¥

Objetivo General: Las demas que le sefialen las disposici normativas apli y le confiera el
anm- la participacién de las regiones del Estado y la difusion de sus culturas a través de la superior jerarquico inmediato, en el 4mbito de su competencia.’
implementacién de proyectos y programas que propicien sus manifestaciones culturales, a fin de
fortalecer las identidades culturales del Estado. c 3. Campo decisional: ]
2. Funciones especificas: : > No aplica. l
« Ejecutar los programas yue sean necesarios, para establecer una politica cultural incluyente 4. Puestos subordinad.
1 oaordinnda por las propias reglunes para una atencién e integracion cultural de al Dirécios T indirecios 1 Total
. Ejecutar acciones, programas ‘que permitan la comunicacion y el intercambio cultural entre ‘ I ] 1 . £
las regiones del Estado, para forlalecer el desarrollo regional de las i nes P
culturales de las regiones buscando la preservacién de sus costumbres y tradici 5._Relaciones interinstitucionales
« Ejecutar programas para la participacion de la poblacién en el desarollo y difusién de su Puesto y/o drea de Con el objeto de: Frecuencia
identidad cultural, buscando identificar las necesidades en materia cultural para su ; e - e
* Realizar actividades en las regiones para impulsar la difusién de sus manifestaci D de Ate el programa| Eventual |-Periédica | Permanente
culturales, mas alla del ambito local; y @ | Cultural Comunitaria do trabajo anual X
+ Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el superi o ’
shradico inmed 1 ito d a. Unidad de  Difusién | Coordinar la agenda, :
jerarquico inr en el ambito de su competencia _‘E Cultural int mbio pres % 3
[ 3. Campo decisional: . )t . informacién,  conjuntar b
B 5 ] esfum” S en
actividades afines.
4._Puestos subordinados: :,mmp:;,:mﬁ‘id %
Dlm:;:_:ﬁos —II fndlr;r.tos { Total acliidadss sullursies =
3 realizarse.
5. Relaciones interinstitucionales 5 Departamento de | Intercambiar
P"“ﬁmjﬁma“ Con el objeto de: Frecuencia Nencr::l . a la in;ciotmadén y prop«::!r 5
CE X : : Comul acciones ra
Direccién de Atencion Coordinar las | Eventual | Periéd Perr desarrolio % de 3
Cultural Comunitaria. actividades para la X actividades culturales
4 Departamento de promacién de
§ | Vineulacién Municipal | convacatorias, emisién Unidad Administrativa. | Solicitar los  recursos
= de  programas y humanos, financieros y
ejecucion de proyectos. materiales para el b 4
fiaich A i
Departamento _de | Coordinar acciones y d:rnco':laamam:m?p e
Atencién a a Comunidad | actividades inherentes al i @ [Municipios del Estado de | Coordinar las| Eventual | Periédica | Permanente
Departamento. £ | Oaxaca actividades municipales
2 a realizarse con Ila X
Coordinar los trémites o Secretaria
Unidad Administrativa administrativos X
correspondientes a las |
acciones y programas 6. Perfil deseado del puesto
0 oy et ; Preparacion académica
iR N ek Licenciatura, Antropologia, Relaciones Publicas o carrera afin.
Unidad Juridica. legales que emanen de X Conocimientos generales -
. los proyectos y En geografia, antropologia, historia, cultura regional
programas  que se Conacimientos especificos
ejecutan en el Conocer la diversidad cultural del Estado, asi como en la elabaracaﬁn de proyectos relativos al
+| Departamento. desarrollo cultural de las Regiones y comunidades del Estado.
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7. Experiencia laboral Unidad Administrativa Gestionar recursos para
Puesto o rea Tiempo minimo de experiencia | ;‘nmﬂ:“"d'c:’mmaled:
Jefe de departamento en Dependencla ol 2
Federal, Estatal o Municipal. 2 afios. g d; &
Gestion cultural. COTrOBRE e <o
Cédula de funciones y responsabilidades mismos.
Identificacién: Secretaria de las Culturas y las Culturas y las Artes de Oaxaca Departamento de Generar informacién y
| Fecha de elaboracidn: Diciembre de 2015 Informacién Cultural directorios  sobre  las X
| Fecha de actualizacién: No aplica comunidades
Puesto: Jefe del Departamento de Atencién a la Comunalidad participantes en
Superior inmediato: Director de Atencion Cultural Comunitaria programas y proyectos.
Am de adscripcién: Direccitn de Atencion Cultural Comunitaria
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio - Confianza Unidad de Difusién Solicitar y  acordar
Cultural. procesos y recursos de X
1. Objetivo General:. difusion de proyectos 2
mever la presemcidn practica y desarrollo de las distintas manifestaciones culturales | asignados.
di a las di r.omunbdades que' conforman el Estado de Oaxaca, a través de la Integrar y actualizar] Eventual | Peribdica Permanente
foumuhdén Imtrumemaddn ¥ seguimiento de p yp de caracter artistico y Municipios del Estado de | directorios y bases de
calonias y ofras instancias de otganlzaaén comunitaria en el Estado, Oaxaca dalos para la|
en tn maruodeMa la diversidad cultural. - coordinacion de
£ proyectos culturales. : X
2._Funciones especificas: s
« Implementar programas de fortalecimiento, promoci6n y difusion de las diferentes expresiones Integracién de
artisticas y wlturafesdd Estado; expedientes para la
« Proponer p tos para el d llo de actividad i en [as que operacién de proyectos
en coordinacién uon la Ssu'etarfa, los municipios, agencias, colonias y ofras Entidades de caracter cultural.
- comunitarias del Estado de Oaxaca,
+ Proponer programas y proyectos orientados al :pmnd'za;eypmmméndedffuanh&diwp&us
* artisticas en municipios, agencias y colonias del Estado de Oaxaca; G Perfil d ds del puesto
+ Gestionar la participacién de grupos y organizaciones ciudadanas ‘en eventos, prog y ion émica

mmammmmadepamdahﬁwﬂdaddawmmmﬂNy
de los p de Oaxaca;

. Dessrmllar y nctual'r vtnmins de comunicacion -eficientes con municipios, agenclas e

de ter cultural en el Estado de Oaxaca;

. Genefa'progfamas para fomentar el didlogo entre culturas, a fin de garantizar intercambios
culturales mas amplios y equilibrados;

» Desarrollar encuentros de cardcter cultural y artistico entre comunidades de una misma region
del Estado, con el fin de fortalecer identidades afines, asi como generar retroalimentacion en
cuanto a exp ias en probl ..itlcns con respecto al ambito de conservacion e
innovacién cultural;

