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B : Inscripeién al programa  de formacién en arles ‘plasticas de
\ SRECULTARDAGC: P manera lrimestral. ‘
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M, Direclqrio

Junio 2015, Primera Version ¥, ¥ VIL..  Foja de firmas

e B : e v Control de camibios -
I. Introduccién

Uno de los grandes objetivos que ¢! Gobierno del Estado sa lrazé ¥ plasmé como parte de fas

peliticas publicas en el Plan Estatal de Desarrolfo de Oaxaca 2011:2016,.es mejorar la fincidn .
gubemamental y consecuénfemente ‘Incremantar la eficiencia, la calidad y ‘accesibilidad 'a l9s
servicios publicos. ) :

Para mejorar la funcion gubernamental es necesario conlar con slstemas de gestion que permitan
dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas ¥ la busqueda permanente del *
bieneslar social y bien comun, a través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen.
valor a Ja relacién gobierno-sociedad y que garanticen on todo momento servicios con calidad,

) i g operlunidad y lransparencia.
Coberlura y dilusitn de las actividades que realiza la Secretaria,

Monitoreo, andlisis y sintesfs de Ia informacién que se generaen  por |o anterior, la Secrataria de las Culturas y Artes de Oaxaca ha disefiado el presente Manual
los medios de comunlcacién,. T, * con el objeto de estandarizar sus procedimigntos sustanlivos, ostableciendo los métodos do
Qenegicidn de. gstaleglay e conilicagion. § i i Irabaio para reafizar o ejecutar una sictividad:de manera articulada con s dreas Involiceadas.y
T conforme a las normas aplicables, para una.mayor eficiencia, fransparencia y oplimizacidn-de los
recursos humarios, financieros y miatetiales, Con esld’ acgién no sélo se' legitiman _las’bbﬁt]fda§ Y
lransversales propuéstas por el Gobiemo del Estado, sino-que ademds se da cumplimiento a Jo

Olorgamienta de vidlicos para el personal dg I Secretaria.
Recepcitn, andlisis, pago, registro e ‘incorporacién: en la

contabilidad da fa Dependencia, previsto en el articulo 30 de Ja Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado que-establece |a
Comprobaci¢n de recursos federales ejercidos. obligacion de los titulares de las Dependencias y Enlidades para emiir, entre otros documentos
Adquisicion ce bienes y servicios por adjudicacidn directa. normativos, sus respectivos manuales de procedimientos, ' L
Registro y control de los bienes muebles en el Sistema Integral '

de Control de Inventarios Patrimoniales de Oaxaca (SICIPQ). La importancia del presenle documento radica en el hecho de qué detalla de manera ordenada, .
Traslado de las agrupaciones musicales de la Secretaria sistemdtica y secuencial las actividades y lareas sustantivas de las dreas administrativas de Ja

Dependencia, lo cual permile lener una vision inlegral sobre la operalividad de la misma,
identificando los punlos criticos para considerarlos al disefar propuestas de mejora.
Inlervencién de la Secrelarla como parle accionante ante los

brganos jurisdiccionalgs. Considerando el dinamismo de la Juncion gubemamental, asi como Ia modemizacion y
Intervencion de la Secretarip como parle demandada o auloridad fortalecimiento de las insiiluciones, el presenle inslrumento se revisard y actualizard por los
responsable anle los érganos jurisdiccionales, responsables de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
Elaboracién de convenios y contratos. organica, funciones u otros que inciden en la aplicacién del mismo.

Salicilud de acceso a la informacian piblica

Derecho al acceso, reclificacion, cancelacion y oposicion. II. Objetivo del manual

Direceién de Conservacion y Divulgacién Cultu-al ' Servir como inslrumento de consulta y orientacion a los sérvidores pablicos de la Secrelaria de las

SECULTA-DCDC-PO1

SECULTA-DCDC-PO2

. colecciones especiales y sala infanlil

Geslion de Biblioteca Piblica Municipal. Culluras y Artes de Oaxaca, asi como a los particulares acerca de los procedimientos suslantivos

Préstamo interno de la sala general, sala de consulla, saia de de la misma, eslableciendo los mec ; d dinacis i s

leclura informal, sala de asunlos oaxaquefios, sala de =0 ~cien scanismos de coordinacion que permilan operar con mayar
sistemalizacian, efectividad y eficacia las actividades diarias a desarrollar
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I; Marco juridico L
eyes

‘Nivel Federal
: Ley Orgénica del Poder Ejeculivo del Estado de Oaxaca.-

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. . Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2310

Promulgada el DOF el 5 de febrero de 1917. ; Ulti i blicada el 31 i s

Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016. e Eegnmepicacs G clpiemine Od 2083,
o . | Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

heyes ; : * Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008,

. Ulti eforma publicada el 07 de marzo d !
Ley Orgénica dé la Administracién Péblica Federal RIRIRIE PleATA B e 2012

Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976.

Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015 Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca,

Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951,

Ley.de Adquisiciones Arendamientos y Servicios del Sector. Piblico. Utiima reforma publicada el 07 de abril de 2011.

Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000.
Ulima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014. : Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEQ el 29 de diciembre de 2008

Ley de Fémentu ara la Lectura y el Libro. s
’ s 4 (tima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Publicada en el DOF el 24 de julic de 2008.

Ullirria reforma publicada el 17 de diciembre de 2015,
Ley de Desarrollo Cultural para €l Estado de Oaxaca.

Ley del Instituto.del Fondo Nacional de Ja Vivienda para los Traba]adcres. Publicada en el POGEQ el 28 de agosto de 2010.
Publicada en el DOF el 24 de abril de 1972. !
. Ultira reforma publicada el.06 de enero de 2016. B : Ley de Justicia Administrativa para el Estada de Oaxaca.
o . : S Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
ey gl g e eplol Ultima reforma publicada el 31 de Giciembre de 2015
Putficada en el DOF el 21 de diciembre de 1995, - : :
Utima reforma publicada el 12+de noviembra da 2015, Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicia Fiscal 2016,

Ley- Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.

Publicada en el DOF el 30'de marzo de 2006.

Ulitima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015. Ley-de Pensiones para los Trabajadores del Goblemc del Esiado
) . . Publicada en el POGEO el 28 de enero de 2012.

Ley Federal del Derecho de Autor. ' : Ultima reforma publicada el 28 de noviembre de 2013,

Publicada en el DOF el 24 de diciembre de 1996. . . .

Ultima reforma publicada el 13 de enero de 2016. . . Ley Estatal de Planeacién.

Ley Federal del Trabaio. Publicada en el POGEQ el 9 de enero de 2016.

Publicada en el DOF el 01 de abyil de 1970.

Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015. Ley de Proteccion de_Dalo;s Personales del Estado de Oaxaca,

. Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.
Ley Federal Sabre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Aristicos & Histdricos.
Publicada en el DOF el 06 de-mayo de 1972.- “ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.y Municipios de Oaxaca.
Uliima'reforma publicada el 28 de enero de 2015. ) Publicada en el POGEQ el 01 de junic de 1996.

: ; Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.-
Ley General de Bibliotecas. )
Publicada en el DOF el 21 de enero de 1988
Ultima reforma publicada el 17 dé diciembre de 2015.

Ley del Servicio Civil.para los Empleados del Gobierno del Eslado.
Publicada en el POGEO el 28 de diciembre de 196Z.
Ultitna reforma publicada el 07 de abril de 2011

Le;{ Orgénica del Ir_nslitulo Nacional de Anirapologia ¢ Historia. Ley dé Transparencia y Acceso ala Informacion Pubsica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el DOF el 03 de febrero de 1939, . -Publicada en el POGEQ el 16 de marzo de 2046,
(lltima reforma publicada el 17 de diciembre de 20185. : : . ‘3
: S L ; by Ley Estatal de Derechos,
Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes y Literatura. : Publicada en el POGEQ el 24 de diciémbre de 2011,

Publicada en el DOF ¢l 31 de diciembre de 19486. Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Ullima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015. ) ' ) "

Ley Estatal de Hacienda.

Publicada en el POGEOQ el 15 de diciembre 2012.

Reglamento ;
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PL’Iblicq. Ley Estalal de Presupueslo y Responsabilidad Hacendaria..
Publicada en el DOF el 28 de julio de 2010. Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011,
‘ Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.

Publicada enel DOF el 27 de noviembre de 2015 Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estada de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 19 de abril de 2008.

Jitima re i I 31 de diciemb 5

Nivel Estatal Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013
. s x . Reglamento

Constitucion Politica del Eslado Libre y Soberano de Oaxaca.

F?rgmulgada en bando SO!E‘mnE el 4‘de junio de 1922, Reglamento Interno de la Secrelaria de las Culturas y Artes de Qaxaca.

Ultima feforma et 31 de diciembre de 2015. Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
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sSiMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término del
diagrama de flujo

Senala donde inicia © termina un
procedimiento. Se escribe déntro del |
simbolo la palabra “inicio” o “fin”. :

- Actividad

Describe una actividad por medio de
una frase breve y clara dentro del
simbolo.

' Documento

Representa
documento que entre, se utilice, se .
envie, se reciba, se genere o salga
del procedimiento.

Documento mdltiple

Representa cualquier documento eof |
copia. il :

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo . Jas.
alternativas derivadas de . una
decision, es decir, en una situaciéon en -
a que existen opciones Yy debe
elegirse entre alguna de allas.

Conector de operaciédn

Representa 1a conexion .o eniace deé
una parte del diagrama de flujo. con
 otra parte lejana del mismo. , )

Conector de ;::gzégin'a

Representa una conexidn o enlace:
con otra hoja diferente, en Ila que
‘contirnta el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un  archivo comun v’
corriente ‘de oficina, donde se
guarda unr documente en  forma
Permanente.. ) d

Archive temporal

Representa_ la - guarda ©
almacenamiento de documentos de
forma temporal.

Nota

cualquier tipo~ de , '

Describe dentro del simbolo de
Mmanera breve alguna aclaracidén o,
INstruccion dentro del procedimiento.

Flujo o linea de union

Conecta los simbolos senalando el
grden en que se deben realizar las
distintas operaciones.
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Secretaria i I ' « e 7
de las Culturas y " o 4\7\&
las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos AR \
8 — - Geénerando
' Bienestar

V. Procedimientos

1. Nombre del procedimiento: Cobertura y difusion de las actividades que realiza la Secretaria.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusién.
Area de adscripcién: Unidad de Difusion Cultural. '

Fecha Tiempo de e;ecuc:én g, Total de
_ 08 horas/40 minutos. Paginas:
' De elaboracion: .De actualizacion: | Clave: - :
. Junio de 2016 No aplica - SECULTA-UDC-PO1 AN

1 2. Objetlvo _ - ' :
Dar cobertura y difusion a las actividades programadas por la Secretana y mlembros de la

| sociedad civil, a través de boletines de prensa, procurando el acceso de toda la poblamon al
disfrute de las expresiones artisticas y las mamfestamones culturales en el Estado

3.-Marco ]uridtco

» ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
- Publicada en el POGEQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Articulo 41, fraccion V.

» Leyde Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca
“Publicada en el POGEO €] 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fraccion I/,

. Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
" Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Articulo 11, fracciones 1, 11, IV, VIl y XII. -

4, Responsables: S B st i

"« Unidad de Difusién Cultural.
» Departamento de Difusion.
« Areade Sistemas.
"o Area de Redaccion.
« Personal designado.
o Area administrativa.

5. Politicas de operacion:
» No se aceptaran solicitudes de cobertura con menos de tres dias habiles de anhcapac&on

« No se tramitaran solicitudes de cobertura que no contengan la totalidad de la informacion
y/o imagenes a difundir, asi como un nimero telefénico del contacto para ampliar la

informacion. i s o

6. Formatos e instructivos: .

« Formato de solicitud de cobertura informativa (Anexo 1).
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3 Secretarla ‘ < s
“-.54 .de las Culturas y i ) P o i m%

13859 | tas Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos Sian
Bienestar )
7. Descripcién del procedimiento’ %l
Gtividad Tiempo
Responsable Descripcidn de la actividad 'i(mlnlhrS)
Inicio del procedimiento.
Area administrativa | 1. Envia. oficio y formato de :solicitud de cobertura | - 10 min.
' informativa. :
‘Unidad de Difusion | 2. “Recibe oficio y formato de solicitud. Acusa de recibo. y | 10 min.
Cultural turna formato de solicitud al Departamento de Difusioén. |
Archiva of‘ icio. :
Departamento de 3. __Reclbe formato. de solicitud y anal:za que la mformac:on - 30 min.
Difusién  esté correcta: y completa y determina. ‘
¢El formato de s.olicitu,d no esta correcto ni completo?
4. Informa de 'manera verbal | al drea admlmstratwa. | 30 min.
sol:c:tante para correglr o ampliar la informacién.’
Area administrativa. 5 Recibe, corrige o 'amplia informacién .y ‘presenta’| 20 min.
' ' nuevamente para su revision. (Retorna a la actividad No.
1). -
(El formato de-solicitud esta correcto y completo?
Departamento de 6. Elabora el programa de actlv:dades y designa al personal 30 min. .
Difuslén para darle cobertura, entrega programa Archwa formato
o de: solleutud s 5
Personal designado | 7. Recibe el programa de actividades. Da cobertura: al| . 4 hré, ‘
‘ ; ' evento y realiza las siguientes actlwdades :
a) Toma de fotografias.
b) Grabacién de audio.
c) Grabacién de video.
8. Informa al Departamento de Difusion sobre el desarrollo | - 20 min.
del evento. Entrega fotografias, audio y video. Archiva '
! programa de actividades.
Departamento de 9. Recibe fotografias, audio y video y turna al &rea de 10 min.
Difusian redaccion para su atencion. Archiva contenido.
4 Area de Redaccion | 10. Recibe fotografias, audio v video y elabora propuesta de 30 min.
: boletin, Envia al Depaﬁamento de Difusion.
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- _Generando

- Bienestar J
IDQpar'tamﬂentode‘ 11. Recibe propuesta de bolet:n y analiza- su forma y 20 min.
Difusion - contenido.

sLa propuesta de boletin.no es correcta?

12. Realiza las observaciones y emite recomendaciones al | 10 min.
area de redaccion. :

Area de Redaccion | 13. Recibe comunicado, corrige las observaciones y presenta | 10 min.
‘ nuevamente para su revision. (Retorna a la actividad No. |

11).
sLa 'propuesta de boletin es correcta?
.Debart"am'e_nto de "~ | 14. Envia boletin por correo electrénico al érea de S|stemas A 20 min.
‘Difusion. adjunta fotograﬂas audlo y video. ;
Area de sistemas 15. Recibe boletin con fotografias; audio y video, y.envia por | 20 min.

correo electronico a los medios de comunicacion locales

y hacionales para su publicacién en portales electrénicos

e impresos. Notifica por oficio copia del boletin - -al
. Departamento de Difusién. Archiva otra copia dei boletin
- enun Concentrado

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de fluj-fo"

Area administrativa

Unidad de Difusion Cultural

Departamento de Difusién

Inicio

1:- Envia oficio y formato de|

sohcitud de ‘ cqberturav: —

5.- Recibe, corrige -0 ampt[a ‘
rlnformaclén 'y presem'a A. i i

"Iy turna formato de solimtud

2.- Recibe oficlo y formato |,
de solicitud. Acusa de.recibo |

3- Recibe "formato dej
.« |selicitud y analuza que Jla

Archlva of‘cla

Of‘clo Tl

: ?Formato de. ||
) ‘_s_olfqri‘t_pd

7 |informacidn. esté correctay
uompleta y'daternin

' -‘sal1¢li:qd esel -
Ngorresto?

No

4.- Inf‘c;_rma de maneraverbal |
al drea administrativa |

nuevamente para

. salicitante r.rara corregir d ﬁ,‘

Eiabora él programa de
activldades y;iesgna aI
‘Rersonal] paradarle:

Formato de
solicitud

S
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B,biégréma de flujo

Pe_rsonél designado

Departamento de Difusién

Area de redaccién

7. Reclbe el programa de :
actlw_dades Da cobertura al
¢ pl’la fotq audio i

rograma de
agctividades .
Foto audloy .
v:dao

h 4
|8 Informa  sobre elf
C el evento. |

9.- Recibe fotograffas, audio|

40. Récibe fotogmﬂas, audlo

y video vy turna pﬂra su |

ograffas, ‘audio; —
lva programia.deé |-

e PO T i ) . %
- TTTTPrograma de
cactlvidades . |
- Foto, audio y

' video!

atencién.,

Y

y video y elabnr-a propl
de boletrn Devuelve.

‘i'

Propuest de
boléth. i
Foto, audio-y
vfdeo

Si

El formato
sollcltud esel”
corr to? e

. |corrige lasi observaciones”y

13- Reelbé .comunicadp,

Propueala de
boleun

14.- Envia boletin por correo
electronico, adjunta
fotografias, audio y video.

Foto, audioy
__video |

) Boletin

|

SR

*Ipresenta. nuevamente para |
‘surevisién. i iy

’ Pro'puesta de
‘boletin
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. (Jenprando

filenestar. )

8. Diég‘rama de flujo

Area de sistemas

15, Recibe boletin  con
fotografjas, audio y video,
envia por e-mail a los medios
de comunicacién. Notifica. al
Depaf‘ramento ‘de Difuslcm
Archiva boletin. ;

Foto, audio y -

Boléﬂn,
Bolelln /1

Boletln /2
™y
. - \ :
Fnsn ’ -
2 oy . ,

) [Mcdlos gé chmunicacion

Departame E de Difusion

ig. Fortino Torrentera
Olivera

EH VRN AN F

Vo. Bo.

Jefe de Departamento de
_Difusion

Jefe de la
__Cultural

ng. Adéf\AIberto Esperanza |

Arellanes
Unidad de Difusion

G\\\E_)‘l\::\;/\\“n‘/\: )

i Ing. Adan Atberto Esperanza !
Arellanes '
Jefe de la Unidad de Difusion.
Cultural i
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ANEXO 1

Fbrmafo de solicitud de cobertura informativa (tamafo carta):

FORMATO DE SOLICITUD DE COBERTURA INFOMATIVA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

* [Nombre defevento o
comvocatoria
Fechayhorade
realizacibn

Sede (5) del ewento

ldeas primcipales del
eventolfastival
Participacion defa
SECULTAen el evento
["Responsable del evento y
| nimero de contacto

' Observaciones:
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Secretaria - q\ ,?/
de las Culturas y : L ‘ R
- Manual de Procedimientos : 7;/ F\ \

las Artes de Oaxaca | .
‘ : . : Generando
i Bienestar
-

1. Nombre del procedimiento: Momtoreo anahsns y sintesis de la mformamon qué se genera
en los medios de comunicacion.

Area administrativa responsabie dei procedlmlento Uepartamento de thusmn

Area de adscnpcmn Unidad de Difusion Cultural A ‘
Tiempo de ejecucidén: Total de

Fealla ; | 05 horas/30 mmutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: . _ -
Junio de 2016 - . Noaplica ; SECULTA- UDC F‘O?_ ____ 3

2. Objetlvo

Analizar y dar segu:mlento ala mformac:lén pubilcada en los medios de comunicacion local” y
nacional, relativa a las actividades culturales desarrolladas por la Secretaria y sus extensiones, |
generando reportes semanales conforme a las menciones identificadas, valorando la presencna
de la informacion contenida. :

3. Marco juridico:

o Ley Orgamca del Poder EjecuthO del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 01 de-diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion XV.© -

o Reglamento Interno de fa Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca,
Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2016.
Articulo 11, fracmon VI.

4 Responsables

o Unidad de Difusion Gultural,

» Departamento de Difusion. -
“Area de sistemas. -

» Area de monitoreo.

5. Politicas de operacion:

.» Se dara prioridad a las publicaciones anteriores al dia en que se ejecuta el proceso o a
aquellas-que por su contenido generen un impacto en la sociedad.

6. Formatos e instructives:

* Reporte semanal (Anexo 1).
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Secretaria ' . \.\ of
delas Culturas y . B d 7/ “.f
Manual de Procedimientos A

las Artes de Oaxaca

. Qenerando
5 _ Bne-_nestar
7. Descripcion del procedimiento _
n - ' A oo : “Tiempo
‘Responsable - | : P oL

; pons De,scrl_pcnon de la a;twndad ' (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

‘Unidad de Difusion |.1. Instruye de manera econdémica al Departamento de 10 min.
Cultural Difusion dar seguimiento a la infermacion publicada en | —
los medios de comunicacion, - locales y nacionales, :
relativos a actividades culturales y boletines enviados.

Departamento de 2. Recibe instruccion y solicjta de manera verbal al area de 10 min.
Difusion monitoreo dar seguimiento a la informacién publicada en '
los medios de comunicacion. '

Areade monitoreo | 3. Recibe instruccion y solicita. mediante oficio al area de | - 20 min.
i ‘ sistemas el concentrado de boletines enviados a los o
medios de comunicacion, locales y nacionales.

| Area de sistemas 4. Recibe oficio y envia mediante ‘oficio al area de monitoreo 30 min.
el concentrado de boletines enviados a los medios de | -
comunicacion, locales y nacionales. Archiva oficio.

Area de monitoreo | 5. Recibe oficio y el concentrado de boletines enviados & 2 hrs.

: ' ' ingresa .en motores de blusqueda el .nombre de cada uno,
con la finalidad de identificar las ménciones de cada-
boletin en los distintos medios, locales y nacionales,
valorando y analizando la calidad de las menciones.
Archiva oficio. ' Lo

6. Requisita el formato para reporte semanal de prensa 1 hr.
conforme a las menciones identificadas, con puntual
atencién al namero total de impactos y al dpartado de
notas importantés. : - :

7. Envia el reporte semanal de prensa"al‘ Departamento de 20 min.
Difusion por correo electronico.

Debartamento de 8. Recibe el reporte semanal de prensa y elabora 40 min.
Difusion interpretacion de datos del reporte semanal de prensa.

9 Envia mediante oficio, - interpretacién de datos a la 20 min.
Secretaria Particular, con copia a la Unidad de Difusion
Cultural.

Fin del procedimiento.
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8. Diagréma de ﬂgjo:

Unidad de Difusién. Cultural . Departamento de Difusién Area de monitoreo

Inicio I
: TR, A

y .
1. Instruye dar seguimiento a | . : 5 3.~ .Recibe instriceidn -
“|la informacién publicada enf 2. Recibe instruccién vy ‘ solicita .mediante oficio a!
los medios. de compnicacién, i . ¢ sqjlclta dar seguimiento a la .y ldrea de . sistemas el
relativos  a 3 irjforrnacién publicada en los [ “|concentrado, 'de  boletines
culturales medlosdecomunlcaclén nviadps a los mednos de‘
. [Enviados,, ! comqnlcacfén. ik THYE SR §

Qﬂcto‘ )
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8. Di_agra'ma de flujo

Unidad de Difusion Cultural

Departamento de Difusién

t
' I
H
1
........... |-= it s e
i T i T
A | :
g /’/ 4
i
i
l b
i A LR S.- Recibe oficio Y
S Raclye ofico™y arehive: concentrado de boletines

{Envia mediante oficio el

envliados, busca e identifica

A

concentrado . de boletines
enviados @ los medios de
comunlcacién, Archiva oficlo.

Oficio

en los medios de
comunicacién cada uho de
-ellos: Archiva oficie . .

Boletines ;

Y 5
6.-Rellena ¢l formato para N/
reporte semanal de prensa
conforme a las menciones; al
nimero total de impactos y
al  apartado de. notas

importantes.
. chone ‘—l
J

A5

m———

|7 Envia el reporte semana’l

B.- Recibe el reporte semanal

de  prensa por corfeo —
jelectrénico,
: : L

I ; Reporte - I |

L;‘_ » il

Interpretacion de datos del

Area de monitoreo

i B g o e s

de prensa 'y - elabora]

reporte semanal de prensa,

Reporte I
PROCERR SR I
: \l Interpretacién I

L—.._,.—/'_
r

9.- Envie mediante oficio,}.
interpretacién de datos.a ja
Secretaria  Porticular, con
copla a la Unidad de Difusién
Cultural. E

chorto

i Interpreta cldn

L

Sccrelarfl Pa_rtllcl.ilnr !
Unidad de Difusién

(/_ﬁ_!:_.m\‘
Fin }

- . - 4 .
~ Elglyoro: R Vo. Bo. ir"“'" ~ Aprobé:
3 .J i e L 0 N B Y I
& Gw W Ry < | i Wl E A f
e — Pr—d—*_ﬁ\ : )
Lig. Fortino Torrentera ng. Acian\(\lberto Esperanza . Ing. Adan /fhberto Esperanza
Olivera Arellanes i Arellanes f

Jefe de Departamento de Jefe de la Unidad de Difusion ! Jefe de la Unidad de D|fu3|on
.. Difusion _Cultural _Cultural
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~ANEXO 1
Reporte semanal (tamario carta).
REPORTE SERARAL
Boletines
e
Periodas del * ul #
Encabezado defbolétin | . Fecha | Otros
de Locates© |- Nacionales {Péginasen
Publicacion ' ' Facsbook,
menciohes en
. e , LAl Jwiltar, Blogs, efe.)
{Titalo defbolefin} ' {Nombredel [S6lo ¢l nombre de S
: 1 | medio) Ios medios) -
{Nombre del
medio}
{Nombredel
medio}
[TTalo delbolelm) ' : ' ) B
Hamero tofalde
R | impactos -
Notas Importantes:
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Secretaria , g = ' « @ l
de las Culturas y ‘ : 2 _ o 4\?’/&//\

Manual de Procedimientos

las Arles de Oaxaca
f . ' ) .C::e_nerando
| Bler_\estar y
(R Nonibre_dglj procedimiento: Generacion de estrategias' de comuniéacién. ‘
| Area -administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion.
‘ Area de adscripcion: Untdad de Difusion Cultural _ ; :
Fecha - . Tlempo de ejecucmn - Total de
i ‘ 10 horas / 50 minutos. Paginas:
| De elaboracion: De actualizacion; | Clave: ‘
Juni'o de 2016 No aplica SECULTA-UDC-P03 7
.2 Objetwo | | ‘

| Impulsar estrategias para el uso y desarrollo de los medios de comunicacién, de las redes
techoldgicas y de las empresas e industrias creativas en las distintas areas del quehacer cultural

para la promocion y difusion de émb|tos espech‘” cos que determ[ne la Secretaria.
3. MaI‘COJurIdICO ,

o Ley Organica del Poder Ejecutlvo del Estado de Oaxaca.
*Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010..
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015
- Articule 41, fraccion XV.

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Attes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Arttculo 1 1 fraccion II '

4. Responsables:

» Secretario de las Cllturas y Artes de Oaxaca
o Unidad de Difusién Cultural.
» Departamento de Difusion.

| 5. Politicas de operacion: - ___

El Secretario es el tnico con facultad para determinar la generacion de estrategias de

comunicacion. :
La generacién de estrategias se ejecutara cada primer mes del afio administrativo.

6. Formatos e instructivos: e

« Guia de contenido de estrategia de comunicacion (Anexo 1).

% -
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7. Descripcion del procedimiento.

Tiempo

Responsable Descripcion 'd‘e'la‘.a‘ctlwdad _{minlhrs)
Inicio del procedimiento.
Secretario 1. Convoca a la. Unidad de Difusiébn Cultural. 'y al| 10 min.
L Departamento de Difusién a una reunion, mediante | x
memorandum.
| Unidad de Difusiéon . | 2. Recibe memorandum y acude” a la reunidn. Archiva | 30 miin.
Cultural memorandum K
/Departamento de ‘
Difusion '
Secretario 3. Expone los ambitos qué desea posicionar en los medios | ~ 2 hrs.
de comunicacion, ‘locales y nacionales y solicita a la. '
~ Unidad de Difusion Cultural.la generacién de la propuesta |
de estrategias de comumcaclon . ‘
Deparfamento de 4. Toma nota de los ambitos a destacar para la| 2hrs.
“Difusién determinacion de astrategras de comunicacion. '

5. Realiza un resumen técnico de factibilidad con base en Ia - 30 min

reunion y envia a la Unidad de Difusion Cultural.
Unidad de leusmn' 8. RGCIbe el resumen tecmco de fact:blhdad y elabora una| 1 hr.
Cultural estrategia para los ambitos seleccnonados de acuerdo a %
la guia de contenido de estrategia de comunicacion.
Archiva resumen técnico.
7. Envia electronicamente la estrategia de comunicacion &l | 10 min.
; Departamento de-Difusién, para suiretroalimentacion. O
Departamento de 8. ReCibe estrategia de comunrcaclon y retroalimenta.su | 1 hr
Difusion contenido y turna.

9. Envia electrénicamente la estrategia de comunicacion a 10 min.
la  Unidad de Difusion Cultural, adjuntando Ilas
recomendaciones que considere pertinentes.

Unidad de Difusion | 10. Recibe estrategia de comunicacién vy adecua contenido | 2 hrs.
Cultural de acuerdo a recomendaciones.

11. Entrega impresa la estrategia de comunicacion al 10 min.
Secretario de las Culturas y Artes de Qaxaca para su
valoracion.

_Secretario 12.Recibe _estrategia _de comunicacion y analiza_su | 10 min._
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3 ' contenido.

FAS contemdo no cumple con los requenmuentos
solicitados?

13. Emite recomendaciones y devuelve. (Retorna a la 30 min.
actividad N° 10)

SEI contemdo cumple con los requenmlentos
solicitados?

14. Aprueba estrategia de c,omunicacic‘m y envia a la Unidad 10 min.
de Difusién Cultural para su ejecucion.

Unidad de Difusion | 15. Recibe estrategia de comurnicacion aprobada. Turna 10 min.
Cultural .- : copia al Departamento de Difusion. Archiva estrategla de.

‘ ‘ comunicacion original. :

Departamento de -
Difusion - 18. Recibe copia de la estrategia de comumcaclon yejecuta.’| 10 min.
©od — B Archiva copla de estrategia.

. Fin del procedimiehto.
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8. Diagrama de flujo_

Secretario

Unidad de Difusién Cultural

' Departamento de Difusion

1~ Convoca a la Unidad de
Difusién  Cultural y  al

2.- Recibe memordndum ‘y,'

Departamento de Difusién a
1 1] mediante

Memora'nduil
. T ;

.- Bpone los dmbitos que
desea

posigionar en los

acude-a la reunion.

Memomn_dumJ

4.- Toma nota de los dmbitos
a destacar para la
determinacidn de estrategias

fie Recibe .“-". resumen| .
técnico de factibilidad 'y| . .

| de comunicacidn

v

5.- Realiza un resumen |
técnico de factibilidad con

elabora una  estrategia.
Archiva resumen, técnico, |

Reésumen Técnico
b g1 . % 3

y

| base en la reunién y:enyia a
la  Unidad " d {
‘Cultural. ., -

8.- Recibe wstrategia de
ucp'r'nunlca'c[,én > e A

| Estrategia

" retroaliimeritasu.coritenida;

LEstritigi‘iJ:‘.
Y i

9.- Envia electrénicamente la
estrategia de comunicacion,
adjuntando | las
recomendaciones que
considere pertinentes.

[ Estrategia J

. T

—
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8. Diagrama de flujo

Departaménto de Difusién

Unidad de Difusién Cultural Secretario
KA)I
—®
h 4 SN
10.- Recibe estrategla de;
comunicacién. y  adecla
contenido de acuerdo a
réecomendaciones. I
Estrategia I
“ g /—ev-r—u...
'11.- En‘trega imprésa la|’ 12.- ‘Reclbe estrategla de'
-estrmeg?a de' cornunlc:\clén >_comunlcacirlm y analiza su
para su v_ajaraclén contenido.
Estrategia \J Estrategia I
P Rt}
’ s contr_-nl
cumple con-los )
u‘erim entRsT.
No

15.- Recibe aprobacién de la|
estrategia 'y ‘turna copla |
Archiva estrategla def

13.-'Emite recomendaciones |
v davueive

>|\ Estrateizia

14.- Aprueba estrategia de i
camun!caclén y matifica. para q
ejt,'c uén

A

. cnmunlcaclén origlnaj el

Estrate

I\ Estrategia J

15—

\r’.

esfrntégla déa cornunh:acldn vl

“Fortino Torrentera i
Olivera

Jefe de Departamento de

Difusion

ojecuta

Fin.

2
< R B A A
N T B A B U

Ing. AdérﬁAlberto Esperanza
Arellanes

Jefe de la Unidad de Difusion
Cultural

'—_cb\\gj_iiw‘ von 2, :

|

I

! Ing. Adén\Alberto Esperanza |
Arellanes ‘
! Jefe de la Unidad de Difusion
_Cultural




22 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Secretarfa .

A . - ’ . ¥, b | |
de las Culturas y  Mani : Lide P . Priia /4\'\%,\&% _
= 1D NaTal:) A 81
) las Artes de Oaxaca viantal de roceciimien T.-Ob G.anerando
Y2016 [ OA CAC A ' Bienestar

ANEXO 1

Guia de contenido de estrategia de comunicacion (tamafio carta). -

GUIA DE CONTENIDO DE ESTRATEGIA DE COMU.NICACI(')N'

" Objetivo general:
Objetivos especificos:
* - Target
¢ Medios

* Soportes '

Plataformia de comunicacidn

~ Contenido B Medio ~ Soporte Cantidad | Frecuencia

Cronograma semanal

Actividad . - . Dia .
' MM [ITv]sD
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1t Nombre del procedlmlento Otorgamlento de viaticos para el personal de la Secretaria.
| Area - administrativa re,sponsable del procedimiento: Departamentc de Recursos

Financieros.
Area de adscripcion: Unldad Admmlstratlva

Esecha : ‘ T.iempé de ejecucion: Total de
29 horas /30 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: Clave: _
_Junio de 2016 . ~ Noaplica . - _ SECULTA-UA-PO1 8
2. Objetivo: |

Generar las 6rdenes de com|31on de acuerdo a Io establec;do en Ia Ley Estatal de Presupuesto y
Responsabllldad Hacendaria con la.finalidad de que los servidores publicos -efectien sus
funtiones con base en la normatlwdad apllcable o a las instrucciones del titular.

3: Marco juridico:

Pe Ley Estatal de Presipuesto y Responsabi[idad'Hacendaria.‘
" Publicada en el POGEOQ el 24 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Articulos 4 y 85.

e Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsablhdad Hac:endarla
Publicada en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.
‘Ultima reforma publicada el 30 de mayo de 2015. 7
Articulos 81, 82, 83, 84, 85y 86.

. Regiamento Interno de la Secretarla de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima pubhcacxon en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015.

~Articulo 16 fraccion VL.

4. Responsables;

" 'Secretanio.’ |

- Unidad Admlnlstrativa

Departamento de Recursos Fmanmeros
Servidor Publico Comisionado.

. Politicas de operacion: -
» Envio de la documentacidn soporte, debidamente autonzada por la Unidad Admlmstrativa

y Oficina del Secretario, con tres dias de antnmpac;on para realizar. la comprobacion de
gastos.

o

6. Formatos e instructivos: S _ __ -

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

' Responsable

Tiempo

Descripcion de la actividad {min/hrs)

Servidor pablico
comisionado.

Departamento
| Recursos
Fihancieros

Unidad
Administrativa

Departamento
Recursos

de

de

Inicio.del procedimiento.

1. .Envia oficio de peticion para solicitud de viaticos,
acompafiado de la siguiente informacion:
~* Nombre del comisionado.
Lugar de la comisién
Dias de la comision. -
Fecha de la comision,
Actividad comisionada.
Medio de transporte.
Nombre del chofer (en caso de ser solicitado).
Oficio de' comisién del area que lo asigna.
Fotocopia de la credencial de elector del servidor
. publico comisionado.
* Recibo de gastos a comprobar (en caso de ser
requendo) !

1 hr.

® @ o 5 o o

Recibe oficio de solicitud de viaticos. Verifica si el
servidor ‘publico comisionado es sujeto de recibir
viaticos,. de ‘acuerdo con el reglamento de la Ley |
Estatal de Presupuesto y  Responsabilidad |

Hacendaria. Archiva oficio y anexas. ; ;

‘5min

- ¢No es sujeto a recibir vidticos?
3. Informa al  servidor publico comisionado la
improcedencia de la solicitud de manera verbal.
Fin del procedimiento.

5 min.

2 b &Siu-ﬁs-ﬁ.ﬂ]ﬁa-‘a r.ecibir‘\&iétic‘os?

- Genera orden de comisién en el sistema “viatic” del
portal electrénico correspond!ente envia orden de
comision - para firma y sello de la Unidad
Administrativa.

15min.

5. Recibe orden de comision y determina. ? min.

¢No es correcta la orden.de comisiéon?

; . e
Regresa al Departamento de Recursos Financieros la PR

orden de comision para su correccion.

reenvia
Unidad

7. Recibe orden de comision. Corrige vy
nuevamente orden de comisién a
Administrativa (retorna a la actividad n°5).

5 min.
la

et )

~ AET AN b T A A e
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Financieros A
‘ ¢Si es correcta la informacién?

Unidad 8. Firma, sella y remite al. Secretario la orden de 1 hr.
Administrativa comisidn para recabar su firma de autorizacién.
:-S'ecretario 9. Recibe orden de comisién, firma, sella y remite a la| 30 min.
Unidad Administrativa.
‘Unidad 10. Recibe orden de comision y tumé al Departamento de 15 min.
1 Administrativa Recursos Financieros.
Departamento  de 11. Recibe orden de comisién firmada y sellada. Elabora 15 min.
Recursos orden de pago vy realiza transferencia bancaria.
‘Financieros Entrega orden de comision al servidor publico
comisionado. ' :
Servidor publico 12. Recibe ‘orden de comisién para recabé_r firma, 15 min
comisiohado. ) - nombre, puesto y sello de la autoridad o titular de la

Dependencia o Entidad a visitar, o en su caso, del
organizador del evento. '

13. Envia la orden de comisién una vez efectuada la | 30 min
comision debidamente requisitada al Departamento’
de Recursos Financieros en un lapso no mayor a 3
dias posteriores. Archiva orden de comision.

Departaménto  de 14. Recibe orden de comisién debidamente requisitada 24 hr.
Recursos : de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley
Financier_os ' Estatal de  Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria y determina.

¢Laorden de comision no esta debidamente .
requisitada? -

15. Informa  al servidor publico comisionado para su 30 min.
correccion.

16. Recibe orden de comisién, corrige y entrga. (retorna a 5 min.

i .
saiedriguelice la actividad N°14).

comisionado
¢lLa orden de comision esta debidamente requisitada?

17. Elabora la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) para "5 min.
la recuperacion de los recursos otorgados al servidor
publico comisionado. . Archiva comprobante e
viaticos.

' Departamento  de
Recursos
Financieros

Fin del procedimiento
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-

8. Dl”agréma de flujo‘

Servidor Publico Comisionado | Departamento de Recursos
Financieros

- Inicio

Y

2 A . 2.~ Recibe oficio, verifica si el
1.-Envia oficio de peticlén : servidor . publico
para solicitud de Vidticos con — »icomisiopado es sujeto de

|documentacién anexa. recibir vidticos, de acuerdo
i . |conel reglamento vigente.
i Oficio

Si

éEs sujeto a\

ecibir viaticos?.

No

3.- Informa al servidor
publico  comisionado  laf:
improcedencia de la solicitud |
de.manera verbal,

-

- ‘ : . .~ . |4 ‘Genera orden def
: ' comision . en el sistema}
' “vistie” envia orden’ del
y comléic'gn;parn firma y sello.