. Proponwptogrmypmectosqmmrilanddanumstwﬂoglespmh
medad@mdmd&ymmdﬁnddmaﬂhﬂenwwﬂdam Estado de

e prog .\asualdahsmnsduudmylasmddpwbbdd

o D 1l

- MmmmwmrﬂcadénumbsumdpbsddEmaﬁndaprmh

participacién y brindar apoyo institucional a los programas del sistema estatal de casas del
pueblo y sistema estalal de casas de cultura;

« Auwxliar en el desarrollo de un diagnéstico aplicable a los temas y probleméticas prioritarias en el

radiodeaedéndehsmadelpmbhylasmasdeumm |

e eblo y las

s propuestos por las casas del

. kiegaranuaknertelnserpedier‘asdelsustamaasﬂaldelascasasdalmebrodelédadode
Oaxaca;

+ Promover el respeto e impulsar la diversidad de las expresiones y manifestaciones culturales
contemporaneas, de grupos especificos, minorias y diversos grupos emergentes en materia de
arte y cultura;

. = Proponer programas y formatos que promuevan el acceso y participacion en procesos culturales
y artisticos a comunidades emergentes (grupos urbanos y minorias);

« Gestionar vinculos de comunicacién interinstitucional que permitan y amplien el acceso 4 la
Mmye!adsammdadesdemmmdouddmewewmwwmm
‘geogréfica, social

. Pmpomprogramasypmysdnsanlosqmlanpmammyapmﬁza}eddaneylamuan
vehiculo para generar el didlogo y reflexién al interior de comunidades del Estado;

» Elaborar y proponer acciones que permitan que las expresi culturales di ddEst_adpy
de la repdblica, interactien de manera armoénica para el desarrollo de la cultura y el arte
oaxaquefio; _

. Eabotarlnsrtfonrwshmﬂshlesyﬁnalu.delnsproyudnsledualesasucatgo observando los
ﬁnem'mentosolasregbsdeoperwénapﬁﬂbles.

« Integrar los expedientes ntes a proyectos y programas asignados; y

. Lndmsqueteseﬂalenlascﬁsposedonesnamahvasaphcablesy[ewnﬁefaelwpenor

para el sit

operatividad y desarrollo de proyectos saciales.
Conocimientos generales

Lnemalura en Relaciones Publicas, Antropologia, Gestion Cultural o carrera relacionada con la

Administracién en general, disefio, ejecucion y evaluacién de proyectos de indole social, cultural, uso y
aplicacion de programas basicos en procesamiento de datos, relaciones piblicas y capacidad de
negociacién, nociones ‘generales scbre sociologia, antropologia y disciplinas emergentes en ciencias
sociales.

Conocimient especificos

Nociones generales sobre geografia del Estade de Oaxaca, nociones g les sobre la icit
snudyannnl ddEslado Wmiemmmumwmsmmhsymlmenum

i6 ¥ imiento de tendencias en el ambito de politicas culturales a nivel
estatal, nauonal e internacional, nociones generales sobre integracién de las TIC's al registro,
conservacidn y difusion de manifestaciones artisticas y culturales, y capacidad en solucién creativa de

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

| Jefe de departamento auxiliar operativo : .
en édrea cultural, educativa o 3 afios
administrativa en sector gubernamental.
Administracidn en érea cultural, trabajo
con comunidades ¢ manejo de recursos
humanos.

| Puesto: -

Cédula de funciones y responsabilidades

| Identificacién: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca

| Fecha de efaboracion: Diciembre de 2015

Fecha de actualizacién: No aplica

Director de Promocitn Artistica y Cultural
Subsecretario de Planeacion Estratégic:
Subsecretaria de Planeacion Estratégit

Superior inmediato:
Area de adscripcién:

Tipo de -relacién laboral

Mando Superior — Confianza

1. Objetivo General:

‘Adicular acciones que permitan el logro de la promocién artistica y cultural, proponiendo
‘esquemas de trabajo, coordinando la ejecucion de las propuestas emanadas de los diferentes
sectores artisticos de la sociedad y supervisando la correcta aplicacién de los mecanismos para

tal fin.

jerarguico inmediato, en el &mbito de su

2. F es es|

= Articular proyectos fedemles que incidan en los programas y ejes de accion de la
Secretarfa;
+ Coordinar la ejecucién de los proyectos estatales y federales de la Secretaria, en conjunto

[ 3. _Campo decisional: s |
« _No aplica. ]

con la Dlrecuén de Promocién Artistica y Cultural;

4. Pulflni subordinados: : . ar las de los Departamentos dependientes de la Direccién de Promocion
Directos 1 Indirectos | Total i y Cultural;
7 - 1 0 . 7 ¢ Regular y supervisar los programas de trabzjo de las agrupaciones musicales de la
5. Relaciones interinstitucional g
~Plssic vio brea 0 Fonaes * Aricular una comunicacién constante ascendente, descendente y lateral con todas las
tr:bajnm s Con el objeto de: Frecuencia areas administrativas de la Secretaria;
—— - : P
gareoubn de Atencion | Proponer e instrumentar | Eventual | Periédica Permanente i coamd]n A 'enr:!:cerionelogsr;ncll:n m&?ﬁ:fnmm ? ﬁ:x::;nos PAROUG 1 oI Mochiet it quie
bt i prowtanEey e, X + Adicular acciones que promuevan el intercambio artistico y cultural a nivel local, nacional e
internacional;
Departamento de | Compartir  informacion .+ Proponer estimulos, becas y demés prestaciones para favorecer el trabajo de los
Vinculacion Municipal y | sobre  proyectos v X diferentes sectores artisticos del Estado;
@ | Departamento de | programas . Atender lodas las disposiciones del titular inmediato superior en materia de promocion
£ | Desarrollo Cultural | instrumentados. artistica y cultural; y
g Regional, + Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le conﬁera el supeﬂor
= | Unidad Juridica Soicitar s : jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
e - 3._Campo decisional: ‘ |
ineamientos ey e ~ . =
institucionales de & +__Decidir y coordinar estrategias de trabajo para ejecutar los programas de la S ]
participacion ante
instancias comunitarias 4. Puestos subordinados:
? para la operacion de Directos Indirectos I Total
proyectos cultural 3 1 171 1 202 -
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Cédula de funciones y responsabilidades