4

L Comnision ;
..__'_‘r./_“ < 1
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8. Diagrama de flujo | |
" Unidad Administrativa. Departamento de Recursos
' : Financieros

'|5.< Recibe orden de comisidn |

-1y determina. g
L Comisién

6.- Regresa.al Departamento - _ i E !
-|de Recursos ‘Financieros la +« |7 -Recibe * orden de;_.)_
lorden. de .comisién para su| - — "lcomisidn..Corrige y reenvia. . /
correccién. v e ) ‘.

- |8~ Firma,.sella -y remite. al|
P{Secretario’  ‘para.  Fecabar
firma ; S |
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8. Diagrama de flujo .
SGCFEta_”O ~ Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos

Financieros
‘B ,

. r . ;
9.-. Recilbe orden de 11.- Reclbe orden def
"y P : 10.- Recibe orden de : A
cpr"n'\.lsh'in, flrmla, sEIIajd :’l comisién v e ;T;n;:::n ﬁ;?:d-";: sel!ada...
;e'dm][tﬁ . :l 4 e 5 Departamento de Recursos canlite” ar s ;:189 Xl
R Financléros. b‘:‘;carla‘:‘,’ entrega i

L

~EERTEN
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B Dlagrama de f|l.lj0

Servtdor Publico Com:s:onado

Departamento de Recursos
Financieros

12.- Recibe orden def
comisién  para’ recabar]
Informauém de la‘au

13- Ewvla’ la, orden de|

) -

I “|14.-- Recibe orden  de
-

requlsltada M

comisién en- un lapso. nof
mayor a 3 dias posteriores. |’

( T Comisien J

o L

16.- Reciberorden de

- comlslén

' determ!na

L Comlslén

E‘(r:nple con
condiclones o .
equisitos2-~

No

15.- " Informa  al servldor.

comision y corrige. Retorna a [«
Ia arrlvidari N"14.

pubhcor comlslonado para 5u d
correccidn, '

17.- Se elabora'la CLC para la
recuperacién de los recursos,

éde F

“Comproban
’ I\ *Vidticos: .
N e ,/""w'““‘-e;nl.
A S
(,/ g \
. 4 RV,

Elaboro:

S

i [4
i C. Mayra B. Méndez
: Carrasco.
1 Auxiliar del Departamento de

__Recursos Financieros

C.P. i uis Ojed Me\%(()loza
Jefe del Departar de
Regursos Financieros.
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1. Nombre del procedimiento: Recépcién, analisis, pago, registro e incorporacién en la
contabilidad de la Dependencia. :

Area administrativa responsab!e del prb‘ced_imientp:_ Depaﬂémentd de Recursos
Financieros. ) o

'Area de adscnbc:én Unidad Admlmstratlva

4

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
: 219 horas / 35 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: =~ .
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P02 9.

2 Ob]etlvo

Recibir, revisar y pagar documentos f:scaies financieros y administrativos, incorporandolos. en
los registros contables a travas del SINPRES (Slstema de Integracién de Presupuestal) :

3. Marco juridico:

'::;i.-.f,."j.* CUltima. publicacién en el POGEO el 17 de febrero de :

« Ley General de Contabilidad Gubernamental. }
: Publicada en DOF el 31 de diciembre del 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 2, 17, 34, 37 fraccion I, 38 fracciones I'y 11, 45 y 46.

= Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publlcada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 4 y 85. :

* Reglamento.de la Ley Estatal de Presupuesto ¥ Responsabilidad Hacendana
Publ:cada en el POGEO el 13 de diciembre de 2014,
Ultima reforma publicada el 30 de mayo de 2015.
Articulos 184 al 211,

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca,
Publicada en el POGEQ'el 01 de diciembre de& 2010. .
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2018.
Articulos 14 y 41 :

¢ Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejermcao Fiscal 2016.
Publicado en el POGEQO el 31 de diciembre de 2015.

. Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas Y_Artes de Oaxaca..
1110 2016.-

Articulo 16, fracciéon |,

4. Responsables: |

i « Departamento de Recursos Financieros.

5. Politicas de operacion:

= Secretario.
»  Unidad Administrativa.

= Oficina de Servicios Generales.

« La Oficina de Servicios Generales, debe enviar la documentacion fiscal ylo
comprobatoria 5 dias posteriores al término del evento, requisitada con la autorizacion de
la Oficina del Secretario y Unidad Administrativa.

G I—ormatoa e mstructlvos

= No apiica.
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7. Descnpc:on del procedlmlento .
Responsable : Descripcion de la actividad Lismpo-
’ i , {(minfhrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento. de 1. Recibe facturas o documentos comprobatorios de la 15 min.

‘Recursos Financieros Oficina de Servicios Generales. Verifica que los datos -
fiscales expresados en facturas o documentos
comprobatorios sean correctos.

¢No son correctos los datos fiscales?

2. Regresa .de manera econémica facturas o 10 min.
b documentos comprobatorios, a la Oficina de Servicios
Generales, para su correccion.

Oficina de Servicios 3. Recibe ‘factnjra (o] documentbs comparobatorios. 24 hrs.
Generales. - : - Corrige y envia al Departamento de Recursos
' Financieros, para revision (Retorna a la actividad No.1).

¢Son correctos los datos fiscales? -

‘Departamento de 4. Enlista facturas o documentos comprobatorios por| - 2hrs.
Recursos Financieros tipo de gasto, fecha de evento, segun sea el caso. |
Genera CLC (Cuentas por quUidar_Qertlflcadas) con la
informacion contenida en documentacion recibida.
Remite a la Unidad Administrativa y Oficina del
Secretario las CLC para revision y firma.

Unidad 5. " Recibe CLC y determina. . 2 hrs.

Administrativa. 7
C;No son correctas las CLC?

6. Devue]ve de manera econémica, al Departamento | 5 min
de Recursos Financieros, para su correccion.

Departamento de 7. Recibe CLC para su correccion. (Retorna a la 15 min.
Recursos actividad No. 4)
Financieros.
‘ éSon correctas las CLC ?
Secretario vy Unidad 8. -Firman CLC de autorizacion vy turnan al 5 min. SRR
Administrativa. Departamento de Recursos Financieros. ' '
Departamento de 9. Recibe CLC firmadas. Remite CLC a la Secretaria 30 min.
Recursos de Finanzas en la Direccion de Egresos vy Control
Financieros. Presupuestal, para el tramite de ministracion de
recursos en el Sistema de Integracion Presupuestal

o 7J ~_(SINPRES) para la realizacion de pagos a proveedores. |
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A

Blenestar )

Direccién de Egresos
y Control
Presupuestal de la
-Secretaria de
Finanzas

Departamento de
Recursos
Financieros.

Secretario .y Unidad
Administrativa.

Departamento de
Recursos Financieros

10. Recibe  documentacién, realiza el

de Recursos Financieros.

11. Recibe de la Direccion de Egresos y Control
Presupuestal de la Secretaria de Finanzas oficio. de
ministracion de recursos y revisa

¢Determ:na inviabilidad en la ministracion de
recurso’?

12. Revisa y corrige. (Retorna a la actividad N°4').

¢Efectuaron la ministracion de recursos?

13. Imprime el estado de control bancario,
verificar el depodsito de recursos por parte de la

‘Secretaria de Finanzas.

14. Verifica el acreditamiento y disponibilidad bancaria

de la subcuenta del gasto de operacion. Efectia pagos y
ordena la documentacién comprobatoria, concilia las
operaciones con el estado dé cuenta bancaria de
acuerdo a las fechas de pago. Archiva documentacion.

15, Captura movimientos en el médulo contable del
SINPRES (Sistema de Integracién Presupuestal), para
la elaboracion de las pdlizas y su afectacién en la
contabilidad de ‘la Dependencra y turna de manera
econodmica.

16. Reciben de manera econdmica los Estados
Financieros y revisan.

¢No son correctos los saldos contables?

los Estados
Departamento de

17. Regresa de manera econdmica,
Financieros para correccion al
Recursos Financieros.

18. Recibe los Estados Financieros corrige (Retorna a
la actividad No.14).

tramite |
correspondiente y remite respuesta al Departamento,

para

2 hrs 10 :
min.

5 min.

5 min.

48 hrs.

- 72 hrs.
13 hrs.

5 hrs.

5 min.

2 hrs.
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[ Z ‘ :Son correctos los saldos contables? i
' Secretario y Unidad 19. Validan y firman Ioé Estados Financieros. Remite | . 24 hrs.
Administrativa. _ .doecumentos debidamente firmados, al
Departamento de Recursos Financieros de manera
econdmica.
Departamento de 20. Recibe Estados Financieros firmados. Efectua cierre 1 hr.
‘Recursos Financieros contable mensual en el SINPRES (Srstema de :
Integracion Presupuestal).
21. Elabora oficios para remitir Estados Financieros, a la 30 min.
Secretaria de Finanzas, Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental. Remite oficios
para firma de la Oficina del Secretario.
Oficina del Secretario 22. Recibe oficios, firma y devuelve de manera| 30min.
economica al Departamento de = Recursos
Financieros. '
Departamento  de 23. Recibe oficios debldamente firmados. Envia estados 4 hrs.
Recursos Financieros | - . financieros a la Secretaria de Finanzas, Secretaria’
LI " de la Contraloria y Transparencia Gubernamental y
ar_chiva acuse.
Fin del procedimiento. '
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| 8. Diagrama de flujo

Departamento de Recuréos
Financieros -

Oficina de Servicios
Generales.

Unidad Administrativa.

Inicio

1.-Recibe facturas o
documentos comprobatorios
de. la Oficina de Servicios
Generales y verifica

Facturas

¢Son correctes
. los datos?

_No
“|2.- Regresa de maneral
* |econémica facturas [¢] o 3.~ Recibe factura para su

| documentos comprobatorios |
para su correccidn., i

Facturas

4.- En!'isla: facluras o
documentos comprobatorios

correccidn. Corrige y envia. .

Facturas

5.- Recibe CLC y determina. .

por-gasto'y fecha de evento,
genera CLC y turna para
revisidn y firma

L Facturaé

7.- Recibe CLC para

“Facturas

500 -correctos,
. - los:datos
“istales?

carreccidn.

No
6.- Devuelve de manera
econdmica, para su
corraccién,
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8. Diagrama de flujo

~ Secretario y Unidad
Administrativa.

Departamento de Recursos
Financieros.

Direccion de Egresos y
Contral Presupuestal de la
Secretaria de Finanzas

8.-Fin;nan CLC de
autorizacién . y turnan al

9.- Recibe CLC firmadas y
remite a la Secretaria de

EJ.- Recibe documentacidn,

-Dapa:tamento de, Recursos‘
Flnancaeros

»|Finanzas para el trdmite de
ministracién de recursos en
el SINPRES.

, |realiza el trdmite

» . :
correspondiente y remite
respuesta,

A

11.- Recibe y revisa.

)

13,- Revisa e Imprime ‘el
esta‘do' de contral bancario, |
para veriflcar el depdsito de i
recursos.

12.- Revisa y corrige.

Estado bancarlo

o

14.- Recibe, revisa y verifica|
el acreditamiento, efectua
pagos, ordena y archiva
documentacion:

Estado bancario

e

___/" ) e




36 DECIMA SEXTA SECCION

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Secretaria
de las Culturas y
las Artes de Qaxaca

Manual de Procedimientos

] L
Bienestar J

8. biagramé. de flLijo

Secretario y Unidad

Departamento de 'liééd;sos

| Oficina del Secretario

L & L . .
Administrativa. Financieros
16.- Reciben de manera 15.- Captura movimientos en.
econdmica los Estadosd el . moédulo  contable del
Financieros y revisan. e SINPRES.
Estados Financleros

on correc

los saldos

ohtablesg~""

No

17.-, Regresa de manera 18.- Recibe estados
acondmica, los Estados | financleros Y corrige.

.| Financieros para correccién.

» J—

E?:d-oi Financiergs |

19.- Valida, firma y remite|

Retorna a la actividad N*14,
Estados Financieros
e - i '

Recibe estados

20.~-

Y

los-estados financleros.

[.'Est:'irJoé Finnncier:;iJ

Elaboro:

Pty

i C. Mayra B. Méndez ;
Carrasco. i
|
|
|
!

Auxiliar del Departamento de
e Bgcursos_Financ}emg”

| financieros

firmados vl
efectia cierre..

I Es'.tad&li's Finpncieros

21.- Elabora oficio para
remitir estados financieros a

22.- Recibe oficio, firma y

S,E,E'N.'Y SEyTG a firma de la
ecretario.

123.-Recibe oflcio.'s"‘flrma'dos,

P devuelve de manera
econdmica,

L Oficio’

envla y archiva acuse.

ot

Recursos Financieros.

Jefe de la
Administ
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1. Nombre del procedlm:ento Comprobamén de recursos federales ejercidos.

/| Area administrativa responsable. del procedimiento: Departamento de Recursos
| Financieros. ‘

"Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

o . Tiempo de ejecucioén: Total de
i ' 1019 horas Paginas:
De elaboracién: - De actualizacion: | Clave: ‘ /
. Junio de 2016 No aplica ' SECULTA-UA-P0O3

7, Objetivo:

Implementar procedlmlentos de tramite y de comprobacion de los recursos financieros
federales, apllcadosaproyectos en el ejercicmfzscal 01 porp_arte de la Secretaria.

3 Marco juridico:

" e Ley Estatal de Presupuesto Y Responsablhdad Hacendaria.
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 4 y 85.

- » Ley General de Contabilidad Gubernamental. -
‘ Publicada en DOF el 31 de diciembre del- 2008
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
~Articulos 1, 2, 17, 34, 37 fraccién 11, 38 fracciones | yll, 45y 46. -

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 41.

» Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el EJG[’C!C]O Fiscal 2016.
Publicado en el POGEO el-31.de diciembre de 2015.

‘s Reglamento Enterno de la Secretaria de las Cultur_as y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 17 de febrero del afig 2015.
Articulo 16. - ; ) 3

4. Responsables: - ‘ _ S O S 1

e Unidad Administrativa.
» Departamento de Recursos Financieros.
» Secretaria de Cultura del Poder EJecutNo Federal
¢ Secretaria de Firanzas. .
» Direcciones de la Secretaria. . N o
5. Politicas de operacion: N - ' T

+ Solose aceptaran los  proyectos que contenga ios anexos COf(GSpOI’]dILﬂtCa
6 Formatos e mstruct:vos

s i i i o ¥ e S -—

. NO aphca o
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7. Descripcion del

rocedimiento. : 7

Responsable.

Direcciones de la
Secretaria

Departamento de
Recursos
Financ_ieros_

Secretaria de
Gultura del Poder
Ejecutivo Federal.

Departamento de
Recursos
‘Financieros

Secretaria de
Cultura del Poder
Ejecutivo Federal.
Departamento  de
Recursos
Financieros

Unidad Juridica

Departamento  de
Recursos

8.

10.
_Unidad Administrativa para firma.

programa.

* [otocopia de

Civil..

del Poder Ejecutivo Federal.

Recibe
correspondiente y determina.

requisitos.

n°2)

Recursos Financieros.
asignacion de recursos.

ante la Unidad Jur|dlca

Elahora el

: \‘\ -
Manual de Procedimientos "’7{\&//\
: Generando
' Bienestar
e PR R Tiempo
‘Descripcion de Ia actlwdad_“i .| (min/hrs)
“Inicio del procedlmie_nto
Presenta pfoyectos al Departamento de Recursos | 480 hrs.
Financieros con la documentacion siguiente:
+ Oficio de solicitud.de apoyo o participacién al
« Constancia del S.A.T.
identificacion ofrclal _del
. responsabie del proyecto.
« Acta constitutiva en caso de ser Asocramén'
Recibe proyectos y envia relacion de proyectos del | . 120 hrs.
ejercicio correspondiente a la Secretaria de Cultura’
relacién - de proyectos del ejercicio N/D
¢No es procedente algtn proyecto?
Devuelve al Departamento de Recursos Financieros N/D
para solventar observacxones y cumplir con los ‘
Recibe, solventa y envia 4 la Secretaria de Cultura-| 24 hrs:
del Poder EJeCUtIVD Federal (Retorna a la actividad -
¢Es procedente algtin proyecto?
Asigna recursos al proyecto notifica mediante oficio N/D
la autorizacién del proyecto al Departamento de
Recibe notificacion de autorizacion de proyectos vy 72 hrs.
Tramita el instrumento juridico de cada proyecto 5 hrs.
instrumento  juridico y devuelve al| 24 hrs.
Departamento de Recursos Financieros.
1 hrs.

Recibe instrumento juridico para firma y envia a la

N
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| Financieros I
Unidad. 11. Recibe instrumento juridico firma y recaba firma del | -~ 1 hr.
Administrativa - - Secretario y envia al Departamento de Recursos
: Financieros.
i 'D'ep'artamento de 12. Recibe instrumento juridico, firmado y recaba firma 24 hrs:
| :Recursos del Responsable del Proyecto y solicita ante la
Financieros Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal el
recurso una vez firmado el convenio. :
Secretaria . de 13. Deposita recursos de l'os, proyectos aprobados a la 120 hrs. -
| Cultura del Poder Secretaria de Finanzas. :
| Ejecutivo Federal. :
Secretaria de 14, Recibe_ recursos e informa al Departamento de-| 120 hrs.
Finanzas Recursos Financieros sobre los recursos recibidos
o de la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo
Federal para transferir en un término de 5 dias’
habiles.
Departamente. de 15. Solicita los recursos asignados a los proyectos para 24 hrs.
Recursos realizar la transferencia de recursos correspondiente | -
Financieros al responsable del proyecto.
16. Realiza orden de'pago y transferencia bancaria. 24 hrs.
17. Elabora CLC, para regularizar la recepcion de los 4 hrs.
- recursos federales asignados a proyectos.
Direcciones de la 18. Reciben recurso, ejecutan y envian mediante oficio 24 hrs.
Secretaria la. siguiente documentacion “al Departamento de
Recursos Financieros para la comprobacidén de
gastos del proyecto, anexando lo siguiente:
» Factura original justificada. -
+ Proyecto terminado.
«. Evidencia fotografica,
e Convenio firmado.
Cuando el monto del tramite de pago sea mayor
a % 15,000.00 se debera anexar:
= 3 cotizaciones.
« Cuadro comparativo.
Fin del procedimiento.
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Generando

8. Diagrama de flujo

Bienestar E,

Direcciones de la Secretaria

Departamento de Recursos
Financieros.

Secretaria de Cultura del ~

A 4

-

1.-Presenta proyectos al ‘
Departamento de Recursos

2.- Recibe proyectos y envia
‘|relacién de proyectos del

-|[Financiergs. con
dociitnentacion.

‘umy/ms

Poder Ejecutivo Federal,

Proyectos
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los requisitos.

Prayectos

autorizacién de proyectos y e
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1. Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por adjudicacion directa
_Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

— Tiempo de ejecucion: Total de
; S 06 horas / 40 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: - |
Junio de 2016 No aplica ' SECULTA-UA-P04 B .

2. Objetivo:
Garantizar la atencion de los requenmlentos realizados por las areas admlmstratlvas de la
Secretaria, a través de la adquisicién de bienes y servicios que permitan la correcta e}ecumon de
“sus funciones.
3. Marco juridico: ;
» Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Serv:czos del Estado de Oaxaca

Publicada en el POGEO e! 19 de Mayo de 2008.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2013.

Articulos. 1,3,y 43. .

o ,Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 41, fraccion XXVI.

» Reglamente Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015. -
Articulo 14, fraccion Xl.

4. Responsables:

'« Unidad Administrativa.

» Departamento de Recursos Financieros
* Oficina de Servicios Generales.

« Area administrativa

» Proveedores.

5. Polltlcas de oper'éc't_dn ] ) BTSN = o
e La adqwsmon debe ser SUjeta al presupuesto autorizado p"ira cubrir los objetlvos
institucionales y conforme a la normatividad aplicable.