6. Relaciones interinstitucionals
Puesto ylo area di 3
- ?rgb‘;]garea S Con el objeto de: Frecuencia Identificacién: Secretaria de las Culturas y Ares de Oaxaca
Secretario Recibir _instrucciones | Eventual | Peri adica Per 2 Fecha de alaboraciér!: Dmen'!bre de 2015
para la implementacion Fecha de actualizacién: No aplica
ai i%n do Puesto: Director de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca
¥- }ECUCIM i X _is_uperior inmediato: Director de Promocion Artistica y Cultural
dei “l; Dae‘s, & petencia rea de adscripcién: Direccién de Promocién Artistica y Cultural
wecaon Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza
Subsecretaria  de | Conocer las 1. Objetiva del Puesto:
Planeacién disposiciones  surgidas Implantar acciones para la integracién de repertorios musicales que promuevan y difundan fas
Estratégica. de las necesidades X obras de compositores locales, nacionales e internacionales, atendiendo los diferentes géneros
institucionales y que de la musica para conciertos, propiciando el acercamiento de los diferentes géneros musicales
competen -a la en todos los sectores sociales, creando y lidando publicos.
Direccién de Promocién :
Cultural y Artistica 2. _Funciones especificas:
* Integrar el programa de trabajo y de temporadas para la Orquesta Sinfonica de Oaxaca;
Direccién de | Coordinar acciones « Integrar y dirigir los ensayos y acciones que se deriven del programa de trabajo;
Atencién Cultural | para  alcanzar  los *» Gestionar la cobertura de las necesidades materiales, econémicas y de recursos
Comunitaria y | objetivos humanos para la correcta operatividad de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca:
Direccion de | institucionales. + Dirigir los conciertos permanentes y especiales que sean autorizados por la Direccién de
Conservacion X Promoci6n Artistica y Cultural; A
Divulgacion Cultural . De!(;q;rxnbar el contenido de los repertorios para cada temporada de la Orquesta Sinfénica
o : de aca; ) :
§ Unidad Establecer s » Invitar :éfﬂﬂs huéspedes y musicos. solistas de amplia irayecioria para wWos
E | Administrativa, TecHnSo, tun: Cl * Participar en las comisiones artisticas que determine la Direccion de Promocion Artistica
1 I
continuidad a os X y Cultural;
procesos financieros de. * Observar el cumplimiento de los lineamientos y. normatividad en materia laboral para
la  Direccion  de fodos los integrantes de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca;
gmnfzro‘:'o" Artistica y ** Supervisar el uso correcto del patrimonio con el que cuente la Orquesta Sinfonica de
ultural Oaxaca;
* Resguardar la integracién y mantenimiento del archivo del acervo musical de la Orquesta
Unidad Juridica. Establecer los Sinfénica de Oaxaca;
mecanismos que den * Mantener el orden, la disciplina y la sana convivencia entre todos los integrantes de la
continuidad @  los X Orquesta Sinfénica de Oaxaca;
procesos legales de la *+ Realizar reportes periédicos sobre el funcionamiento de Ia Orquesta Sinfénica de
Direccion de Promocion Elasnce; ) :
Adistica y Cultural » Atender todas las disposiciones que emanen de fa Direccién de Promocién Artistica y
Cultural y que sean de observancia y aplicacion para la Orquesta Sinfénica de Oaxaca:
Dokl e Stk Estableog los . gl:bora'r la convocatoria para aspirantes de nuevo ingreso a la Orquesta Sinfénica de
n L P, xaca;
Cultural, 2’;;'."“‘?"’“ q:e ";2 % . g:g;eﬁr la contratacion de musicos para las vacantes de la Orquesta Sinfénica de
i aca; y
m&‘ y difu .de = * Las demas qt.vam;ei sefialen las t'ispm:lstidnnes normativas aplicables y le confiera el
] 4 usidr 8 i uico inmediato, & de ia.
s lalnmﬂq de Y c.mmr dme-" i iato, en el o de su competencia.
Promocién Adistica y * _Autorizar los permisos y licencias para integrantes de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca,
Cultural, » Escoger los reperiorios para las temporadas de la Orquesta Sinfonica de Oaxaca.
o Definir el perfil para aspirantes a ocupar las vacanies de la Orquesta Sinfénica de
.| Eventual | Periédica Permanente Daxaca. .
Consejo Nacional Dar seguimiento a los ¢ Determinar el perfil para la contratacién de directores huéspedes y solistas para la
para la Cultura y las | proyectos culturales y X Orquesta Sinfénica de Oaxaca. :
Arles. artisticos, gestionados « Determinar el perfil y i para cursos de capacitacion y actualizacion musical para
arite el CONACULTA. | los integrantes de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca. :
Universidades Disefiar programas de X 4._Puestds subordinados: .
publicas y privadas | formacion ; Directos 5 | Indirectos | Total
_— 33 —F 0 | o
de Oaxaca. capacitacion cultural. d
" "5. Relaciones interinstitucionales :
£ | Instituciones Coordinar  acciones X P"“tf myll,:[ima %! Conelabjeto de: Frecuencia
5 ssiataies, coma para el desarrollo de Eventual | Periédica | Permanente
Asociaciones Civiles, | programas  para el :
Sociedades Civiles, | fomento cultural. Secretario Atender  instrucciones
afines a la cultura y el para la implementacion y :
arte, del Poder ejecucién de acciones, X
Ejecutivo. competencia de la
Direccién.
Municipios del Estado | Llevar a cabo > -
de Oaxaca. actividades  culturales X g,:bsw%t:m de | Conocer e *
. de promocion y difusion neaci disposiciones sn!rgldas
o o Mo d [Estratégica. de las necesidades
Estado o institucionales y que
5 competen a la Direccién.
6. _Perfil deseado del puesto o | Direccion de | Coordinar acciones para
Preparacién académica : g | Promocion Artistica | gicanzar fos - objelivos e S
Licenciatura en Administracién, Ciencias Politicas, Comunicacion, Comercio Infernacional, | | £ | ¥ Cultural institucionales.
Economia, Turismo, Gestién cultural, Desarrollo sustentable, Historia del arte o carreras afines, o
Conpcimientgs generales e : Unidad . Eétnblacar =
Promocion y gestién cultural, ciencias sociales, humanidades y administracién publica Administrativa. mecanismos que  den
Conocimientos especificos Fr R A S X
I Administracién pblica, promocion y gestion cultural, relaciones publicas, cultura general .del procesos financieros de
Estado de Oaxaca, y apreciacion del panorama conlemporaneo que guarda la cultura y el arte en la Orquesta Sinfénica de
el Estado y sus vinculos con el mundo. Oaxaca.
7. Experiencia laboral Unidad Juridica. Solventar en conjunto los
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia : asuntos gue requieran
Mando medio o superior en la : 8Hncon finicion X
Administracion Pablica Federal, Estatal i i
ok b R 3 o Unidad de Difusion | Trabajar en conjunto 1a
Areas de promocion, gestidn, difusion ' b | Culturat, At o vl
administra':ién DuﬂLil’alges : . é?fﬂ:jin A "
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Universidades i Per + Subsecretario de | Conocer las
pablicas 'y privadas it Biogmmiat S Pl i6n Estratégica. | disposiciones  surgidas 3
de Oaxaca, de las necesidades
institucionales y que
Entidades y H compelen a la Direccion.
Dependencias  del E
@ | Poder Ejecutivo, Conocer y establecer las £ | Direccién de Promocién | Coordinar acciones para X
£ caracterislicas  para Atistica y Cultural. alcanzar los objetivos
] desarrollar los conciertos X inelikionales:
& | Municipios del | especiales en los que
Estado de Oaxaca, |participe la Orquesta Unidad Juridica. Solventar en conjunto
Sinfonica de Oaxaca. g aauilos que X
Organismos : sl 1
A 7 requieran atencién
publicos y privados, i
locales I
s Unidad  de Difusion| Trabajar en conjunto la X
Cultural. informacién relativa a los
6. Perfil deseado del puesto femas que requieran
Preparacién académica difusion ;
Licenciatura en Direccién de Orquesta. Universidades publicas y Peribdica | Permanente
Conocimientos generales privadas de Oaxaca.
Direccién de orquesta, promocion y gestién cultural, concertista
Conocimientos especificos Entidades y Conocer y establecer las
Direccidn musical, administracién de recursos humanes, historia musical de Oaxaca. Dependencias del Poder | caracteristicas para
1 Ejecutivo. . desarrollar los
7. Experiencia laboral conciertos especiales en:
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia los que parlicipe la
Director de Orquesta. Municipios del Estado de | Banda de Musica del
Ensefianza musical, direccion de 5 afios, Oaxaca. Estado
orquesta. e
Cédula de funciones y responsabilidades E | Organismos publicos y
% | privados locales y
[Wdentificaciéri: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca Y | nacionales.
Fecha de elab Diciembre de 2015
Fecha de actualizacion: No aplica —W
Puesto: Director de la Banda de Musica del Estado Tiatciiin o6 Difsceitn os Oiaiata
Superior inmediato: Director de Promocion Artistica y Cultural Lighugsten an Divseciin g Qepients.
Conocimientos generales

rea de adscripcion:

Direccién de Promocién Artistica y Cultural

Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza

Implantar acciones para la integracion de repertorios musicales que
diferentes géneros de la musica local, nacional y del mundo, creando y consolidando pblicos a
1 través de conciertos en el &mbito estatal, nacional e internacional.

1, Objetivo del Puesto:

promuevan y difundan los

2. Funciones especificas:

« Integrar el programa de trabajo y de temporadas para la Banda de Musica del Estado;

+ Integrar y dirigir los ensayos y acciones que se deriven de! programa de trabajo;

« Gestionar la cobertura de las necesidades materiales, econdmicas y de recursos
humanes para la correcta operatividad de la Banda de Msica del Estado;

«» Dirigir los conciertos permanentes y especiales que sean autorizados por la Direccién de
Promocién Artistica y Cultural;

= Determinar el contenido de los repertorios para cada temporada de la Banda de Misica
del Estado;

= Invitar-a directores huéspedes y musicos solistas de amplia trayecloria para concierios
especiales;

« Participar en las comisiones artisticas que determine la Direccién de Promocién Aristica
y Cultural;

« Observar el cumplimiento de los lineamientos y nor
todos los integrantes de la Banda de Musica del Estado;

« Supenvisar el uso correcto del patrimonio material con el que cuente la Banda de Musica
del Estado;

» Integrar y mantener en 6ptimas condiciones el archivo del acervo musical de la Banda de
Musica del Estado;

+ Mantener el orden, hdiwnaylasanawnvivenciamwdoslushtngranhsdcla
Banda de Musica del Estado;

¢ Realizar reportes perigdicos sobre el funcionamiento de la Banda de Mﬂsu-a del Estado;

= Alender todas las disposiciones que emanen de fa Direccion de Promocion Artistica y
Cultural y que sean de observancia y aplicacién para la banda de Msica del Estado;

* Elaborar la convocatoria para aspirantes de nuevo ingreso a la Banda de Musica del
Estado;

+ Sugerir la contratacién de misicos para las vacantes de la Banda de Mdsica del Estado;

d en materia laboral para

y
+ Llas demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el

| Direccién de orquesta, promocion y gestion cultural, concertista
‘Conocimientos especificos
Direccién musical, administracién de recursos humanos, historia musical de Oaxaca.

7._Experiencia laboral
Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Director de orquesta.
Ensefianza musical, direccion  de 5 arios.
orquesta.

superior jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

[

3. Campo decisional:

| Autorizar permisos y licencias para integrantes de la banda de Musica del Estado.

« Determinar los repertorios para las temporadas de la Banda de Musica del Estado.

« Definir el perfil para aspirantes a ocupar las vacantes de la Banda de Musica del Estado.

¢ Determinar el perfil para la contratacién de directores huéspedes y solistas para la Banda
de Musica del Estado.

4. Puestos subordinados:

Directos | Indirectos | Total
63 [ 0 | 63
5. Relaciones interinstitucional
Puesto ylo area de trabajo Con el objeto de: Frecuencia

Atender  instrucciones | Eventuat F

Secretario

k para la implementacion
y ejecucion de acciones,
competencia de la
Direccién. X

Cédula de funciones y responsabilidades

[ identificacion: Secretaria de las Culturas y Ates de Oaxaca
| Fecha de elaboracion: Diciembre de 2015

| Fecha de actualizacion: No aplica

Puesto: Director de la Orquesta Primavera de Oaxaca
Superior inmediato: Director de Promocién Artistica y Cultural

Area de adscripcion: 1 Direccién de Promocion Artistica y Cultural

Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio — Confianza

Impl

1._Objetivo del Puesto:

War para la int ion de repertorios de la musica popular que promuevan y |

difundan las obras de compositores locales, nacionales e infernacionales, atendiendo el perfil de
la Orquesta, propiciando el aoemamla_mo de la mdsica en todas sus épocas entre los sactores

sociales, creando y consolidando publi

2.