B, Formatos e _}_;_‘a_ft[%_g_ﬁ_i‘fo.__?:
¢ No apllca
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A beécripcién del procedimiento

Responsable

Area administrativa

: Oficina de Servicios
Generales

Area administrativa

Proveedor

‘Oficina de Servicios
‘Generales

Unidad
Administrativa
Oficina de Servicios
Generales.

Proveedor

10.

4,

Tiempo

Descripcién de la acti ad '
cripeién vid | (minhrs)
Inicio del procedxmlento. :
Elabora y envia requisicion de material o servicio a la 30 min.
Oficina de Servicios Generales.
Recibe requisicion, determina los bienes o servicios 25 min.
que deben ser adquiridos, previa validacion con base
en el inventario de materiales eXIstentes en el
almacén. Archlva temporalmente.

Verifica, con el Departamento de Recursos | 30 min.
Financieros la suficiencia presupuestal para la
adquisicion del'material o servicio correspondiente.

¢No existe suficiencia presupuestal?

Notifica mediante oficio la improcedencia de la 30 min.
solicitud por motivos de insuficiencia presupuestal.

Recibe notificacién de improcedencia mediante oficio. 20 min.
Fin-del procedimiento.
¢ Si existe suficiencia presupﬁestal?

Solicita cotizacion del requerimiento de material o 10 min.
servicio a los proveedores. .

Conoce &l requenmrento "Envian cotizaciones a la . N/D
Oficina de Servicios Generales. '
Recibe las cotizaciones. Elabora cuadro comparative 1-hr.
de cotizaciones para presentarlo en la Unidad
Administrativa. '

Recibe el cuadro comparativo. Analiza y determina a 30 min.
favor de que proveedor se hara la adjudicacion directa
de la compra o la contratacion, infermando al Jefe de
la  Oficina de Servicios Generales Archiva cuadro
comparativo.

Conoce el proveedor gque surtira el pedido. Realiza e 30 min.
pedido con el proveedor adjudicado, de forma verbal o

escrita segun sea el caso.

Entrega material solicitado dentro del plazo convenido N/D

..y en el lugar acordado (almacén de la Dependencia), |
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Oficina de Servicios
Generales.

Oficina de Servicios
Generales

Area administrativa

. 2.

13,

14.

15.

16.

Realiza' la justificacién de la factura para remitirla al | 30 min.
Departamento de Recursos Financieros para su pago. :
Summlstra el material o servicio al area admlnlstratlva 1hr.’
Solicitante, mediante oficio. Recube copia de acuse y

archiva. '

Recibe_ el material o servicio solicitado mediante oficio, 5min.

17,

entrega copia de la factura del pedido y envia por
correo electronico a la Oficina de Servicios Generales,
el archivo "XML" correspondiente.

Antes de recibir el material o el servicio solicitado, 30‘min.
verifica que este cumpla con la calidad, caracteristicas
y especificaciones requeridas.
¢No cumple con lo Solicitado?
No recibe pedido y turna caso a la Unidad Juridica 5 min.
para la accion legal correspondiente, entregando toda -
la documentacidn que sustente el requenm[ento ’
Fin del proced:mtento '
g,‘Cumpte con lo soll‘catado?

Recibe el pedido y copia de la factura. Firma de 5 min
recibido al proveedor.

notificando que le fue entregado.

'Fin del procedimiento.
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1 Nombre del procedimiento: Registro y control de los bienes muebles en el Sistema Integral

de Control de Inventarios Patrimoniales de Oaxaca (SICIPO).
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa. _

Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Qaxaca.

Eecha Tiempo de ejecucion: | Totalde |
, 49 horas / 30 minutos | Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: P -
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P05 G

2. Objetivo:

Actualizar en el Sistema Integral de Control 'de Inventanos Patrimonial de Oaxaca (SICIPO) el
registro de los bienes muebles que representan activos, para mantener conciliados los reglstros :
contables con los patnmonlales de la Dependencia.
3. Marco juridico: :

« Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31.de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 41, fraccién XXVI. '

» Reglamente Interno de la Secretar:a de las Culturas y Artes de Oaxaca
Ultima publicacion en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015

Articulo 14, fraccion XV.

4. Responsables: -

‘s Unidad Administr._ativa.
- Area de Inventarios.-
o Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion.

+ Resguardante.

5. Politicas de operacion: F

« No aplica.

5 Formatos e H'ISU’UCUVOS

* No aplica.
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7. Descripcidn del procedimiento

Res-pons'abl_e ' Descr:pc:on de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Inicio del Procedimiento.

Area de Inventarios 1. Recibe la factura original del 4rea ‘que realizo la
adquisicion de los bienes muebles, y verifica costo.

2. Genera el registro de los datos de la factura del bien a
inventariar, captura las caracteristicas del bien, como:
descripcion, marca, modelo, serie, color, ubicacion de

mueble en el Sistema Integral de Control de Inhventarios
Patrimonial de Oaxaca (SICIPQ) y envia a la Direccién de
Patrimonio de la Secretaria de Administracién la factura
original para la cer’nﬂcacnon correspondiente.

Direccion de 3. Recibe la factura original del bien a inventariar verifica
Patrimonio de Jla |- que los datos coincidan con la captura en el Sistema
Secretaria de Integral de Control de Inventarios ‘Patrimonial de Qaxaca

Administracion - (SICIPO).
:Los datos de la factura original no coinciden con el
.de Oaxaca (SICIPO)? -

4.  Devuelve mediante oficio al Area de Inventarios para
Su correccion.

A_rea de Inventarios 5. Recibe oficio, corrige y ,envia.-(Retorné a la actividad
N°2) . :

JLos datos de la factura original coinciden con el
sttema Integral de Control de Inventarios Patrimonial
de Oaxaca (SICIPO)?

Direccion de 6. Recibe factura original y certifica como bien mueble
Patrimonio de la perteneciente a Gobierno del Estado, y devuelve al Area
Secretaria de de Inventarios.

Administracion

Area de Inventarios 7. Recibe copia de la factura y certificacién origina’ del
' bien mueble, generando juegc de copias de la factura vy
certificacion y envia al area de contabilidad de la Unidad

Administrativa.

8. Genera el resguardo de los hienes muebles para
firma del resguardante de la Dependencia.

bien, persona que resguarda el bien y precio neto del bien :

Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial

15 min.

1_0 min,.

N/D

N/D

24 hrs.

N/D

10 min.

24 hrs.
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Resguardante - 9. Revisa que los datos contenidos correspondan a los | 25 min.
‘ bienes respectivos. ; '
2¢No son correctos los datos del resguardo?
10.. Devuelve al Area de Inventarios para su correccion. =10 min
Area de Inventarios 11. Recibe, corrige resguardo y-entrega al reéguardante. 10 min.
(Retorna a la actividad N° 9)
¢Son correctos los datos de resguardo?
Resguardante : 12. Firma resguardo y entrega a la Unidad Administrativa. | . 10 min
Unidad . 13. Recibe resguardo firma, sella y entrega copia al 5 min.
Administrativa resguardante y original al Area de Inventarios para su '
: resguardo. '
Resguardante - 14. Recibe y archiva copia de resguardo. : . 5 min.

-Fin del Procedimiento ™
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1. Nombre del procedimiento: Traslado de las agrupaciones m'usiga'!es de la Secretaria.
| Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa.
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha: Tiempo de ejecucion: Total de
' 11 horas /55 minutos . Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: |
Juniode 2016 -. | - No aplica L B SECULTA-UA-P06 5

| 2. Objetivo: -
Atender las solicitudes de vehiculos oficiales para el traslado de las agrupacmnes musicales de |-

la Secretaria.
3. Marco juridico:

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada ¢l 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada ef 22 de Mayo de 2015.
Articulo 14 y 41, fraccion XXVI.

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015,
Articulo 14, fraccion XVIIL,

4, Responsables:
s Secretario.
o Direccion de Promocion Artistica y Cultural.
« Oficina de Servicios Generales.

«  Solicitante. e :
5. Politicas de operacion: | ) s
_+ Noaplica. B : S

46 | Formatos emstructlvos e .

« No aplica.
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B Desc.rip'cién del procedimiento . _
Responsable : : Descripcion de la actividad '{E?nThprg)
Inicio del procedimiento. ‘
Secretario de las 1. Recibe oficio de solicitud del interesado, registra y 30 min.
Culturas y Artes de - turna a la Direccidn de Promocion Artistica y Cultural.
QOaxaca La solicitud deberé especificar a quien va dirigida la

solicitud de prestacion de servicios de las
agrupaciones musicales, especificando:
'~ e« Banda de Musica del Estado.
e  Marimba del Estado.
o Orquesta Primavera Oaxaca.

Direccié_r] de 2. Recibe oficio de solicitud y turna a la Direccion que 15 min
Promocion Artistica corresponda (Marimba del Estado, Banda de Musica
y Cultural | del Estado y Orquesta Primavera de Oaxaca) y a la

Oficina de Servicios Generales le solicita mediante
oficio un vehiculo para el traslado.

Oficina de Servicios | 3. Recibe oficio, analiza 1a disponibilidad de vehicu!o, y . 20 min.
Generales determina. Archiva oficio.

:No se cuenta con vehiculo para el traslado de la
Institucion Musical?

4. Informa via ‘oficjo a la Direccion de Promoci'én 20 min.
Artistica y Cultural la falta de vehiculo para cubrir el '
traslado de la Institucion Musical.

Direcciéon de 5. Recibe oficio y solicita cotizaciones con diferentes | = 1 hr.
Promocuon Artistica prestadores de servicios y archiva oficio. g
y Cultural '
Prestadores de 6. Recibe solicitud y envia cotizaciones. 1 hr.
Servicio

' DiFECCié_F} de o 7. Recibe propuestas se determina que cumpla con los
Promocion Artistica criterios de servicios economia, calidad y servicio 8 hrs.
y Cultural (Continua con la actividad N° 8).

;Se cuenta con vehiculo para el traslado de la Institucion

Musical?
Oficina de Servicios 8. Informa via oficio la disponibilidad de vehiculo a la | 30 min.
Generales Direccion de Promocion Artistica y Cultural v se le asigna

un vehiculo -oficial o particular para el traslado de la
| Institucion Musical de la Secretaria en la hora y fecha
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acordada.
Direccién de 9. Recibe oficio de dlspombmdad y firma de acuse y | 10 min.
Promocion Artistica archiva.

y Cultural - - 2
: Fin del procedimiento.
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1 1. Nombre del procedlmlento Intervencion de la Secretaria como parte accionante ante Ios
] C)rganos Jurisdiccionales. correspondientes.

| Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

| Area de adscripcion: Secretarfa de las. Culturas y Artes de Qaxaca.

Fecha Tiempo de ejecuciéon:. . Total de
, : ‘ 169 horas/10 mlnutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: :
“Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ—PO‘I 5

2. Objetivo: )
Representar a la Secretaria ante los Organos Jurisdiccionales, mediante la ejecucion vy
| seguimiento de las acciones legales correspondientes para salvaguardar juridicamente los

intereses de la misma.

3. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
F"ublicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

‘e .lLeyde Amparo
Publicada en el DOF el 02 de Mayo de 2013.
U[tlma reforma publicada el 18 de diciembre de 2015.

o Ley Agrarla
Publicada en el DOF el 26 de febrero de 1992.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

.« Codigo Civil parael Estado Libre y Soberano de Oaxaca-
.Publicada en el POGEO el 25 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.

+ Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Eubficado en el POGEOQO el 30 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015,

e (Cddigo Penal para el Estado Libre y Soberanoc de Qaxaca. ,
- Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980. ' ' I O
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016 5l o : :

= Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado libre y Soberano de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016.
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o Ley de Justicia Adrﬁinistrativa péra ;el Estado de Oaxaca..
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de.2005.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015, '

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

- Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de dleembre de 2015.
Articulo 41 fraccion XVIII.

. Reglamento interno de la Secretaria de las Culturas y Antes de Oaxaca'.'-
Publicado el 17 de febrero de 201 5.
Articulo 17, fraccion |l

4. ResponsableS'

J Secretar;a de las Culturas y Artes de Oaxaca
‘. Organos Jurisdiccionales

o Areas administrativas.

e .Unidad Juridica.

_ 5 Politicas de operacién: | 3 _ K , ' i |

‘m No aplica.

6. Formatos e instructivos:’

+ No aplica.
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Bienestar
T: Descripcién del p‘roc‘edimientor ‘ -
Responsable ‘Descripcién de la actividad s, 1iempo
‘ P . (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Unidad Juridica. 1. . Recibe oficio de solicitud y documentacion de las | 10 min.

areas administrativas de la Secretaria, por medio del cual
solicitan  intervencidn  juridica.  Archiva  oficio vy
documentacion. ' !

’ - ' 12 hrs.
2. Solicita informacién de manera econdémica al area -
interesada para allegarse de elementos necesarios para
proceder juridicamente.
Areas | 3. Integra y proporciona la informacion solicitada y la remite 72 hrs.
administrativas * de manera econémica a la Unidad Juridica. '
'- Unidad Juridica 4, Recibe la-informacion solicitada. Analiza la informacién y 24 hrs.

.determina la -accion legal correspondiente. © Archiva
informacion.

5. Elabora el proyecto de demanda, denuncia o querella y | 48 hrs.
pasa a firma de quien o quienes corresponda. '

6. Envia la demanda, denuncia- o querella al oérgano 12 hrs.
jurisdiccional correspondienite., '

Organo 7. Recibe demanda, denuncia o querella sella y firma el N/D
Jurisdiccional acuse. Inicia el procedimiento legal correspondiente,

' ' normado y regulado mediante las leyes y ordenamientos
legales aplicables.

Unidad Juridica 8. Recibe acuse y archiva. g , 1 hr.
9. Da seguimiento al proceso legal Correspondiente, normado N'/D_
y regulado mediante leyes y ordenamientos legales
aplicables.

Fin del procedimiento.
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Y
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i Proyectode
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“Auxiliar de la Unidad Juridica

ad Juridica

Jefa de la Uni
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Procedimientos - _Generando
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“autoridad responsable ante los Organos Jurisdiccionales.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Jur:dica
Area de adscripcién: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
_ 162 horas/30 minutos. : Paginas:
De elaboracion: - | De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ-P0O2 5

2. Objetivo: ‘

Representar a la Secretaria ante los Organos Junsdlcc:onales med:ante la contestacaon ¥y
seguimiento de las acciones iega]es entabladas en su contra para proteger Juridicamente los
|ntereses de la m:sma : ‘

3. Marco juridico:

«- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
-Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

e Leyde Amparo -
Publicada en el DOF el 02 de abril de 2013.
Ultima reforma publlcada el 18 de diciembre de 2015.

- e Ley Agraria.
Publicada en el DOF el 26 de febrero de 1992.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.

e Constitucion Palitica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca,
Promulgada en bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

= Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Qaxaca
Publicada en el POGEO.el 25 de noviembre de 1844.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.

"+ Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado deOaxaca.
Publicado en el POGEO el 30 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015.

« Codigo Penal para el Estado Libre'y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada 30 de enero de 2016.

-+ Codigo.de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
| Publicado en el POGEO el 08 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 20186.

1. Nombre del procedlm:ento Intervencion de la_Secretaria. como parte_ demandada L - | S —
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Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 10 de agosto de 2015.

Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
- Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015. .
Articulo 41, fraccion XVIII.

Publicado el 17 de febrero de 2015.
Articulo 17, fraccion II.

.» Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.

-+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado .de Oaxaca.

. Reg]amento interno de la Secretana de las Culturas y Artes de Oaxaca

4. Responsables:

e Organos Jurisdiccionales
» Areas administrativas..
e Unidad Juridica..

5. Politicas de operacién:

e

Noaplica. -

6. Formatos e instructivos:

- No aplica.
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7. Descripcion-del procedimiento
Responsable o Descripcién de la actividad Hlampo
: ‘ 4 P (min/hrs)

inicio del procedimiento.

Unidad Juridica | 1. Recibe la demanda o requerirhiento de informes en 10 min.
Solicitante contra de la Secretaria. :

2. Elabora oficio requiriendo informacion en el término legal | . 24 hrs.

© correspondiente a las areas administrativas involucradas
de la Secretaria, para allegarse de elementos necesarios.
Archiva demanda, denuncia, querella o informe.

3. Envia oficio de requerimiento de informacién a las dreas | 10 min.
administrativas-de la Secretaria involucradas.

Areas K * | 4. Reciben oficio de requerimiento de informacion, integraﬁ 72 hrs.
administrativas ‘ la informacion solicitada y la envuan mediante oficio.
Archivan oficio de requerimiento.

Unidad Juridica . | 5. Recibe oficio con la informacion solicitada anexa. Elabora 64 hrs.
‘ el proyecto de contestacién de demanda o informe y lo '
firma la jefa de la Unidad Juridica. Archiva oflcro e
informacion. :

| 6. Envia la contestacién de la demanda o informe al organo | 2 hrs.
: jurasdlccmnai

Organo ’ 7. Recibe contestacién de la demanda o informe a rendir |© N/D
“Jurisdiccional - | firmado por la Jefa de la Unidad Juridica. Continua el

: procedimiento legal correspondiente, normado y regulado
mediante las leyes vy ordenamlentos iegales aphcables
Archiva contestacion,.

‘Unidad Juridica 8. Recibe acuse. Archiva acuse. 10 min.

9. Da seguimiento al proceso legal correspondiente, N/D
normado y regulado mediante leyes 'y ordenamientos
legales aplicables. .

Fin del procedimiento.
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Lic. Andrea Ramirez Cruz
Auxiliar de la Unidad Juridica

— J
Lic. Ana Ka)sen Ramirez f
Reyes ;

Jefa de la Unidad Juridica___

__Jefa de |la Unidad Juridica
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11 Nombre del procedlmlento EIaboracuon de convenios y contratos

[ Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Eduhig | Tiempo de ejecucién; ' . Total de
j 53 horas/25 minutos. Paginas:
| De elaboracion: De actualizacion: Clave: ‘ 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ-P0O3 : B

12 Objetlvo
Brindar certeza y seguridad juridica a las areas admmistratwas que la comporien, a traves de la
' ,generamon 'de !os instrumentos idoneos.

3. Marco juridico: :
» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca
Promulgada por bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultlma reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

» Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 25 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

e - Cddigo de Procedimientos Civiles b_éra el Estado de Oaxaca.
~ Publicado en el POGEO el 30 de noviembre de 1944.
.Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diCIGmb!’e de 2015
Articulo 41, fraccion XVIIl.

» Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Qaxaca.
Publicado.el 17 de febrero de 2015. :
Articulo 17, fraccion IX. .

4, Responsabies o ' -

e Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
« Unidad Juridica.

. » Direccion de Promocion Artistica y Cultural.
e Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.
« Direccidon de Conservacion y Divulgacion Cultural.
s - Unidad Administrativa.
+ Unidad de Difusién Cultural.

5. Politicas de operac1on o N

» La solicitud parala realizacion de convenio debera ser mediante escrito. g
< La revision y validacion de los aspectos técnicos se haran por parte del area

___administrativa.
| 6 6 Formatos e instructivos:

_»__Noaplica.
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7. Descripcion del procedimiento. ettt JLL Semre s
A ' T 3 i - | Tiempo
R_esponsab]e Pl Descripcion de la actividad (minfhrs)

Inicio del procedimiento.

1. Envia oficio de solicitud de elaboracién de convenio o| 10min. |
contrato a la Unidad Juridica ahexando la mformamon y :
los soportes.

“Persona fisica

e Copia del INE o pasaporte.

e Copia de cédula fiscal (RFC).

. Comprobante de domicilio (el mas reciente).

Areas
Administrativas

Persona rhoral

Copia del INE o. pasaporte

Copia de cédula fiscal (RFC).
« Copia de comprobante de domicilio.
¢ Acta constitutiva y poder-notarial.

20 min.

Unidad Juridica 2. Recibe v revisa la informacién y los soportes.
ZNo esta cc)m_pleta la infdr_macién?
3. Devuelve oficio a las areas administrativas y comunica.| 20 min.
cuales son los documeéntos fa[tantes (Retorna a la actividad
‘N® 1),
¢Esta completa' Ia'informacién’?
4. Elabora y remite mediante oficio el proyecto del convenio | 24 hrs.
al area solicitante. .
12 hrs.

, Areaé 5. Recibe y revisa el proyecto del instrumento’ jUTIdICO
 AdrTstativas Archlva oficio - ‘
¢Requiere modificaciones?

6. Remite el documento de manera econémica para realizar | 20 min.
adecuaciones.

Unidad Jutidica 7. Recibe, realj;a mo?ificaoiones al convenio y envia 8 hrs.
(Retorna a la actividad N° 5).

¢No requiere modificaciones?

Areas 8. Recaba las firmas correspondientes, turna copia a la 8 hrs.
Administrativas Unidad Juridica.
Unidad Juridica 9. Recibe copia de convenio firmado y archiva. ‘ 15 min.

___Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo

Areas Administrativas -

Unidad Juridica

i b, 4

1.- Envia oficio de solicitud
_|de elaboracién de convenio

P informacidn y los anexos.

2.- Recibe, revisa la

o contrato  anexande la
informacidn y los soportes.

ey ()

5. Reclbe Yy revisa el proyecto | lf
«€

3. . relve. ,
(A ><-—- comunica cuales son los
= documentos faltantes.

L Oficio J Oficio

§ Instnma;t?)' - Instrumento

. Juridico Jurldu:o

.,___4//_— to o~ :-‘-- il i
-~ . v
{Esta completd~. .5'. )
l@‘jnformaciérj/ 1
ey g

l No

Devuelve. oficio v

l Oficio . j‘
| - tr:s'tr—:umentb -
| Jundlco
1 -

4. Elabora y remite mediante
oficlo el proyecto del ¢

del mstrumento juridico

.
\ /
V

instrumento juridico al area
solicitante.

= =~ i et [N ]
| instrumento | Oficio j
Jund:co_“ E T e S,
e eidio Ins1r1{n'?ento
l —— luridico
- ol - "
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Areas Administrativas - Unidad Juridica
Coa | | :
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.
.- ¢Requiere _\.)
\~rr(3dificaclont3§?/ )
N \\‘ i .
= 1 si
6.- Remite el documento de | - 17.- Recibe,. realiza;
manera economica para . ¥ modificaciones all
|realizar adecuaciones.. d " instrumento juridico y envia. }
I Instrumento : instrumento
; Juridico ) ‘ Juridico
b 5 ot P AR
Loy 3
“ 2 ’ i . L
) N = ; ; |
1I ‘8 Recaba las l'irmaslj ) ; ..
| : : i 9- Recibe copia de]
‘correspondientes  y  turna| w i S, e |
ol R 3 P instrumento juridico firmado
Jiuna  copia a la  Unidad| g : ; |
i Lo i ] y archiva. |
{duridica. | : : i 1
L | [ ' L - _ }
| = i Instrumento s ol Instrumiento i . ;
duidieo = | L s | "
~{ Instrdmento : VDI o i
'Ju‘ridico_/rlﬁm $ g
1
|
1
! ) 1 t \ RIS, L
| Lic. Andrea Ramirez Cruz |  Lic. Ana Kl@ren Ramirez - Lic. Ana Karen-Ramirez
! Auxiliar en la Unidad Juridica ! Reyes eyes

. Jefa de la Unidad Juridica

Jefa de la Unidad ,Juridic;g‘hﬁ
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1. Nombre del procedlmrlento Atencion a sohcitudes de acceso a la mformamon publica,
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
| Area de adscr;pc:on Secretarfa de las Cultura y Artes de Oaxaca.

Fetha Tiempo de ejecucion: Total de
: 194 horas /00 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: =~ 10
Junio de 2016 No aplica. SECULTA-UJ-PO4

| 2. Objetivo; :

Proporcionar el acceso y consulta de la informacion plblica, mediante medios impresos o
electronicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los
' »partlculares que lo solicitan. T
3. Marco juridico:

e leyde Transparenc:la y Acceso a la Informacion Publica para e[ Estado de'Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.- '
. Atticulos 63 66 fraccion VI, 110, 112, 113, 114, 115, 117, 11_9y 123.

» ley Estatal de Derechos
Publicada en el POGEQ el 27 de diciembre de 2011.
- Ultima reforma publicada el 31 de dlCiembre de 2015.
~ Articulo 22.

* Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 23-de agosto de 2008.

| 4. Responsables:
.+ Comité de Transparencia.

« Unidad de Transparencia.

o Area administrativa competente.

» Particular o Representante.

5. Politicas de operacidn:

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

6. Formatos e instructivos:

. * Noaplica.
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P Descrlpclon del procedlmlento R S S A e
Responsable ' Descnpcuon de la actividad (l:?ghﬁz}
Inicio del procedimiento. "
Particular o 1. Presenta solicitud de acceso a la informacion en| 10 min.
Representante _ cualquiera de las siguientes formas: :
e a) Verbalmente en la Umdad de Transparencia de la
Secretaria.

b) Escrito libre o en el formato establecido, presentado’
directamente o por correo electrdnico oficial, correo
postal o telégrafo.

c) En la Plataforma Nacional de Transparencia.

Nota. La. solicitud debera contener por lo menos los

siguientes datos:

a) Nombre del sujeto obllgado s

b) Descripcion del o los documentos 0 snformamon que
solicite. ‘

c) Lugar o medio para recnblr la mformacaon y las
notificaciones. 2

d) Modalidad para recibir la mformacmn

: . Verbal (si es con fines de onentacxon)
! . " Consulta directa.
' o Copias simples o certificadas.
. ‘Reproduccion’ dlgltallzada u otro t:po de
medio electronico.
Unidad de 2. Recibe solicitud de acceso a la informacién publica y la | 10 min.
Transparencia ingresa al sistema electronico de solicitudes de acceso a

- la lnformamén Entrega acuse’ de recnbldo

Nota La solicitud verbal previa a su ingreso la registra en
el formato respectivo.

3. Analizasolicitud y determina: 20 min.

¢La solicitud de acceso a la informacidén no es
competencia de la Secretaria?

4. Comunica por oficio, dentro de los tres dias posteriores a | 24 hrs.
la recepcion de la solicitud, que la informacién solicitada
no es competencia de |la Secretaria y, en su caso, le
sefiala el o los sujetos obligados competentes. Archiva
solicitud.

‘Particular o 5. Recibe oficio y guarda. 10 min.
‘Representante '
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| Unidad de
Transparencia

Particular o
Representante

‘ Unidad de
- Transparencia

Area Administrativa
| competente

‘Particular o
Representante

Area Administrativa
competente

g,La sohc;tud de acceso a la informacion es competenma

| 6. Notifica por oficio al particular o represehtante. dentro de

7. Recibe oficio y aclara,

8. Turna solicitud de acceso a la informacion publica, al area

9. Recibe

Fin del procedimiento .

de la Comision?

JLa solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?

los 5 dias siguientes a la recepcion de‘la solicitud, aclare,
precise o complemente su solicitud en un plazo no mayor
a 5 dias.

precisa' o complementa su
solicitud. Guarda nottﬂcacnon (Retorna-a la actividad No
3)

Nota: Si el particular o representante no aciara precnsa o]

complementa dentro del plazo concedldo la solicitud dara . '

como ho presentada

g,La solicitud de acceso a la informacion es clara.y
" cumple con los requisitos?

administrativa competente, para su atencion.

solicitud, localiza y analiza la informacion

solicitada.
¢La informacién solicitada es reservada o confidencial?

10. Comunica por oficio al particular o representante, a través
de la Unidad de Transparencia, la improcedencia de la
solicitud por tratarse de . informacién clasificada como
reservada o confidencial. Archwa sohcrtud

11. Recibe oficio y guarda.
Fin del procedimiento.

¢La informacién ya esta disponible al publico en medios
impresos o electronicos?

12. Comunica por oficio al particular.o representante, a través
de la Unidad de Transparencia, que la informacion
solicitada se encuentra disponible en medio electrénice o
impreso. Indicandole, si es del primer medio; la direccidn
electronica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de
consulta, reproduccion o adquisicion de fa informacion

4 hrs.

1 hr.

16 hrs.

10 min.-

10 min.

20 m@n.

10 min.
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‘[ "Particular o ["13URécibe oficio y Gonsulta infermacion. Guarda oficio. | 10 min
Representante A '
Fin del procedimiento.
¢La informacién no esta disponible al pablico en medios
impresos o electronicos?
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacién se encuentra en el archivo. 4 hrs.
competente , '
¢La informacién no se encuentra en el archivo?
15. Turna solicitud al Comité de Transparencia. © 30 min.
Comité de 16. Recibe solicitud, analiza determina y notifica por oficio lo, 4 hrs..
Transparencia . siguiente: g
' a) Confirma inexistencia. . :
b)Dicta las - medidas necesarias para localizar la
informacion.
¢) Ordena, ¢uando sea pos:ble que se. genere 0 reponga
la informacion, o se exponga de forma fundada vy
motlvada las ‘causas por las' que no se ejercieron las
facultades, competencias o func1ones
Archiva sohmtud oo
Area Administrativa | 17. RECle' oficio, genera o repone la informacién o, en su 1 hr.
competente caso, elabora informe fundado y motivado, en Ias que
. expone las razones por las que no se ejercieron las
" facultades, competencias o funciones correspondlentes
Turna mediante oficioc a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.
Unidad de 18. Recibe oficio y, en su caso, la informacién o informe | 30 min.
Transparencia respect;vo notifica al particular o representante, a traves :
ity RARES del'mismo med:o Arch;va oficio. ; :
Pérticularo " | 19..Recjbe .in‘c:o Y, en su .caso, la informacién o informe | 10 min. |!
Representante respectivo. Guarda oficio e informe.
: ' Fin del procedimiento.
¢La informacion se encuentra en el archivo?
Area Administrativa | 20. Envia la informacion a la Unidad de Transparencia para 20 min.
competente entrega o acceso al particular o representante.
: Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
cLa informacién no genera costo?
Unidad de 21. Recibe informaciéon y comunica por oficio al particular o 20 min.
| Transparencia B representante que la informacién queda a su disposicion
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en'lkérﬁh;ohaé'ifdad solilcitadéjh)i\cusa de re::?t;'i;jo y archiva. i i
Nota: El acceso a la informacién se daré solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
Particular o 22. Recibe oficio y accede a la informacién solicitada. Guarda 20 min.
Representante * oficio e informacion.
Fin del procedlmento
¢La informacion genera costo?
Unidad de 23. Comunica al particular o representante, por oficio, que la 20 min.
| Transparencia informacion queda a su disposicién en la modalidad :
solicitada, previo el pago de los derechos respectwos
Acusa de recsbldo y archiva.
| Particular o 24. Recibe oficio, cubre derechos y entrega a la Unidad de 20 min.
Representante Transparenc:a el origma] del recibo respectwo Guarda
| Croere e : - oficio. SR
Nota: El partlcular o] representante cuenta con un. plazo
de 30 dias a partir de'la notificacién para realizar el pago,
si no lo hace deberd realizar una nueva solicitud de
informacic‘m. ’
Unidad de 25. Recibe rembo de pago original y pone a disposicién la 20 min.
Transparencia ' documentacién requerida. Archiva recibo. :
A Nota: La documentacién debera ponerse a disposicion
dentro de los 5 dias siguientes al en que se acredite
haber cubierto el pago y estara disponible en un plazo
minimo de 60 dias contados a partir de la fecha de pago.
Partic,ular o 26. Accede a la informacién en la modalidad solicitada. 30 min.
Representante -
- Fin del procedimiento.
- . _ ~ _ |
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Particular o Representante

Unidad de Transparencia

Inicio J

La solicitud debera
contener los datos
minimos necesarios.

1.- Presenta solidtud de

La solicitud verbal previo a
su ingreso la registra en el
formato respectivo.

2.- Recibe solicitud de acceso
a la informacién publica y la

-acceso ala informacidn,

¥ ingresa al sistema electrénico
de solicitudes de acceso a la
informacién. Entrega acuse,

b

3.-  Analiza solicitud vy
determina.

k)

Solicitud

‘a.- Comunica por- ofido que .
la infermacién solicitada no

‘|5.- Recibe oficio y guarda. -

Oficio

Si el particular ]
representante  no  aclora,
precisa ] compiémr-_‘nta
dentro del plazo concedido,
la solicitud dard como no

presentada.

/.- Recibe oficio y aclara,

N es competencia del ente y
sefiala el o los sujetos
obligados competentes.

Oficlo

Solicitud

ésolicitud clara y
umple requisito

’6.- Notifica por oficio que se
aclare, precise o

precisa o complementa  su |-
solicitud. .

[

OV

complemente la solicitud en
un plazo no mavor a S dlas,

T T ondo ]
e
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‘Unidad de Transparencia

8 Diagrama dé .I';lﬂl.rijo 7'

Area administrativa |
competente

Particular o Representante

8.- Turna solicitud.de acceso
a la informacién puablica, al

9.- Recibe solicitud, localiza y
analiza lainformacion

dtencion.

" Solicitud i

area administrativa P
competente, para su

Disponibleen

solicitada.

Solic.itugj

. mediosimpresos
o electrdnicos

medios impresos
o electronicos

.~ Disponibilidad de
la Informacién

“Reservada o
confidencial

10.- Comunica por'oflclo la
improcedencia de la solicitud

. Nodisponibleen | ... _.

por tratarse de informacidn
clasificada cor_no._reservada of -
confidenclal. )

Oficio

“Solicitud

12,- Comunica por oficio que
la. informacién solicitada sef -
encuentra  disponible  en

1 11.- Recibe oficio y guarda.,

L Oficio

medio electronico o impreso,
Indicéndole la manera de

acceder a ésta,

13.- Recibe oficio y consulta

-

F‘iiformacién. [~

‘ Oficio
ST

—

Y,
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Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

14.- Verifica sl la Informadan
se encuentra en el archivo,

Solicitud

Si

¢Se encuentra
en archivo?

R

15.- Turna solicitud.

16.- Recibe. SOliCit\:ld, analiza,|
determina y notifica.

S

i |47.="Recibe oficio, genera o
repone la informacién ‘o

‘118.- Reclbe oficio y, en su

elabora ‘informie fundade vy
motivado. Turna mediante|
oficio.

Oficio respuesta

Informe

linforme respectivo, notifica

caso, la informacién o

a través delmismo medio,

Oficio

Informe

Oficio respuesta
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Area Administrativa

Particular o Representante competente Unidad‘de Transparencia

El acceso a la informacién
se dard solamente en Ja -
forma en que lo permita
el documento de que se
trate. .

19.- Recibe oficio y, en su 20- Envia la informacién

caso, la  informacidn o para entrega o acceso al < {Genera costo?

informe respectivo. - particular o representante. s e f \\/
E | Mo El  zcceso  a  la

informacién  se dara
solamente en la forma.
en qua lo permita el
documento de que se
trate. :

Y

21.- Recibe informadion vy
comunica por oficio que la

22:- Recibe oficio y accede a| I sisinget ol il o
|3 informaci lictada. i g : . A B
A ’ e CIénsfl . 5 : ’ disposicién en la modalidad

' ) solicitada. Acusa de recibido,

Oficio 0

" Ohdoo

Informacion

Informadion

£ particulai o. representante cuenta ) :
Jcon.un plaza de 30 dias a partir de la . ) W
noliflicacdn para realizar el pago, sina # e

Jlo hace deberd reafizar .una nueva
salicitud de informacion.

| 23.- Comunica por oficio que
la informacidn queda a su
disposicion en la modalidad |«
solicitada, previo el pago de
los derechos respectivos.

24,- Recibe oficio, cubre
derechos vy entrega original [« : : -
del recibo respectivo.

r

Recibo
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Unidad de Trans-parencia. Particular o Representante

la documentacion debefrd
ponerse a disposicign
{dentro de los 5 diss
siguientes al en que fe
acredite haber cubierto |el
pago y estara disponible ¢n
Jun plazo minimo de 60 dips
contados a partir de |la

.|fechade pago. . | . g il

25.- Recibe recibo de pago
original ¥ pone & disposicion : »
la documentacidn requerida. :

26.- Accede a la informacion
en lamodalidad solicitada.

Recibo

. ) . , ; i
Lic, Ancllrea Ramirez Cruz LiC.\IAME\{ Ramirez Lic. Ana Ka.r]wen Ramirez
Auxiliar en la Unidad Juridica Reyes Reyes

Jefa de la Unidad Juridica Jefa de la Unidad Juridica

i
. e A e L e
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: 1 Nombre del procedimiento: Atencién a sohcrtudes de acceso rec:trﬂcacmn y/o cance!acmn u

oposicion de datos personales.
Area_administrativa responsable del procedlmlento Unidad Juridica.

Area de adscr:pmon Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha - Tiempo de ejecucion: 7 Total de
: : 256 horas/45 minutos : Paginas:
De elahoracion: De actualizacion: Clave: e = B
Junio de 2016 Noaplica. _ SECULTA-UJ-P0O5 -

2, Objet:vo : .
Proporcionar el acceso, rect:f:cac;on cancelacion u oposicion de datos personales, que solicitan
los interesados, medlante la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Qaxaca y la Ley de Protecc;on de Datos Personaieb del Estado de

Oaxaca. -
3. Marco juridico:

e Leyde Transparencia y. Acceso a la Informacion Publlca para el Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 11 de marzo de 2018,
~ Articulo 65, fraccion VI.

o Léy de F’rotecoidn de Datos Personales del Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEQ el 23 de agosto de 2008.
‘Articulo 31.

4. Responsables:

+ Unidad de Transparencia.
- o Titular de'la informacion o representante.

5. Politicas de operacion:

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

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

6. Formatos e mstructlvos : I

* No aplica.
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7 Descrlpc:on del procedlmlento
: s, By - Tiempo |
Responsab Descr elaac a ' i
2sponsable ipciond tividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la | 1. Solicita verbalmente, © por escritq o en formato via 15 min.,
informaciéno - electronica o personalmente, - acceso,  rectificacion, | -
representante cancelacion u oposicion de datos personales del titular.
Unidad de . Recibe y revisa solicitud y en su caso, canaliza al titular o 30 min.
Transparencia ‘re_p‘resehtante con el sujeto obligado competente ;
&Si los datos proporc:onados, no son suflclentes o son
erréneos?
Comunica por of:mo ampllar la informacién o corregirla y 4 hrs.
presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes '
ala presentamon de Ia sohcntud Archiva solicitud.
'Nota Si el solicitante, no ampha o corrige la mformacson
se dara por concluida Ia solicitud. ,
Titular de la Recibe oficio, completa o} comge la informacion y la| 30min. |’
informacion o presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo | .~ )
representante establecido. Archiva of:cro (Retorna a la actividad No. 2)
¢Si los datos proporcmnados son suficientes y
: ‘correctos?
Unidad de 5. Determiha accion segun lo .solicitado. 8 hrs. :
Transparencia K '
- .Sies acceso o' consulta de informacién personal del
titular?
6. Verifica y analiza la informacién, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.
¢ Si la solicitud es denegada?
Comunica por oficio al titular o representante, la 30 min
denegacion de la solicitud, cuando su entrega
obstaculice:
a) Actuaciones judiciales o adminisirativas
b) El desarrollo de funcwnes de control de salud y del
medio ambiente.
1 ©) La investigacion de delitos y la verificacion de I
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Unidad de

Titular de la
informacion o
representante

informacién o

Transparencia

infracciones admlnlstratlvas Arch:va sahcntud
8. Recsbe oficio, sobre la denegacién de la solicitud y archiva.
Fin del pfocedimfento.

¢Si la solicitud es procedente? :

9. Pone a disposicidon del titular o representante. los

documentos para su consulta en el sitio donde se
encuentren. Archiva solicitud.