Funciones especificas:

* y Cultural;

Integrar el programa de trabajo y de temp ‘para la Org Primavera de Oaxaca;
Integrar y dirigir los ensayos y acciones que se deriven del programa de trabajo;
Gestionar la cobertura de las necesidades materiales, econdémicas y de recursos
humanos para la comrecta operatividad de la Orquesta Primavera de Oaxaca;

Dirigir los conciertos permanentes y especiales que sean autorizados por la Direccién de
Promocitn Artistica y Cultural;

Determinar el contenido de los repertorios para cada temporada de la Orguesta
Primavera de Oaxaca;

Invitar a directores huéspedes y musicos solistas de amplia trayectoria pafa conciertos

especiales;
Participar en las comisiones artisticas que determine la Direccién de Promacién Artistica

Observar y aplicar los lineamientos y normatividad en materia laboral para todos los
integrantes de la Orquesta Primavera de Oaxaca;

Supervisar el uso correcto del patrimonio con ef que cuente la Orquesta Primavera de
QOaxaca;

Vigilar la integracion y mantenimiento del archivo del acervo musical de la Orquesta
Primavera de Oaxaca;,

Mantener el orden, la disciplina y la sana convivencia entre todos los integrantes de la
Orquesta Primavera de Oaxaca,

Realizar reportes periodicos sobre el funcionamiente de la Orguesta . Primavera de
Qaxaca;

Atender todas las disposiciones que emanen de la Direccion de Promocion Ardtistica y
Cultural y que sean de observancia y aplicacion para la Orquesta Primavera de Oaxaca;
Elaborar la convocatoria para aspirantes de nuevo ingreso a la Orquesta Primavera de
QOaxaca;

Sugerir la contratacién de musicos para las vacantes de la Orquesta Primavera de
Oaxaca; y

Las demas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
superior jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
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. _Campo decisional:

Autorizar permisos y licencias para integrantes de la Orquesta Primavera de Oaxaca.
Determinar los repertorios para las temporadas de la Orquesta Primavera de Oaxaca.
geﬁmr el perfil para aspirantes a ocupar las vacantes de la Orquesta Primavera de
axaca.
+ Determinar el perfil para la contratacién de direclores huéspedes y solistas para la
Orquesta Primavera de Oaxaca.

* Determjnar el perfil y contenido para cursos de capacitacion y actualizacién musical para
los integrantes de la Orquesta Primavera de Oaxaca.

CRCRS PP

4. Puestos subordinados:

y Cullural;

* Observar y aplicar los lineamientos y normalividad en materla laboral para todos los
integrantes de la Marimba del Estado de Oaxaca;

« Supervisar el uso correcto del patrimonio con el que cuente la Marimba del Estado de
Oaxaca;

* Mantener el orden, la disciplina y la sana convivencia entre todos los integrantes de la

Marimba del Estado de Qaxaca;
* Realizar reportes periédicos sobre el funcionamiento de la Marimba del Estado de

* Atender todas las disposiciones que emanen de la Direccién de Promocion Artistica y
Cultural y que sean de observancia y aplicacion para la Marimba del Estado de Oaxaca;
* Elaborar la convocatoria para aspirantes de nueve ingreso a la Marimba del Estado de

Oaxaca;
+ Sugerir la contratacién de musicos para las vacantes de la Marimba del Estado de

Y :
+ Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el

| superior jerdrquico inmediato, en el ambito de su competencia.

3. Campo dacnslml
* Autorizar permisos y licencias para integrantes de la Marimba de! Estado de Oaxaca,
* Determinar los repertorios para los conciertos de la Marimba del Estado de Oaxaca,
« Definir el perfil para aspirantes a ocupar las vacantes de la Marimba del Estado de

QQ aca.
*  Determinar el perfil para la contratacién de maestros para la capacitacién y actualizacién

| de los integrantes de la Marimba del Estado de Oaxaca.

Directos Indirectos ] Total
36 0 | 36
6. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo rea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia
Secretario Atender  instrucciones | Eventual Periédica | Permanente
para la implementacién 2
¥ ejecucion de acciones,
competencia de la X
orquesta.
Subsecretario de | Conocer las
Planeaci6n Estratégica. | disposiciones surgidas
; de las necesidades X
institucionales y que
competen a la Direccion.
3
g | Direccién de Promocién { Coordinar acciones para
E Attistica y Cultural. alcanzar los objetivos X
o institucionales.
Unidad Administrativa. Establecer los
. mecanismos que den
continuidad a  los
procesos financieros de X
la Direccién de
b= Promocion  Arlistica y
Cuitural
Unidad Juridica.
Solventar en conjunto >
s los asuntos que X
requieran atencion
juridJca -
w Conocer y establecer las |_Eventual | Periédica | Permanente |
g | Universidades publicas y | caracteristicas para y
5 privadas de Oaxaca. desarrollar los X
conclertos especiales en
los que participe la
Dependenci y|Banda de Musica del
Entidades dal Poder | Estado
Ejecutivo.
Municipios del Estado de
QOaxaca y Organismos
publicos y privados,
locales y nacionales
6. Perfil deseado del puesto
Preparacién académica
Licenciatura en Direccién de orquesta.

Conocimientos generales
Direccién de orquesta, promocién y gestién cultural cnnurtrs!a

Conocimientos especificos

Direccién musical, administracién de recursos humanos, historia musical de Oaxaca.

7. Experiencia laboral

Puesto o area Tiempo minimo de experiencia
Director de Orquesta. ey
Ensefianza musical, direccion de 5 afios.
orquesta.

Cédula de funciones y responsabilidades

4. Puestos subordinados:
Directos | Indirectos 1 Total
19 ] 0 | 18
5. Relaciones interinstitucionals
Puesto ylo drea de trabajo Con el objeto de: Frecuencia S
Secretario Alender instrucciones | Eventual Periédica | Permanente
. para la implementacién X
y ejecucion de acciones,
compelencia de la
Direccién.
Subsecretario de | Conocer las
Planeacion Estratégica. | disposiciones  surgidas
de las necesidades X
institucionales y que
E competen a la Direccion.
ﬁ Director de Promocién | Coordinar acciones para X
Artistica y Cultural. alcanzar los objetivos
institucionales.
Unidad Administrativa. Establecer los 3 X
mecanismos que den
continuidad a los
procesos financieros.
Unidad Juridica. Solventar en conjunto
los asuntos que
requieran atencién X
juridica
Umﬁﬁadgs publicas y Eventual Periddica | Permanente
privadas de Oaxaca.
Dependencias y Conacer y establecer las
Entidades del Poder- caracteristicas para X
Ejecutivo. desarrollar los
conciertos especiales en
Municipios del Estadode |los que participe la
Qaxaca. Banda de Musica del
] Estado
E | Organismos publicos y
3 privados, locales y
nacionales.
[{ 6. Perfil deseado del puest ‘ |
Preparacion académi |

Musico ejecutante de marimba

Conocimientos generales

1. Objetivo del Puesto:

marimba, adaptando otros géneros les a esta instn
resguardo y la difusion de este género regional, a través de conciertos en el ambito local,

nacional e internacional.