10. Recibe documentos y/o informacion y consulta.
Fin del procedimiento.

¢ Si es rectificacién, cancelacion y 0pos:c:10n de datos
personales?
11. Anallza la 1nf0rmacnon y determina.
Nota: La cancelacién, no procede cuando pudiese causar
perjuicios a derechos o intéreses legitimos de terceros, o
cuando exista una. oblrgacrén legal de conservar los
datos personaies

:Si la solicitud es denegada?
(Retorna a la actividad No, 7)

¢Si la solicitud es procedente?

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

13. Notifica por oficio al titular o representante, que la
solicitud planteada, fue registrada en el sistema de datos
personales. Archiva solicitud.

14. Recibe oficio y archiva.

Fin del procedimiento.

1 hr.

30 min.

80 hrs.

- 80 hrs.

1 hr.

30 min.
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1. Nombre del proced|m|ent0' Instalacion de Biblioteca Publica Municipal. i
[Area - administrativa responsable del procedimiento: Coordinaciéon de Bibliotecas Publicas
Municipales.

Area de adscripcién: Direccion de Conservacion y Divulgaciéon Cultural.

: Eesmiipn Tiempo de ejecucion: - Total de
: a 241 horas / 45 minutos. Paginas:
| De elaboracion: De actualizacidn: Clave:! .M
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-PO0O1

2. Objetivo: :
‘Aumentar la oferta publ:ca de lectura gratuita entre la pobiac:on a partir de la instalacion de
bibliotecas municipales en coordlnac;ton con el goblerno federal y municipal.

1 3. Marco juridico: L

« Ley General de Bibliotecas.
Publicada en el DOF el 21 de enero de 1988.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.
- Articulos 4 vy 8.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de'Oaxaca..
7 Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010..
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015
Artlculo 41, fracciones Xl y XVII :

+ Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEOQO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fracciones XIV y XV. -

. » Ley para el Fomento de la Lectura, la Escrltura el lero y el uso de las B:bllotecas del
Estado y Municipios de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 10 de octubre de 2014.
Articulo 27 y 28.

-« 'Reglamento Interno de la Secretaria de la Secretana de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEC el 17 de febrero de 201 5
Articulo 22, fraccion |, I, IV y X

4. Réspon_s'ables:m- ) ' e e e e _

= Autoridad Municipal.
» Coordinacion de Bibliotecas Publicas Municipales. _
e Direccion General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal.

5. Politicas de operacién:

e Es obligacic’m de la Autoridad Municipal cumplir con los requisitos solicitados por la
Coordinacion de Bibliotecas Publicas Municipales para la instalacion de las mismas.

_6. Formatos e instructivos:

Acta de Cabildo (Anexo 1).

Acta de Entrega (Anexo 2).

Acta de Entrega-Recepcion (Anexo 3).
Carta Compromiso (Anexo 4)




92 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

" ; <
Y \%’.’ Secretaria 1 ’ i ’
vg'(} de las-Culturas y f A E

251 | 1as Artes de Oaxaca . Manual de Procedimientos et

Lo T,

| 201022016 | DA RAG AT , - Bienestar

7. Pescripeion-del-procedimiento - R it § P 330 =i
‘ ' Tiempo

Responsable Descripc:qn de la actividad (min/hrs)

~ Inicio del procedimiento.

Autoridad Municipal | 1. Solicita por medio de oficio dirigido a la Coordinacién de - N/D
- Bibliotecas Publicas. Municipales la instalacién de una
Biblioteca Publloa Municipal. :

cOordiﬁéCién de 2. Recibe el oficio original de solicitud de instalaciéon de una | 30 min.
Bibliotecas Publicas | - Biblioteca Publica Municipal y genera expediente. Archiva

Municipales ' oficio.

3. Elabora vy envia oficio de contestacion a la Autoridad 4 i
* Municipal informandole sobre los requisitos que tiene que '
asumir y que debera constar en el Acta de Cabildo:,

e Destinar un local para uso exclusivo de la biblioteca,
con una superficie minima-de 120 m.

e Pagarala persona encargada de la biblioteca cuando
menos salano minimo regional, con un horarlo minimo
de 6 horas diarias. . '

e Dar mantenimiento al- local de la biblioteca y reparar
libros, el mobiliario y el equipo de computo cuando se
requiera.

» Proporcionar los materiales requeridos para el trabajo
administrativo (papeleria de oficina) asi como también
el necesario para desarrollar actividades de fomento
del habito a la lectura.

Dotar a la bibliotecaria de mesas y srilas necesarias.
Proporcionar la vigilancia y aseo de la bibliotecaria.
Asume la responsabilidad de mantener la vigilancia
del local que ocupa. la biblioteca y bajo ninguna |
circunstancia podréd esta reubicada de manera.|.-
unilateral, a excepcion de previo acuerdo y
consentimiento de las demas instancias que hayan
intervenido en su creacion.

‘Autoridad Municipal | 4. Recibe oficio de contestacién y archiva. Realiza sesién N/D
de cabildo, reline requisitos y envia Acta de Cabildo a la
Coordinacion- de Bibliotecas Publicas Municipales por
medio de correo postal.

Cdordinacién da 5. Recibe Acta de Cabildo, analiza y determina:
Bibliotecas Publicas
Municipales.

5 min,
¢No cumple con los requisitos?

o

Archiva Acta de Cabildo y envia oficio informando que no | 10 min.
retne los requisitos, indicando la observacion.
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'Au_toridad municipal | 7. Recibe oficio, complementa los requisitos v vuele a | . ND |
' presentar. (Retorna a‘la actividad N° 5).
'¢Si cumple con los requisitos?
Ebsrdinacitn de 8. Ext_rae del 'a'rc‘hivo temporal el gx_pedlentg con la solicitud 2.4 Fre.
Al Sl de instalacion y el Acta de Cabildo; y envia documentos a
Bibliotecas Publicas ; i s :
Municipales la Direccién General de Bibliotecas de la Secretaria de
: Culiura del Poder Ejecutivo Federal, por medio de oficio
y de solicitud a través de correo postal. _
' C[i)l‘r%qg}pr;_Gen%rali 9. Rec:be expediente, solicitud de instalacién de blbl:oieca y N/D
g BIiOlecas Ge 1a el Acta de Cabildo. Archiva documentacion.
| Secretaria de .
Cultura del Poder 10. Envia a personal- a realizar la supervisidn del local junto N/D
| Ejecutivo Federal con el Coordinador de Bibliotecas Publicas Municipales
! para verificar si reune las condiciones y los requisitos.
¢No cﬁmple-con las condiciones y requisitos?
11. Informa mediante oficio a la Autoridad Municipal que no N/D
cumple con las condiciones y requisitos. :
Achoiipsd Municibal* 12. Recu_bc_e oﬁmq ‘de improcedencia _dg' la Biblioteca Publica 54:hrs.
, Municipal y solventa observaciones (Retorna a la .
actividad nimero 4).
¢ Si cumple con las condiciones y requisitos?
| Direc;cifin General 13. Informa mediante oficio a la autoridad municipal de ta | 30 min.
de Blb[lofecas de la fecha de envio del material bibliografico y estanteria.
Secretaria de Entrega a la Autoridad Municipal formatos para su
Cultura del Poder ‘llenado: . : ) .
Ejecutivo-Federal ‘ .
» Acta de Cabildo
e Acta de Entrega.
* o Acta de Entrega-Recepcién
« Carta Compromiso
Autoridad 14. Recibe, rellena y devuelve formatos y recibe el acervo 240 hrs.
Municipal. bibliografico que consiste en 3000 volumenes, estanteria
‘ e instalaciones e inaugura la Biblioteca Publica Municipal
con la Coordinacion de Bibliotecas Publicas Municipales
y la poblacion.
. ) ) 30 min.
Direccion General 15. Recibe formatos completados y archiva.
de Bibliotecas de la . -
Sitisras de Fin del procedimiento.
Cultura del Poder
Ejecutivo Federal.
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"ANEXO 1

Acta de Cabildo (tamafio carta).

Direcibn General & Bbulea

ACTA DE CABILDO

iecoi Gne B GEecas ‘
) El susc}lto. Secretario Municipal del] H. Ayuntanﬁanto
de , hace constar y certifica que en el Libro de Actas del H. -
Cabildo existe una con fecha , marcada con el numero y que

en su parte conducenle dice:

A continuacion, como punto referente a las condiciones que mediaran en el funcionamiento de la
Biblioteca Publica Municipal, se emite el siguiente acuerdo por unanimidad de volos.

Primero: Ellocal que cuenta con m , ubicadoen,

(calle, numero, localidad):
queda afectado para uso exclusivo de biblioteca publica (se anexa pﬁaho y crbquls‘de localizacion).

Segi.mé!o: Este' H. Ayuntamiento se compromete a'pagar 3'la persona o personas que se )
encarguen del funcionamiente de dicha biblioteca.

Tercera: Este H. Ayuntamiento se compromete a dotar del mobiliario necesario a la biblioteca de
referencia, comprometiéndose atenerlo para cuando se realice la visita del focal.

Guarto: Este H. Ayuntamiente se compromete a darel mantenimiento necesario.al local, asfcoma
reparar el mobillario y los libros que lo requieran. )

Quinto: E's'te H. Ayuntamiento se comprémate a proporcionar los materiales de oficina requeridos
para el trabajo de los bibliotecarios, asi como el necesario para desarrolfar actividades de fomentoala -
lectura.

Sexto: Este H. Ayuntamiento se compromele, ademds, a proporcionar-la vigilancia el aseo dela
biblioteca. - - .

Séptimo: Este Ayunlamiento asume la responsabilidad de maritener Ja vigencia del local que .
ocupa la biblioleca y bajo ninguna circunstancia podra ser reubicada de manera unilaleral. Debera
realizarse con previo acuerdo y consentimiento de las demds inslancias que hayan intervenido en

sucreacion.

Octavo: El Ayuntamiento sabe y acepta que, ante el incumplimiento de estos compromisos, 1a
Direccidn General de Bibliolecas se reserva el derecho de recuperar todo el material enviado, en

virtud de que estda consigerado como Prapiedad Federal dela Nacién.

Se extiende la presenle a solicitud de |2 parle interesada para los fines legales cdrrespondienles. a

los ____delmesde afo
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_Acta de Entrega (tamafio carta).

CULTURA | $Z80#%  ACTA DE ENTREGA

Dirociin Gnasnil de Mililotssm

En la ciudad de . 7 Estado de . _
siendo las . del dia ' se levanta la pre- -
sente Acla, - para dejar constancia de la dotacién qué ta Direccién General de
Bibliotecas del Conse}o:Naclohal‘ para la Cultura y las Artes hace al. Municipio
de : ‘ : : Estado de : :
de un agerve bibliografico catalogado y clasificado, compuesto por s ) .
_con el ndmerd. de colbcoion . asi como '

s e o e e s A A A e e e e e e L

Dicho material es para uso exoclusivo de la Biblioteca Publica Municipal de
' ' Ubicada en '

Con esta Acta se deja constancia de que la Biblicteca queda integrada a la Red
MNacionsl de Bibliotecas Publicas con fa clave__

Para constancia de la misma, a conlinuacién frman los que en ella intervinieron:

POR EL AYUNTAMIENTO - POR LA DIRECCION GENERAL
DE BIBLIOTECAS DEL CONSEJO
NACIONAL PARA LA GULTURA
¥ LAS ARTES

~

c. " 181

ENCARGADO DE LA BIBLIOTECAH,

S
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ANEXO 3
" Instalacion de la Biblioteca, Acta de Entrega-Recepcién (tamafio carta).
INSTALACION DE LA BIBLIOTECA
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

C. Director General de Bibliotecas-del
Consejo Nacional Para la Cultura y las Artes, ' o :
Presente. :
Por este medio comunice a usted, que con fecha . .. han sido entregados

por Ia.Dfreccién General de Bibiiotecas del Consejo Nacional Para la Cultura y las Artes, para uso

exclusivo de la biblioteca piblica. (nombre y. nimero de coleccion)_.

ubicada en B - . Colonia____ aiphan S : ¥
Delegacion o . Codigo postal . Mexico, Distiito Federal, '
los siguientes’ bienes: Coleccion ndmero: __. . Ta cual consta- de

volimenes, _. «catdlogo (s) —de autor, de titulo, de materia, topografico y de adquisicion-—

muebles para - catalogo, mesa (s) para catilogo, ' eslantes sénéillos.
charolas horizontales\j} soportalibros. ‘ :

Dichos bienes quedan bajo el resguardo de el (la) C "
quien ocupa el cargo de responsable de la biblioteca en mencidn, y tiene indicaciones de cuidar que
dichos bienes sean destinados exclusivamente para el uso y servicie de la- biblioteca, y que debera

entregarics para el mismo fin a la persona que en algiin momento le sustituya en el puesto que ahora’
desempeiia.

" \
Nombre, firma del Director General de Desarrollo Social
de la Delegacion Folilica corraspondiente

c.c.p Jefe Delegacional.
c ¢ p, Dirgelor de Qperacion de Bibliolecas del Conaculla
c..c.p Coordinader de ta2 Red Dalegacional de Bibliolgcas Piblicas

c ¢ p. Encargado da la bibliotaca.
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ANEXO 4

Instalacién de la Biblioteca, Carta Compromiso (tamafio carta).

INSTALACION DE BIBLIOTECA
cARTA COMPROMISO
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1. Nombre del procedimiento: Préstamo interne de la sala general, sala de consulta, sala de
lectura informal, sala de asuntos oaxaqueros, sala de colecciones especiales y sala infantil.

Area administrativa responsable del procedlmlento' Departamento de Biblioteca F’ubhca-.
Central.

Area de adscnpcmn. Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Fecha Tiempo de gjecucion: - | Totalde
01 hora/48 minutos - | Paginas:
; Deielaboracién. De actua!izaclon Clave: ' ‘ S 4
Junio de 2016 - No aplica SECULTA-DCDC-P02

2. Objetivo;. : ;
Brindar el servicio: da présfame-rﬁ. s libros de:Ja gen de
Iectura informa! sa{a"dg Asuntas’oaxaduerios, sala' de. colételones especiales
' d;cglanaﬂczs anciclopadlas directorios, atlas,. almanaqu

slicaciones. perigdicas como revistas, diarios; "boleti

é- ia enttdad tibros antiguos que trptan sobfé ‘mas‘. s

3. Marco juridlCD' '

* Ley Grgamca\daLFsld Y
Publicada-en: ‘POGEO el
Ultima: reforma: pulqlfc,ada

Articilo-41, fracpronas, IV

rdéfdaciembre de 2010
| 31 de delembre de 2015.
XIRUEXNV Y RV

e Ley de: DeSarrolia C.u!tural‘parahel Estadq ‘der Oaxaca
Publicadaen &l POGEQ el /28 e agosto de 2010
Articulo 6, fracciones YA Vl yax:

4 Reglamanto Interno. de la Se :ar\"a ‘de’ {as CUItUras iy Artes de. Oaxaca
Publicado:en €l POGEO® el 17'&6 fabrero de 2015
Artiuulo 23 ‘fracclén V ;

Ay _ :
: lectura informal, saia de: asuntos oaxaquenos sala de colecmones especnales v sala
infantil).
e Usuario

5. Politicas de operacion:

+ No aplica:

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.
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_.T:Descrlp.crén»_de'.p.ro.c.edimiento.., . et ety e O A AP P L - - L
| o ' e R e B Tiempo |
Responsable Descripcion de la aF:thldad (minfhrs)
Inicio del procedimiento.
| Departamento de 1. Recibe al usuario y explica el funcionamiento de la sala y -5 min.
i| Biblioteca Publica le indica que registre sus datos en la libreta de registro. '
| Central © .Archiva libreta de registro. '
| Usuario 2. Anota en la libreta de registro los datos que se le piden, N/D
busca en el catalogo digital los libros que requiere, anota
la clasificacion y entrega al Departamento de Biblioteca
Publica Central.
Déﬁjartamento de .|3. Recibe la clasificacion, busca los libros en la estanteria y 3 min.
Biblioteca Publica hace  entrega- al usuario para su consulta. Archiva
Central clasificacion. :
Usuario 4. Recibe los libros para consulta y recopila informacion. N/D
o sNo requieré} copias del libro consultado?
5. Deposita los libros en el carro o sobre la mesa. N/D
| Departamento de’ | 6. Recoge los libros del carro tra‘nspoﬁador o de'la mesa y 5min.
Biblioteca Publica los coloca nuevamente-en su lugar. i
Central '
Fin del procedimiento.
;Requiere copias del libro cpnsultado?
WUsuario 7. Ehfrega original de identificacién oficial con fotografia |, N/D
vigente al Departamento de Biblioteca Publica Central -
Depértamento de 8. Recibe 'o'riginai de identificacion oficial con fotografia 10 min.
Biblioteca Publica vigente y presta el (los) libro (s) para la generacion de las
Central copias respectivas.  Archiva identificacion  oficial
temporalmente.
Usuario 9. Genera copias al exterior de la sala correspondiente vy N/D
entrega al bibliotecario los libros consultados.
Departamento de 10. Recibe libros y entrega original de identificacion oficial 15 min.
Biblioteca Publica con fotografia. -
Central
Fin del procedimiento
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| 8. Diagrama de flujo 'y , . S
Devpartar'TBr‘tDde.Bibﬁolecak‘, i Eo bk~ i P = R S [ o we oy S S e i e :_-u» ; i o

PuUblica Central Usuario

g Inicio 'H>
M
¥

1. Racibe al usuarlo'y explica 2. Anota en la libreta de
el funclonamiento de Ia sala, registro los datos y busca en
le Indiga que registre sus - el catdlogo digital los libros
atos en Ia libreta  de que requlere anota la

registro. . claslflcaclén Y entrega e
Libreta de Chslf{caclén .
Reglstro it : '
e = ] - e T -
3. Recibe la clasificacion, \/ B )

busca los  libros en la
estpnteria y hace entregd al|
usuario para su consulta, -

4. Recibe los libros para
Clasificacién % consulta v recopila’
i s e o s a B Iinformacién.
b __ o Libros ’ J p |

e B

. L l Libros J
, '/ : S—
] ~ »

e sl
d =" dRequlere . .
iy ) - LA,
~ . coplas? . .
. ( & ) % \‘\_ T
e R = L
o T g No ; L
i 1 e AR R R e, S
6. Recoge los libros del |
carro transportador o
i de la mesa y los coloca (- 2 ro::isgi::_;?; “::sr:s an el g
k nuevamente en  su carr e
. lugar.
[ Libros J ‘ Libros
o O S— L e
E:N Recibe original de
Identificacldén oficial ‘con
b o 5 7. Entrega original de
fotografla vigente y presta al| Identificaclén  ofigial  con |-—]
(los) libror 4s} para la " | fotografia vigente
generacion de las ' coplas . . :
rc!sp&ctlvas S L
Idmniﬁcaclén - i Identificacidn
___m _447& 7 . : i oficlal
- e ST
A Libros - o
_7 o cansoy --'—“- 9, Genera copias al exterior
. |de la sala corruspondiente Y
“lentrega a} bibliotacarlo los
¥ L libros cansultadas,
10: Racibe” libros y entréga e ‘

original . de identificacién .=.' - - " Libros -
_|eficial con fotografia. l l""- Bpals s

Coplas }

. 20

N

" Elaboro:

r

£
T

Lic. Guadalupe Garci Lic. Guadalupe Ga—r—er"a/
Garcia Garcia
(Pirectora de Conservaciony | Directora de Conservacion y
Divulgacion CL:I[L;raE ! Dlvulqamorl Cultur I

Jefe del Departamento de
Biblioteca Publica Central

I
|
! Arg. Efrain Velasco Sosa
[
|
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1 Nombre del procedlmlento VlSIta Gwada en la Blbhoteca Pubhca Mumc:lpal
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Biblicteca Pubhca
/| Central. :
| Area de adscrrpc:on Direccién de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Fsécha | Tiempo de ejecucion: - | Total de
‘ 10 horas / 15 minutos | Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: ' 5
Junio de 2016 - No aplica ~_ _SECULTA-DCDC-P03 ;

2. Objetwo

| Brindar el servicio de recorrido por Ias lnstalacrones de la Biblioteca a escuelas o grupos de
| personas de la sociedad en general, con la fmahdad de que los usuarios conozcan los servicios
que se ofrecen. -

| 3. Marco juridico:

. Ley Orgémca del Poder EjecutNQ del Estado de Oaxaca.
Pubhcada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones. IV, XII1;2XVI, XIV y XVII. -

* Ley de Desarrollo Cultural'] para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 8, fracciones 1V, VI y X :

* Reglamento lntemb de la Secretaria de rés Culturas y Artes de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 23, fracmon V.

4. Responsabies-;

» Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.
» Departamento de Biblioteca Ptblica Central.
» Encargado de Ia visita guiada.

~* Usuario.

| 5. Politicas de operacion: : - s

|

* La escuela o grupos de personas de la sociedad en general solicitantes, seran las
responsables del traslado del grupo interesado.

_6 Formatos e instructivos: - ) . .

» Formato de Programa de Visitas Guiadas (Anexo 1).
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7. Descripcion del procedimiento :
: . ‘ _ c ' § o Tiempo
Responsable- Descripcion de la actividad. (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccion de 1. Recibe el oficioc de solicitud Originaf,. con datos 20 min.
Conservacion y generales y de contacto, fecha, hora y nimero celular
Divulgacién de la persona que solicita la visita guiada, firma y sella
Cultural. de recibido en la copia y turna al Departamento de
- Biblioteca Publica Central.
Départamento de 2. Recibe copia de oficio de solicitud, rellena con la 8 hrs.
Biblioteca Publica - informacion el Formato de Programa de Visitas
Central Guiadas y turna al encargado.de visita guiada. Archiva
) oficio. :
- Encéigado dela 3. Revisa la disponibilidad en la agendé, registra los | 20 min.
"Visita Guiada datos en el formato de programa dé visitas guiadas.. g
Archiva formato. "
:No existe disponibilidad?
4. ln'forma via telefonica al usuario que no hay 5 min.
disponibilidad, y que puede elegir otra hora y fecha.
Usuario 5. Recibe notificacién y corrige informacién (Retorna a la N/D
actividad N°1).
- ¢Existe disponibilidad?
,Encérgado de la 6. Realiza llamada telefonica al usuario 'y le confirma la 15 min.
Visita Guiada disponibilidad. - '
Usuario 7. Recibe llamada telefénica Yy confirma Ia fecha N/D
’ “solicitada.
8. Acuden a la Biblioteca Publica Central y se registran | 15 min.
en la bitacora de visitantes y se presentan ante el
‘encargacdo de la visita guiada. Se archiva bitacora
i temporalmente '
Encargado de la 9. Recibe al grupo ’interesado en la fecha y hora % by
Visita Guiada acordada y da a conocer a los visitantes los diferentes :
servicios que ofrece la Biblioteca Publica Central.
Usuario 10. Reciben informacion, termina el recorrido y firman N/D
bitacora de retiro. Se archiva Bitacora. 4
i e Findel procedimiento. o
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BDiagFamad'éﬂﬁjo" T :
Direccion de Conservacién y Departamento de Biblioteca | Encargado de la Visita Guiada j
Divulgacion Cultural. - Publica Central |

2. Recibe copia de oficio de

i 1~ Recibe el oficio de solicitud, rellena con . Ia * ) : -
i . s L . 3 3.- Revisa la disponibilidad
solicitud para visita .guiada, i informacién el Formato yi . !
* : 5 n > en la agenda, registra los
con inforr_-naclén necesaria, . . turna formato al encargado datosien el formata
firma de recibldo y turna. de visita guiada." Archiva - ’
5 - oficio.” . ) :
j\ Oficio } E . [ Formato ‘ - L Formato J ‘
& __/———h‘- ' = e i . ."‘ AR i
; A i— Oficio - (

|
| \ Yo
e - '
L o— . ] 7 \\‘\
: : . isponibilldadj/’
4 Rl ‘ i) e
: ' ‘No 1
4. Informa via telefénica al
usuario  que no ' hay

{disponibilidad, y qué puede
| elegir otra hora y fecha. 1
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8. D_iagréma,de f.luj'o' ;
" Usuario

Encargado de la Visita Guiada

5. Recibe notificacion vy
corrige informacion?

i?. Recibe llamada telefdnica
del encargado de la visita

i5d fleins 14 fecha 16. Realiza llamada telefénica 7 "‘\\
E;I‘iaciraad‘; con N o~ al usuario vy le confirma la .(-_{ A )
) disponibilidad. N
. .
18, Acuden a la. Biblioteca 9. Recibe al grupo interesado
Publica Central y se registran en la fecha y hora acordada y
enJa bitdcora de visitantes y ' . da a conocer a los visitantes|
se  preseritan ante el “llos diferentes servicios que
encargado de la  visita ofrece la Biblioteca Publica
guiada. : e (Central,
;‘ * Bitdcora !
L
L . T lJ'
....................................... H R
i N
10. Reciben informacidn,
termi‘na el recorrido y firman|
bitdcora de retiro. Archiva =
Bitdcora. ' y
| 19 ik
| N .
P '
( Fin
b S e
: S e e e m—
Elaboro: — MG, Bo. i
Fl . ! )
} " (/'l 56; R L\

Arqg. Efrain Velasco Sosa
Jefe del Departamento de
Biblioteca Publica Central -

Lic. Guadalupe Garcia
Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural :

Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacién Cultural
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ANEXO 1

Formato de programa de visita guiada (tamafio carta, orientacién horizontal).

-PROGRAMA DE VISITAS GUIADAS

NUMERQ DE COLECCION: 374
FECHA DE ELABORACION:

BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL “MARGARITA MAZA DE JUAREZ"

Organismo y Taldfonos y correo h Catogorla del Nombra y | Fecha:de la Hora de la

nombre de la diracclién a!actrémco Grupo Visitante lcféfono dela vislta guiada y | visita guiada

porsonaa o ¢ " "|'porsona + | bibliotecarlo Y talétona del

guign se hizo la ;ancargada del |'que ladara bibllotecario

Invitacidn .grupo T ke as
visltan os.
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1. Nombre del procedimiento: Expedicion de Credencial. .

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Biblioteca Publica
Central.

Area de adscrlpclon Dlreccmn de Conservacrén y Divulgacion Cultura!

Fecha ' Tiempo de ejecucion: - | Total de
: 01 hora/17 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: ' 8
' Junio de 2016 No aplica SECULTA DCDC P04

2. ObjethO
Brindar el servicio de expedicion de credencxa! a través de un tramite gratuito para gue los
usuarios puedan hacer uso del préstamo a domicilio de los Ilbros de la Blblloteca

3. Marco jurldlCO

e Ley Orgamca del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
~ Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2015. -
- Articulo 1,.27, fraccion VI, 41, fraccion 11, 11, IV, V, IX; XI, XIH, XIV, XVI, XVII, XIX y
XAKVI.

e Leyde Desarrollo Cultural péré el Estado de QOaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 28 de agosto de 2010.
Articulo 8, fraccion I, 1V, V, VI, VIl y XV. |

» Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 23, fraccion V. :

4, ResponsableS'

¢ Departamento de Biblloteca Publica Centrai (Préstamo a Domicilio).
. .o Usuario -

5. Politicas de operacién:

« El usuario puede tener en préstamo hasta de tres libros simultaneamente.
+ La duracion del préstamo seré de cinco dias habiles.
« En caso de que el usuario no entregara el libro en el plazo sefalado, se le cobrarad el
‘ costo del libro al aval.
" e Siincurre en la misma falta tres veces, se cancela su credencial.
« Se expedira un duplicado por una sola vez, dentro del periodo de vigencia del registro
original.

: 6 Formatos e instructivos:

«  Formato de registro del usuario y su aval (Anexo 1).
+ Formato de pagareé (Anexo 2)
_»_ Credencial del ysuario (Anexa 3).
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: ' ' T T Tiempo
Responsabl_e Descripcion de la\act’l_\ndad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
. 'Departamento de 1. Re_c'rbé documentacidon del usuario para obtener la | 10 min.
Biblioteca Publica credencial, establec¢idos en el Reglamerito General de
| Central (Préstamo los Servicios Blbhotecanos los cuales son los
|.a Domicilio) . siguientes: e ‘
. : a) Formato de registro del usuario. y su aval.
b) Dos fotografias recientes (tamafio infantil).
c) Presentar un aval. (cop:a de credencial y comprobante
de domicilio).
d) Identificacion vigente del sohmtante y del aval
e) Comprobante de domicilio del solicitante y del aval.
f) Firmar un .pagaré por la cantidad de $500.00
(Quinientos pesos 00/100 M.N.)
Nota: Ei blb]lotecarlo debera proporcronar[e una copia de
dicho articulo al usuario.
¢Requisitos no son completos yld correctos?
2. Informa que debera cof‘npierhentarlos y/o presentar tos 5 min.
correctos y devuelve al usuario.
Usuario 3. Complerhenta los requisitos. (Retorna a la actividad N/D
N
¢;Requisitos son completos y/o correctos?
D.epartar'“nento de 4. Requisita el formato de registro del usuario, anotando N/D
Biblioteca PUblica los datds personales del usuario y los de-su aval, .y :
Central (Préstamo entrega alwsuario y aval el pagaré para firma. Archiva
a Domicilio) documentacion
Usuario/aval " 5. Recibe pagaré, firma juntc con su aval y entrega al 10 min.
Departamento de Biblioteca Publica Central (Préstamo
a Domicilio)
Departamento de 6. Recibe pagaré firmado y elabora el expediente del 5 min.
Biblioteca Publica usuario con la documentacion requerida y archiva.
Central (Préstamo
a Domicilio) 7. Elabora la credencial y envia al Departamente de 20 min.
Biblioteca Publica para firma del titular junto con el
formato de solicitud de registro. S
Departamento de 8. Recibe la credencial y el formato, firma y devuelve al 15 min.
| Biblioteca Publica |  Departamento de Biblioteca Publica Central (Préstamo |
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{_5%%.? . Secretaria \\
e .‘; dalas Culturas y 4 = . Aﬁ/\
W% | 1as Arles do Oaxaca Manual de Procedimientos dinarando
; Bienestar
Central a Domfcili'o). ‘ m 3
' Dépaﬁémento de . 9. Recibe credencial firmada 'y formato. Entrega al 5 min.
Biblioteca Publica usuario credencia. para firma. Archiva formato. ‘
Central (Préstamo '
a Domicilio)
Wsuario 10. Recibe credencial, firma y devuelve, N/D
Departamento de 11. Recibe credencial, sella y entrega el mismo dia al 2 min. -
Biblioteca Publicar usuario, con vigencia de dos afios a partlr de la fecha :
Central (Préstamo de ‘expedicion. '
a Pomicilio)
Usuario 12. Recibe la credencial. N/D
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| 8. Diagrama de flujo

Departamento de Biblioteca
Publica Central

Préstamo a Domicilio

Usuario

A

o Nota: EI blbhutecarlo
deberd proporcionarle
(A>_+ una copla de dicho
S articulo al usuario.
Y

|1. Recibe documentacién del
usuario, establecidos en el
Reglamento General de los
Servicios Bibliotecarios.

-Si

-~ .
_~ERequisitos=._
completos y
orrectos?. /
Pt

No

2. Informa que deberd
" jcomplementarios y/o

©

jpresentar los correctos y
ldevuelve al usuario.

T .
l Docuinemaciéj

L, s

o

4. Requisita el formato de
registro del usuatio,
anotando los .datos |

¥

‘| personales y los de $u aval, y
= |entréga al vsuario y aval el
pagaré para firma.

H

! Doeumenramén ]

R ol S |
(] Registro de 1 [_
t Msuario ] ]

2 Pagaré ‘

e T

!6, Recibe pagaré firmado y
ielubora el expediente del

Y

3 Complementa

i
ol
requisitos. I
i
L

I Documentacion |
Tl |
~—— - "

5. Recibe pagaré, firma junto |
con su avaly entrega. .

Pagaré %

P

. tusuario con la =
documentacion requerida y
!archiva
|

‘Pagaré

l

'.\/ /

I
s

%
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Departamento-de Biblioteca
Publica Central

Préstamo-a Dom:cmo‘ -

k)

7. Elabora la credencia! Y
envia para flrma del titular|

e
AA
Gaenerando

b .-"zestar_)

Departamento de Biblioteca If {
Publica Central |

: |

liupto con el ‘formato de
solicitud de cegistro.

Credencial

l Solicitud de

reglslrﬁ
T

9. Recibe credencial y|
firmada y formato. Entrega|;

,.i8. Recibe la credencial y el
“iformato, firma y devuelve.
I . N

i Credencial

L Slbade |
[ registro

e el

al usuario crédencial para| -
firma. Archiva formato.

Credencial
Solsmud de

registro j
] ‘ ¢
Voagds 8 v

. 110. Recibe credencial, firma ]
i |

"y devuelve. !
. | : |_
11. Reclbe credencial, sella y l Credencial _l
entrega el mismo dia al ] seencd
usuarjo, con vigencia de dos [« K
afios a partir de la. fecha de|.
expedicion.
; ” .
Credencial i -
i |
-4_'_‘,___/’,- -
»12. Recibe la credencial.
1
]
Credencial f
M, -
/I' .,
| Fin \
N e Jf
i 3
Elaboro: T Bo.”
' /
PRSP Coe
., G ]

Arq. Efrain Velasco Sosa
Jefe del Departamento de
Biblioteca Publica Central

Guadalupe—@a-rﬂi-f
Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural

Lic.

s '7\""5,;8"" bé:
! : e

o 1

- A
Lie: Guadalupe@‘aﬁ:ﬁ !‘
Garcia
Directora de Conservaciony |
Dwuiqacron C‘ullurai !
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ANEXO2

Formato deé pagaré (tamafio tercio de carta).

e iy
*"&’.@Kﬁ‘&w . i in
QAXNCE o todan B R, L : apc A
Lugar DIA MES™Y ANO - IMPORTE
OAXACA, OAX e ! 5500 00 .
P&GARE a Fa orden de la BIBLIOTECA PUBLICA

Deboy pagare 1ncondicionalmente par e ;

CENTRAL. ”MARG alk TA MAZA DE JUAREZ"
" IMPORTE: CON'LETRA :
. QUINIENTOS PESQS'00/100 M.N: :
Enel caso de no d(_vo[ver en buen estado.o enla fechaindicada el LIBRO que la citada blblleteca me concedld en préstamo
a domicilio de acuerdo con Io’ estabiecldo en ei REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA El cual me he comnrometido a cumphr

Observaciones

Beneficiario

Nombre y Firma

ACEPTQ

Aval

Nombre y Firma -




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA SEXTA SECCION 115

Generando

g - °
Secretaria ’ : ' ! e
delas Culturasy - : . e %%r‘ﬁ 4
las Artes de Oaxaca ~Manual de Procedimientos.

SO h G AN '_:'",i.-".;_.-._.f_\-.,,'_“:;_ ¥ . : Bier‘estar [

ANEXO 3

T L S

;Credencial del usuario (tamario predeterminado).

b pédha‘de vEnGimientd,

el ivin i denre 18 i ok A Ty

FRENTE

: Se asred:fa eil lactor para‘ . :

& Obtensren préstamo ‘a. domioilm haa’ta
slmui;aneamen!a duranle una as}_‘q‘ I
Rer f.- 'iﬁ ‘i

REVERSO
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i, | Secretarfa l ' : \L g 3
de las Culturas y i 3 b s ﬁ/%\
' las Artas de Oaxaca Manual de Procedimientos : Generando
* : Bienestar |

1 Nombre del procedlmtento Prestamo a Domlcmo ‘

Area administrativa responsable del pracedimiento: Departamento de Bibliote¢a Publica
Central. :
Area de adscripcion: Dlreccion de Conservac:on y Divulgacién Cultural

Fecha Tiempo de ejecucion:. Total de
, . 40 horas / 50 mmutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: a 8

Juniode 2016 | No aplica ___ SECULTA-DCDC-P05

2. Objetivo:

Brindar el servicio de poder Ilevar hbros fuera de Ia Biblioteca, a traves del préstamo a domicilio,
con la finalidad de que los usuarios puedan reanzar SUuS. consultas en la comodidad de su hogar,
el tiempo que requieran. :

3. Marco juridico: '

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca

" Publicada en POGEQ el 01 de diciembre -de 2010.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2015.
Articulo 41, fraccion Il IV, V, IX, XII.

» - Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de.Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6,*fraccion I, IV, V, VI, VIl y XV.

 « Reglamento Interno de la Secretaria dé las Culturas y AFtes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015. .
Articulo 23, fraccion V.

4. ResponsabIES'

. Departamento de Blbhoteca Pubhca Central (Sala General Safa !nfantil y Préstaimo a
~ Domicilio).
+ Usuario

| 5. Politicas de operacion:

» Las Unicas colecciones disponibles para préstamo a domicilio son la general e infantil, de
acuerdo a los libros con posibilidad-de préstamo.

6. Formatos e instructivos:

« Papeleta de préstamo a domicilio (Anexo 1).

» Tarjetas de control de préstamo del libro (Anexo 2).
» Pase de salida (Anexo 3).
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_estado fisico y se retira. Entrega pase de salida al

t_..." Secrelaria
’%’ ‘de las Cul
i, e las Culluras y ‘ ! — :
Lg;gj las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos Genarando
10.2016 {- DA Bienestar
| 7. Descripcion del procedimiento - o
| : ' i o2 gt Tiempo
Responsable . Descripcidn de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
| Usuario 1. Solicita de forma verbal al bibliotecario los t:tulos que | N/D
' requiere. -
Departamento de 2. Busca los libros en la estantena verifica que sea | .10 min.
| Biblioteca Publica diSpOl‘llbfe para préstamo.
. Central ‘ .
| (Bibliotecario de la (;N_o estan disponibles para préstamo?
Sala Generalo
Sala Infantil) 3. "Informa al usuario que el libro no esta disponible para 2 min.
. préstamo, puede seleccionar otro.
' Usﬁario 4. Recibe informacién (Retorna a la actividad N°1). TN/D T T
' (;.Estén disponibles para préstamo?
‘Departamento de 5. Entrega al-usuario el libro con la papeieta de prestamo .2min.
Biblioteca Publica a domicilio y le informa que acuda‘ al area de | -
| Central Préstamo a Dom|cmo
(Bibliotecario de Ia :
Sala General o Nota: En dicha papeleta vendran anotados el namero cfe
- Sala Infantil) libros autorizados por el bibliotecario.
Departamento de 6. Recibe al usuario con los libros que desea obtener en 5 min.
Biblioteca Publica prestamo, la papeleta de préstamo a domicilio Yy
Central (Préstamo venﬁca el nimero de ejemplares. Archlva papeleta.
a Domicilio) ‘
: 7. Solicita - al usuario su u‘ered_encial de préstamo a| 2min.
domicilio ‘
Usuario 8. Hace entrega de su credencial de préstamo- a N/D
domicilio vigente expedida por la Biblioteca.
Departamento de 9. Recibe credencial de préstamo a domicilio vigente del 2 min.
Biblioteca Publica usuario y llena las tarjetas de control de préstamo de
Central (Préstamo los libros. Archiva credencial y tarjeta de control.
a-Damicilio) :
10. Muestra el estado fisico de los libros para que el 5 min.
usuario se cerciore y los entrega junto con el pase de
salida. Informa al usuario la fecha de devolucién del
material (5 dias hahiles).
Usuario 11. Recibe los libros una vez que se ha cerciorado del N/D
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guardia quien archiva.
12. Consulta los libros por el tiempo d_eterminado. : 40 hrs.