Identificacion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca .
Fecha de elaboracién: Diciembre de 2015 | Percusionista, concerista, promocién y gestion cultural
Fecha de li 2 No aplica | Conocimientos especificos
Puesto: Director de la Marimba del Estado de Oaxaca Ejecutante de marimba, ejecutanfe de instrumentos de percusion, direccion musical,
| Superior inmediato: Director de Promacién Arlistica y Cultural administracion de recursos humanos, historia musical de Oaxaca.
Area de adscripcién: Direccion de Promocién Artistica y Cultural e = 2000
Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medio ~ Confianza 7. Exp laboral
Puesto o drea - | Tiempo minimo de experiencia
Ejecutante de marimba 3 afios.

Implantar acciones prioritarias para la JMegraubn de repertorios de la masica tradicional para
K ion, con lo cual se propicie el

Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacion: Secretaria de las Culturas y Arles de Oaxaca
Fecha de elaboracién: Diciembre 2015

. Funciones especificas:

Integrar el programa de trabajo y de conciertos para la Marimba del Estado de Oaxaca;
Integrar y dirigir los ensayos y acciones que se deriven del programa de trabajo;

e ey

humanos para la correcta operatividad de la Marimba del Estado de Qaxaca;

Promocién Artistica y Cultural;
» Determinar el contenido de los repertorios de la Marimba del Estado de Oaxaca;

Gestionar la cobertura de las necesidades materiales, econdmicas y de recursos

+ Dirigir los conciertos permanentes y especiales que sean autorizados por la Direccién de

» Participar en las comisiones artisticas que determine la Direccién de Promocién Artistica

| Fecha de actualizacién: No aplica

| Puesto: Jefe del Departamento de Formacién Artistica
Superior inmediato: Director de Promocion Artistica y Cultural

‘Area de adscripcidn: Direccion de Promocion Artistica y Cultural
Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio — Confianza

1. Objetivo General:
Integrar acciones para fomentar la capacitacion, profesionalizacion y especializacion en el sector
cultural del Estado, preparando e implantando programas y proyectos relacionados con la

formacidn y desarrollo artistico.
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1._Objetivo General:

Realizar programas, proyectos y estrategias de alto impacto social que contribuyan al fomento
cultural y arfistico del Estado de Oaxaca, en colaboracién con creadores, investigadores,
instituciones culturales locales, nacionales e internacionales.

2. Funciones especificas:

« Organizar programas que fomenten y desarrollen las disciplinas artisticas en el Estado
de Oaxaca, estableciendo vinculos con los creadores, investigadores e instituciones
culturales, locales, nacionales e intencionales, para promover sus proyectos artisticos y
culturales;

+ Implementar estrategias para el fomento y la difusién de la creacién artislica en sus
diversas disciplinas;

+ Elaborar proyectos especiales de coproduccion artistica, programacién y estrategias de
creacion de publicos; 3

« Estructurar el sistema de apoyo a festivales y programas de actualizacion profesional,

1 @ grupos independi capacitacién, convocatorias y encuentros;

« Tramitar convenios de colaboracion con las instancias culturales, con el objeto de
promover y fomentar la cultura;

« Estructurar un programa de estimulos a creadores en sus diversas manifestaciones
artisticas y culturales; .

« Ejecutar los programas estatales de las artes considerando la participacién ciudadana;

«  Estructurar el programa anual de exposiciones artisticas de la Secretaria;

« Colaborar en la elaboracion e integracién del plan de trabajo de los espacios escénicos

dependientes de la Secretaria;

5 Eunch v « Coordinar los trabajos y funcionamiento del Museo de los Pintores Oaxaquefios (MUPO)
S CHUNEIORSS Bapes Tioes: —— = - en todo lo relativo a programacién, administracién y operatividad del mismo, con el
- = Elaborar, gestionar y proponer programas de capacitacién cultural y educacién artistica; responsable del MUPO;
« Alender a las instancias educativas del Estado para el desarrollo de los mecanismos de « Elaborar los informes trimestrales y finales, de los proyectos federales a su cargo,
capacilacion, certificacion y profesionalizacion artislica; observando los lineamientos o las reglas de operacion aplicables; y
« Gestionar de manera conjunta con el Consejo Nacional para la Cultura y las Artes « Las demas gue le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el
(CONACULTA), el Programa de Estimulo a la Creacién y Desarrollo Artistico (PECDA), l superior jerarquico inmediato, en el ambito de su competencia.
- asi como el Programa de Desarrollo Cultural Infantil (Alas y Raices);
« Desarrollar cursos, talleres y seminarios para Ia formacion artistica; [ 3. Campo decisi =2y
« Proponer sistemas de becas y apoyos locales, nacionales e internacionales en el dmbito {_* Noaplica. - ]
cultural y artistico;
« Promover en el sistema educativo superior, la prestacion de servicio social para los 4. P subordinados:
programas y proyectos generados por la Secretaria; Di 1 Indirectos 1 Total
+ Vigilar la ejecucién de los proyectos de educacién artistica y formacion cultural del 3 1 0 1 3
Departamento de Formacién Artistica; y -
» Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el 5 :z:f;o;:san?;i:’ﬁmcmnal“ y
superior jerérguico inmediato, en el dmbito de su competencia. trabalo Con el objeto de: Frecuencia 2
Unidad Juridica Elaborar contratos  y | Eventual | Periédica | Permanente
3. Campo decisional: ] J convenios de
» _No aplica | colaboracién con  los X
= profesionistas y artistas.
- L)
‘. Pul;isrt::u:: PR Indirectos T - Total § Unidad Administrativa | Realizar cotizaciones.
B 1 0 1T 3 € . Seguimiento de los X
= tramites de pago.
5. Relaciones interinstitucional o e
Unidad i i lir y divulgar las
P"“‘fr:;‘;li"’ de | Con el objeto de: Frecuencia o aciidades dol area
SRS PR Eventual | Periodica Pemt;nente md::.mabs' X
. . | g oo Tinstituto Nacional de | Colaborar en actividades | Eventual | Peribdica | Permanente
convenios. | Bellas Artes. 1 que beneficien el ot o
Unidad administrativa, | Realizar colizaciones y > e N
2 seguimiento de pagos. E
E > X & | Comisién permanente| Crear una programacion
8| Unidad de difusion | Difusion y- divulgacion Elde cultwra del H.|anual con artistas,
£ | cuttural. de las actividades del Congreso del Estado. | artesanos y creadores
area (talleres, para exhibir en el lobby y X
diplomados y | explanada del H.
seminarios actividades Congreso del Estado.
de formacion artistica). X
Consejo Nacional para | Establecer los vinculos | Eventual | Periédica | Permanente 6. Perfil d do del puesto
laCulturaylas Ates {para los ~ temas ~ | |_Preparacion académica
8 ; relacionados con X Licenciatura en Derecho, antropologia, o administracion.
E |Ormanismos de. la| convocatorias, Conocimientos generales e :
E sociedad civil programas y proyectos Area de las cencias sociales, humanidades y administracion pablica
u (Federales 1 relacionados con la Conocimientos especificos
estatales y formacion artistica. Area de las ciencias sociales o las humanidades con una estrecha vinculacién con la situacion
municipales). 5 del arte y el fenémeno contemporaneo de las artes en el Estado de Oaxaca, histora del arte,
antro ia social, sociologia o comunicaciones. .
6. Perfil deseado del puesto R
. CESpEICION Sia ;uesta :::u Tiempo minimo de iencia
{ Ticenciatura en arte, educacion ylo administracion publica, s ";f" - po P
e io o superior en la
Contocliatiio s {fotiers _ Administracion Publica Federal, Estatal
;Wﬂi@jﬂw cultural, educacion artistica e historia del arte. o e ¥ ahcs.
3 imientos especificos Area de ciencias sociales y
Pedagogia de las artes latinoamericanas, historia del arte en México y Oaxaca, gestion cultural humanidades.
| comunitaria e historia y geografia del Estado de Oaxaca. -
Cédula de funciones y responsabilidades
7._Experiencia laboral 1 :
Puesto o érea Yiempo minimo de encia | Identifi : Secretaria de las Cdln_lrasyAnes de Oaxaca
— llempo min'mo Ce exper Fecha de elaboracién: ‘Diciembre 2015
Conocimiento de dreas de cullura y Fochi B ittt i
petagigia alistion. Puesto: : amento de Publicaciones y Fomento  Ia Lectura
Areas de promocidn cultural, gestion 3 afios. Superior inmediato: Director de Promocion Arlistica y Cultural
cultural,  divulgacién  cultural, y rea de adscripcion: Direccién_de Promocién Arlistica y Cultural
adminlstracién cultural, Tipo de plaza-relacion laboral | Mando Medic — Confianza
Cédula de funciones y responsabilidades
¥ 1. Objetivo General: .
identificacion: Secrelaria de las Culturas y Artes_de Oaxaca Realizar publicaciones de libros y proyectos relacionados con la actividad editorial y el fomento a
Fecha de elaboracién: | Diciembre 2015 | Ia lectura, asi como coordinar los programas institucionales de la Secretaria relacionados con el
| Fecha de lizacién No aplica fomento a la lectura.
| Puesto: Departamento de Fomento Cultural
Superior inmediato: Direclor de Promocién Artistica y Cultural 2. Funciones especificas:
Area de adscripcion: | Direccién de Promocién Aristica y Cultural ] . ;unﬂiicalghbms reiacion:dn; :m Zl ca{:go de la? human‘i:::ses y las artes;
0 — « Dirigir los programas de Salas de ura asi como las iniciativas y programas
[ Tipo e plazdwelaciin Isborel | Mando iedio - Corkianzs institucionales relacionados con el fomento a la lectura, y supervisar su desarrollo;

« Generar estrategias para el fomento a la lectura, la difusién de la literatura y el arte;

« Proponer proyectos editoriales y/o de Fomenlo a la Lectura;

« Coordinar las distintas etapas del proceso de edicién de publi del Dep to;

« Establecer vinculos con editoriales locales, instituciones de cultura, asi como con

promotores de lectura; X

Llevar a cabo las p aciones de las p iones del Departamento;

Realizar donaciones de libros a escuelas, bibliotecas e instituciones culturales;

Apoyar esfuerzos institucionales relacionados con el Fomento a la Lectura; .

Realizar labores de fomento a la lectura en la ciudad de Oaxaca y al interior del Estado;

Mantener contacto y supervision de los programas Salas de Lectura y Paralibros;

Supervisar ylo elaborar los tramites administrativos relacionados con el proceso editorial;

Atender los requerimientos y necesidades de la poblacién del Estado en cuanto a

Fomento a la Lectura y divulgacion de la literatura y las artes;

« Ofrecer asesoria a la poblacion involucrada en procesos editoriales;

« Respaldar las acciones institucionales relacionadas con procesos editoriales y Fomento a
la Lectura; y

+ Las demds que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y le confiera el

superior jerarquico inmediato, en el &mbito de su competencia.

L I

I 3 3. Campo decisional: s
» _No aplica. =
4. Puestos subordinados:
Directos Indirectos | Total
12 | 0 12
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5. Relaciones interinstitucionales

Puesto ylo area de

trabajo Con el objeto de:

Frecuencia

Unidad Juridica. Elaborar contratos y Eventual

Periédica | Permanente

convenios
colaboracién con los
editores, impresores,
disefiadores, y en
algunos casos entre
la Secretaria.

Realizar
cotizaciones.
Seguimiento
tramites de pago.

Difundir y divulgar
las actividades del
Departamento.

Promocion de las
actividades del
Departamento y de
los libros publicados.

Unidad
Administrativa.

Internas -

de

Unidad de Difusién
Cultural.

X

Centro de Eventual

Periédica | Permanente

Coeditar libros y
coordinacién
conjunta
proyectos.

Investigaciones y
Estudios Superior 'en
Antropologia  Social
(CIESAS)
Instituto  “Politécnico
Nacional (IPN).
Instituto de Estudios
de Bachillerato del
d

Estado
Oaxaca(lEBO).

de

Externas

6. Perfil d do del puesto

Preparacion académica

Licenciatura en Letras o Literatura.
© =y 7

fomento a la lectura, asi como con Ia fiteratura y las artes.

Conocimiento de los pr;cesos editoriales a profundidad, conocimientos relacionados con el

Conocimientos especificos

Conocimiento y manejo pleno del lenguaje y de las distintas fases de elaboracion de un libro,
Conocimientos generales de disefio editorial, experiencia de frabajo en editoriales, experiencia
de frabajo en. instituciones académicas, conocimiento general de literatura y ares,

administrativos y

conecimientos generales de lenguas extranjeras,

liento en

contables de las actividades editoriales y de instituciones gubernamentales.

7. Experiencia laboral

Puesto o drea

Tiempo minimo de experiencia

Mando medioc o© superior en Ila
Administracién Publica Federal, Estatal
o Municipal.

Coordinador editorial

Editor, a de ciencias sociales y
humanidades.

2 afios.

IX. DIRECTORIO

Lic. Alonso Alberto Aguilar Orihuela

Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col.
Cédigo Postal 68030. 3

Lic. Lizbeth Alicia Zorrilla Cruz

Secretaria Particular

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lic. Mariana Palacios Peiialoza

Asesora del Secretario

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col.
Cadigo Postal 68030. £

Lic. Adéan Alberto Esperanza Arellanes

Jefe de la Unidad de Difusién Cultural

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolbgico,
Cadigo Postal 68030.

Col.

Lic. Paulina Maria Ignacio Valencia

Jefa del Departamento de Difusion Cultural

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolbgico,
Cédigo Postal 68030.

C.P. Cesar Saynes Cruz
Jefe de la Unidad Administrativa

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col.

Cadigo Postal 68030.

C.P. Luis Ojeda Mendoza
Jefe del Departamento de Recursos Financieros

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Codigo Postal 68030.

Col.

Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Lindavista, Oaxaca de Jusrez,

Lindavista, Oaxaca dé Judrez,

Lindavista, Oaxaca de Jurez,

Lindavista, Oaxaca de Juérez,

Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Lic. Ana Karen Ramirez Reyes

Jefa de la Unidad Juridica

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lindavista, Oaxaca de Juérez,

Lic. Oscar Camarillo Maldonado

Subsecretario de Planeacion Eslratéaica
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Lic. Guadalupe Garcia Garcia

Directora de Conservacién y Divulgacién Cultural

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lindavista, Oaxaca de Juarez,

Lic. Guillermo Rojas Rangel

Coordinador de Bibliotecas Publicas Municipales

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lindavista, Oaxaca de Juarez,

Lic. Efrain Velasco Sosa ]

Jefa del Departamento de Biblioteca Publica Central

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col.
Cédigo Postal 68030.

Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Lic. Antonio Gutiérrez Rodriguez
‘Jefe del Departamento de la Diversidad Cuitural y del Patrimonio
Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Cédigo Postal 68030.

Lic. Francisco Cabrera Ramos
Jefa del Departamento de Informacion Cultural :
Calzada Francisco |, Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Jusrez,

Cédigo Postal 68030. :

C. Osbaldo Gabriel Iriarte
Director de Atencién Cultural Comunitaria
Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnologico, Col. Lindavista, Oaxaca de Juérez,

Cédigo Postal 68030.

Arq. Esteban San Juan Maldonado
Coordinador de Teatros
Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Cadigo Postal 68030.

Mtro. Cesar Delgado Martinez

Director de! Centro de Iniciacién Musical

Juan de la Barrera, del Barrio del Ex Marquesado No. 102, C.P.68000
Tel: 516 84 41

Mtro. Moisés Garcia Nava ;
Director def Taller de Artes Plasticas *Rufino Tamayo®
Avenida Judrez No. 514, Centro Histérico 68000 g
Tel: 51463 66

Lic. Nayeli Alejandra Sosa Cosio

Jefe del Departamento de Desarrollo Cullural Regional :

Calzada Francisco.l. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,
Cédigo Postal 68030.

Lic, Samuel Castro Martinez
Jefe del Departamento de Vinculacién Municipal
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Cédigo Postal 68030.

Lic. Nadir Herndndez Quiroz
Jefa del Departamento de Atencion a la Comunalidad
Calzada Francisco . Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Cédigo Postal 68030. z

Lic. Rogelio Santibafiez Arellanes
Director de Promocion Artistica y Cultural
Calzada Francisco |. Madero 1338, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Judrez,

Cédigo Postal 68030. 4

" Mtro. Juan Trigos Ruanova
Director de la Orquesta Sinfonica de Oaxaca
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnologico, Col. Lindavista, Oaxaca de Juarez,

Cddigo Postal 68030.
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Mtro. Eliseo Manuel Martinez Garcia

Director de la Banda de Musica del Estado

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col Lindavista, Oaxaca de Judrez,
Codigo Postal 68030.

Mtro. Javier Hernandez Garcia

Director de la Orquesta Primavera de Oaxaca

Paynami Esquina Prolongacion de Independencia No. 1705 Reforma, C.P. 68000
Tel: 52 360 82

Mtro. Diego Alberto Palacios Gonzélez

Direccion de la Marimba del Estado

Sala José Vasconcelos Garcia Vigil No. 520, Centro Histarico C.P. 68000
Tel: 514 27 85

Lic. José Luis Villalobos Cortés

Jefe del Departamento de Formacion Artistica

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col Lindavista, Oaxaca de Judrez,
Cédigo Postal 68030.

Lic. Guillermo Fricke Labastida
Jefe del Departamento de Fomento Cultural
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Juérez,

Cédigo Postal 68030. PERIODICO OFICIAL

-t SE PUBLICA LOS DIAS SABADO =
Mtra. Ethel Concepcién Arellanes Ochoa INDICADOR
Jefe del Departamento de Publicaciones y Fomento a la Lectura =
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista, Oaxaca de Jusrez, JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
Cédigo Postal 68030. C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA
% OFICINA Y TALLERES
X. sgnomo. SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726

Es responsabilidad de los Servidores Piblicos de la Secretaria de las Culturas y Artes de

Oaxaca, apegarse a lo establecido en el.presente Manual de Organizacion, lo que permitira OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

¢l buen desempefio de sus aclividades y el cumplimiento de sus metas, cualquier
modificacién a este documento sin autorizacion correspondiente constituye responsabilidad CONDICIONES GENERALES
administrativa en términos de los articulos 3, 55y 56 de la “Ley de Res abilidades de
ms'iﬁmiluaﬂ"éﬂ s Mm‘:;m g i s EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
XI.. HOJA DE FIRMAS RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DELRECIBO DE PAGO.

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

EMITIO VALIDO ;
LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIiA 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
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Qaxaca.
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