13. Acude al area de Préstamo a Domicilio para hacer la 5 min.
devolucron de los libros.

Departamento de 14. Recibe el material prestado, revisa el estado fisico y 2 min.
" Biblioteca Publica determina :
Central (Préstamo ' ‘

a Domicilio) ' ¢ El libro se encuentra deteriorado o.no se entrega

en las condiciones en que se le entrego?

15. Retien'e la credencial de préstamo a domicilio al 5 min.
usuario e informa que debera reponer el libro nuevo.

Usuario |  16.Repone libro nuevo (Retorna a la actividad N°14). | N/D

2El libro no se encuentra deteriorado y se entrega
en las mismas condiciones en que se le entreg6?

Departamento de - 17. Entrega la credencual de prestamo a domicilio al {. 5 min.
Biblioteca Publica ; -~ usuario. :
. Central (Prestamo | : _
a.Domicilip) . 18. Coloca la tarjeta de control nuevamente en el material | 5 min.
' y lo devuelve a la sala correspondiente para su
acomodo

Fin del procedimiento.
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© Bienestar

|| 8. Diagrama de flujo : . 2 -
‘ ' Departamento de Biblioteca

Departa de Bibli : '
partamento de Biblioteca Plblica Central

Publica Central _

Usuario , ‘ -
Bibliotecario de Sala General _ .| Area de préstamo a domicilio
o Sala Infantil - :
1. Solicita de foerma verbal al‘ ’ 2. Busca los libros en la
bibliotecario los thulos que P estanterla, verifica que sea
requlere. } " |disponible para préstam.u.

v P
. et i
i : 2 libro e\s‘m\ si

< . disponible para i
: \%‘aw ]

No ;,
g A 4 3. Informa al usyario que el
- libro no estd disponible para

.| 4. Recibe Informacién

&

i préstamo, puede selecclonar |
I_ - |otro. ;

' ’}‘ [Nota:  En dicha
. |/ A \ ; papeleta vendridn
\ _/ . . anotados el ndmero

——ee

'de libros autorizados

e s
5. Entrega alusuario el libro
con la papeleta de préstama 6. Redibe 5l Usuario con Tas

libros que desea obtener en

a domicilio v le Informa que [

acuda al drea de Préstamo a . |préstamo, . 1a papeleta de

‘DQm'C“]ﬂ-‘ - 17 | préstame v .verlfica el
* " Papeleta de numero de Ejemplargs. q
[ préstama Archiva papeletay  .__._L___
Papeleta de
préstamrq%

e ——

: 1
Libro
& e T‘_‘,_;.-....._ st

W LY TP T S Sy ' ]

v a e i L
[-3 }lg’qg anies o i 7. Sollchta al wusuarlo  su
lerednncial de préstamo a :
R v -~ —{ credencial Je préstamo a
domicllio vigente expedida X
: domicilia.
tpor la Biblioteca,

%

i s o e = . i
Credencial de . P

st Libro 1

préstamo i

- 14 e

9. Recibe credencial de
préstamo y llena las tarjetas
P de contral de préstamo de
los libros. Archiva credencial
y tarjeta de control.

,I Tarjeta de contral
: '-I*c'rem'ra. )
o préstamo |
Lt N

Libro

-
"
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8. Diagrama de flujo

- Departamento de Biblioteca
Publica Central

Area de préstamo a domicilio

Usdario

10 Muestra el cstnda usico
de los | llbros y éntrega junto

con el pase de: sallda, 5
Informa sl usuario la ﬂ:cha“
d’edevolucién

titro ™"

1. Pase de salida

R

14. Reécibe el materiol|

Paso de salida

PR . L«-f,':*' i

L. Libral ’\}
SR

. a3, Acude -para, hacer la

A

prestado, revisa el estado
fisico y determina

ik J
e

P

21 listo fire:
_entregado en >
buenas’

S
mndxciam}yf’

-

~ 115, Retieng la' credenciat. de
préstamo  a .domicilic .al

dévolucidn de 105 librgs,.

rudt'mclal de

pr&stamo b

A e,
i

A7.-Entrega la creden:lal de’
préstamo. a domlclllo nl

-

h

18. Coloca Ia tarjeta de
control nuevamente:‘en el|
'materlal'y lo devuelve: a laf
sala carrespondicnle para su
acomodo.

lero

lTa rjela de Cont r

\i ,

TN Loy

Elaboro: |'
/ |

Arq Efrain Vclascc Sosa
Jefe del Departamento de
Biblioteca I--‘ubl!ca Central

B wa C—"
Lic. Guadalupe Garct
Garcia

Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural

—

ot

q

vardia
I

‘\Lr‘—/‘

Apfl/(((—,/S

LIC. Guadalupe Garcia
Garcia
Direclora de Conservacion vy
Bivulgacion Cultural
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ANEXO 1

Papeleta de préstamo a domicilio (formato predeterminado).

REDNACIONAL DE BIBLIQTECAS PUBLICAS -
© 7T U PRESTAMO A DOMIGILIO

Colocacion Fecha d;.\ Dcv_alu'ciém

Leclor

ANEXO 2

Tarjeta d‘e‘contro]‘de.préstamo del libro '(foi’méto_ predeterminado).

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS

-MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PUBLICAS
. 10922
SBLGIMLBIE2 . A e
| CRMALSGEEDAD CASTELLANOS

’ Fadwde, o7 e
4o devolocien.” 1. 7 L Nombré del leor.
— Pl P LRt -
—
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ANEXO 3

Pase de salida (tamarfio sexto de carta).

BIBLJUI}:LA PUBLILA GEN; i]ﬁ{-\l. :
%‘t “\M KRGARITA MAZA DE JUAREZ" “I“‘ _
QupLd ety Préstamo a Domicilio PG
Pase de s_aljda
Fecha o " No.dellbros: L

.

Titulo de libros ‘

Autoriza

Nombré y'Firma
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L5 | las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos Qonranie i
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1 Nombre del procedlmtento Entrega de apoyos y asesoria a museos comunltanos de
QOaxaca para la preservacion del patrimonio cultural material e inmaterial.

-|"Area -administrativa responsable del procedimlento Departamento de la Dlver31dad Cultural
1 'y del Patrimonio.

Areade adscnpcnon Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Tiempo de ejecucion: ' Total de
. Fecha 42 horas | Péaginas:
~| De elaboracion: De actualizacién: Clave: 4
Junio de 2016 ‘ No aplica SECULTA-DCDC-P06

2. Objetivo: : .
| Atender solicitudes para apoyar eventos y/o solicitudes de equlpamlento para museos
-| comunitarios mediante la elaboraciéon de proyectos y programas de apoyo encaminados a la.
preservacion del patrimonio cultural de las. comunidades: gt
- | 3. Marco juridico: - - 3 :

e Ley Organica del Poder Ejecutlvo del Estado de Oaxaca _
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones VI, VI, IX, X y XXV.

» Ley de Desarrollo Cultural para el Estado dé Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fracciones VI, 1X, X, XVIL '

. Reg!amento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 24, fracciones |l,

4, Responsables:

+ Solicitante.
» Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
"+ Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.
¢ Departamento de la Diversidad Cultural y del Patrimonio.

| 5. Politicas de operacién:

e« No aplica.

1% Formatos e mstructlvos

* No aplica.
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acuse de recibido.

Fin del procedimiento.

TG Bienestar
\
(7. Descrnpc;on del procedlmiento _ '
‘ o S s 2,53 ! Tiempo
Rgsponsable Descripcion de la actlwdad_ (min/hrs)
| : Inicio del procedimiento.
Secretaria de las .Recibe solicitud, donde especifican las necesidades de | 30 min.
Culturas y Artes de recursos para eventos o de equipamientos para museos A o
' Qaxaca comunitarios, registra y turna a la Direccién de
' Conservacién y Divulgaciéon Cultural para su seguimiento.
‘Departamento de la | 2, Recibe, analiza viabilidad y verifica disponibilidad 18 hrs.
Diversidad Cultural presupuestal. Archiva oficio.
y del Patrimonio.
¢No existe disponibilidad?
. Emite y envia mediante oficio, firmado por el Director de | 10 min.
Conservacion y . Divulgacion Cultural la respuesta de .
‘improcedencia al sohc:tante
Solicitante . Recibe oficio de,respuesta de improcedencia. Archiva N/D
-oficio. Fin del procedimiento. '
sExiste dlspombilldad’?
Departamento de la .Envua oficio firmado por el Director de Conservacién y| 20 min.
Diversidad Cultural Divulgaciéon Cultural informando. de su inclusién en los
y del Patrimonio. ‘proyectos del ejercicio en curso solicitando presentarse en
la Direccion para que aporte la informacion que servira de
evidencia de entrega de los apoyos.
Solicitante .Recibe oficio de la solicitud de informacién para la N/D
' ‘ elaboracion de la evidencia de la entrega de apoyos, ‘
nombre del o los museos, lista de beneficiarios,
identificaciones de las autoridades de museos 'y.de las
auteridades municipales, fotografias del o los eventos y
actividades, carteles o) mvrtacuones
7.Acude a la Dlrecc:lon de Conservacién y Divulgacion N/D
Cultural para aportar la informacién para la comprobacién
del recurso y elaboracién del programa de entrega.
Director de .Recibe documentos de entrega (actas de entrega 24 hrs
Conservacion y recepcion, programa para eventos de entrega de recursos,
Divulgacién Cultural agenda fechas de entrega, informa al solicitante).
. Realiza la entrega de los apoyos solicitados para eventos
o bien equipamientos para museos comunitarios. Recibe 1 hr.
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LB Duagrama de flujo o - N
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Secretarla de Ias Culturas y Diversidad Cultural y del - :
Solicitante ;
Artes de Oaxaca Patrimonio. : :
77 ; = -
K Inicio )
T Recibe solf&]tud donde] 7 Recibe, “analiza
especlllcan las necesidades viabilidad v verifica |l
de recurses para eventos o w»i{disponibilidad I8 :
de  equipamientos  para presupuestal. Archiva| j
museos cumunitarios,!r oflcm |
registra y LIH . Sl e R N e P i ST VO - = - S,
Oficio ] . l L Oficlo ) |
s . X ] e d !

T

oficio la respuesta de
Improcedencia.
Oficio
/

5. Envia oficio informando de
su inclusién en los proyectos

oflcio,

e
<

de la

6. Recibe oficio

Uy={ el ejercicio  en curso
solicitando presentarse para
que aporte informacidn. T,

solicltud de informacién.

7. Acude para
informacion

aportor la |

8. Recibe documentos

Documentos \]
e

49. Realiza la, entrega de los |
o apoyos solicitados para |
! evenlns o bien
|equipamiantos para muscusJ

A

Cmnunlhrios

Lic. Guadalupe Garciz
Garcia
servacion y

Divulgacion Cultural

B dlicitante
Documentos Sqlic l;"

comprobacién del recurso y
elaboracidn del programa de

entrega. . ; —
L Documentos I
T

| 7 c

H e~ s

o

Lic. Guadalupe Garcial
Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural

. 4. Recibe oficlo de respuesta ; FTE
- de improccdcncla Archiva’ y——»( A
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1. Nombre del procedimiento: Seleccion de las autorldades municipales que partimparan enel
Programa de Desarrollo Cultural Municipal.

Area  administrativa responsable del- procedlmlento Direccion de Atencion Cultural
Comunitaria.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Planeacion Estratégica. ;
Tiempo de ejecucion: Total de

: Fecia _ 130 horas/05 minutos _ Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
._Junio de 2016 No-aplica A '~ SECULTA-DACC-PO01 4.

2. Objetivo:

Contribuir en el desarrollo cultural de la -poblacién a nivel municipal a. través de estimulos
econdmicos en atencion a la promocnén difusion y preservacién de la identidad asi como de las
manifestaciones culturales de las comumdades

3. Marco;uridlco ; _

e Ley Orgamca del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
" Ultima reforma publicada el 31 de- d[Clembre de 2015
Articulo 41, fraccion Il

« Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Articuto 33 fraccion |, I, Il IV, Vy VL.

« Lineamientos Generales del Programa de Desarrollo Cultural Municipal.
Publicado en la pagina web de 1a Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal en
noviembre de 2013.

4. Responsab_les:

e ® Autoridad Municipal :
» Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
~ s Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

5. Politicas de operacion:

« Solo se aceptaran solicitudes de Autoridades Municipales.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica
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L
Descr:pc:on de;procednmnento e
' Responsable g Descripcion de la actividad Tigmpo
' L , (min/hrs)
Inicio del procedimiento. :
Direccidn de | 1. Recibe ‘solicitud e integra a la lista general de | 35 min
Atencién - Cultural solicitudes, anexando propuesta de proyecto y monto. -
Comunitaria - Turna a la Unidad Administrativa para analisis
presupuestal Archiva sohcxtud .
\| Unidad 2. Analiza propuesta de proyecto y determina wabmdad 64 hrs,

‘| Administrativa presupuestaf Archiva proyecto.
¢El proyecto no es viable presupuestalmente?

. Realiza las observaciones e informa mediante oficio a | 30 min.

3
la Direccién de Atencién C'ult'ural Comunitaria.
Direccién de 4. Recibe oficio de inviabilidad y notifica mediante oficio | 10 min..
| -Atencidn Cultural a la Autoridad Municipal. ;
Comunitaria: ' : .
[ Autoridad Municipal 5. Recibe oficio de inviabilidad.: L N/D
Fin del procedimiento ‘
¢El proyecto es-viable presupuestalmente?
Unidad 6. Informa mediante oficio a la Direccion de Atencién.| 30 min.
Administrativa Cultural Comunitaria.
Direccidn . de 7. Recibe oficio de viabilidad y con base a la lista 64 hrs.
Atencion  Cultural . general de solicitudes. y al presupuesto aprobado
Comunitaria define los municipios que participaran en el Programa

de ‘Desarrollo Cultural Mumcapa[ con base a criterios
de marginacion del municipio, contemplando [as ocho
regiones del estado. Archiva oficio.

8. Elabora y envia los oficios de respuesta a las 30 min
solicitudes presentadas, donde se informa la fecha y
hora de la reunidon previa a la instalacion de la
Comision Estatal de Consejos Ciudadanos.

Autoridad Municipal 9. Recibe oficio de respuesta y acude en la fecha y hora | N/D

' de la reunion previa a la instalacion de la Comision
Estatal de Consejos Ciudadanos, acreditandose como
autoridad municipal. Archiva oficio.

_____F'lnﬂqel Procedimiento |



128 DECIMA SEXTA SECCION

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Secretarla
de fas Culturas y
las Arlos do Oaxuca

‘Manual de Procedimientos

- AAh

C:}eneran_do
Bienestar

8. Diagrama de flujo

Di}'eccién de Atencién Cultural
Comunitaria

Unidad Administrativa

Autoridad Municipal

( Inicio : * .
e e G ey £

1. Recibe solicitud e integra a
la lista, anexando propuesta|
de proyecto y monto. Turna

2. Analiza propuesta de
proyecto Y determina

para- analisis presupuestal.
Archiva solicitud.

Y

viabllidad presupuestal.

. e R
i_—{ +  Oficio - l Proyecto
b g Tl proyecto v ¥,
. \’ L. B e ) 4
e // . =, o . oo =,
i AEs wable"‘\\ &1
<_‘\p\resupuestalmp/‘—-—)v(‘ A
(7
-~ ntE//,/ g
No
PR ko i s T
4. Recibe oficio de o ;
inviabilidad ¥ notifica] 3. Realiza las observaciones
mediante  oficio a la e Informa mediante oficlo.
Autaridad Municipal. . |
i X 7
oficio } Oflc:lc J
. e SRR B

5. . Recibe

7. Recibe oficio de viabilidad
y define los municipios que

de Desarrollo Cultural

participardn en el Programa -
Municipal | ]

8. Elabora y envia los oficlos
de respuesta a las solicitudes

oficio de

inviabilidad

. - o sCias fou
9. Recibe oficlo y dcude ailal

presantadas.

' Oficio ) |

~ Elaboro:

Atencion a la Comunalidad

Jefe del Departamento de :

|reunién  previa  a  la
»|instalacién de la- Comisidn
Estatal de Consejax

Ciudadanos.

Director de Atencion Cultural
Comunitaria

C_&Sbaldo Gabriel Iriarte

Director de Atencion Cultural
Comunitaria




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA SEXTA SECCION 129

v : : ; S et
i t@é? Secretaria _ ‘ ;#\‘\‘. i "\
R de [as Cuituras y a o A
: é?gf las Artes do Oaxaca - Manual de Procedimientos qu_ne’rgngo
BT T SRR | Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Uso, goce o aprovechamiento de los teatros Macedonio Alcala,
| Juarez, Alvaro Carrillo y Centro de Convenciones Monte Alban, para la realizacién de eventos
culturales, académicos, empresariales, artisticos o privados. ‘
Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacion de Teatros.

Area de adscripcion: Direccién de Atencion Cultural Comunitaria. .

I | Tiempo de ejecucién: o Total de
09 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: ' g
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P02 7

2. Objetivo: ,
Optimizar y fortalecer el uso de los teatros estatales, brindando un ordenamiento de los mismos,
brindandole a cada uno vocacién y su caracter, para agilizar y dar- puntual cumplimiento a las
solicitudes de espacios, con las tarifas adecuadas y conforme a.los lineamientos internos, que
|_regulan la utilizacion de los mismo, preservando y conservando estos inmuebles.

3. Marco juridico;

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
~Ultima feforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Articulo 41, fraccion IV, VIl y XVIl. '

» Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEQ el 24 de diciembre de 2011
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulo 8 ;

¢ Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturasvy Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Articulo 28, fraccion . ; '

4. Re’lsp'pﬁlsélb!e:;:

e Solicitante.

« Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
= - Direccién de Atencion Cultural Comunitaria.

» Coordinacion de Teatros.

8. Politicas de operacion: T

pretenden realizar.

I
f
* Solo se aceptaran solicitudes que especifiquen todas las caracteristicas del evento que ’
» Elsolicitante podra ser persena fisica o moral. !

6. Formatos e instructivos: e |
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1.7 Descripclon del procedlmlento - A
- Responsable Descripcion dé la actividad - Tiempo
P (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Coordinacion de 1. Recibe oficio del sohcﬂante el cual debera contener los |~ 20 min.

Teatros siguientes €lementos:”

' a) Descripcion de la actividad a desarrollar.

b) Espacio a solicitar.

c) Nombre del evento.

d) Hora, lugar y fecha del evento.

e) Anexo del programa.

f) Sinopsis y ficha técnica del evento.

g). Nombre, correo electrénico y teléfono.de contacto.
Archiva oficio.

2. Verifica que los datos estén correctos y completos y
~ determina. _ ’ 20 min

¢cla so[ici't‘u‘d no esta correcta o completa?

3. Informa mediante oficio de 'la improcedencia de la| 20 min.
solicitud. ' : '

Solicitante 4. Recibe oficio de improcedencia y corrige o complementa’ N/D
documentacion. (Retorna a la actividad N° 1). - . :

.La solicitud esta correcta o completa?
| Coordinacion de 5. Verifica disponibilidad de fechas y horarios. - °

Teatros : 30 min.

g,No existe disponibilidad?

6. Informa medlante oficio at solicitante que no exrste © 20'min.

disponibilidad de fechas y horarios en la propuesta | ‘

realizada en la solicitud.

Solicitante 7. Recibe oficio de notificacion y realiza otra propuestia. N/D
| (Retorna a la actividad-N°1) '

i Existe dispomblladad’?

Coordinacion de 8. Realiza analisis y diagnostico de acuerdo a la vocacion 1 hr.
| Teatros de cada espacio. Determina

¢No aprueba la solicitud?

.1 9. _Informa mediante oficio al solicitante los motivos de la | 20 min.
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“improcedencia de la solicitud. |
Solicitante 11 0. Recibe oficio de improcedencia. | | N/D
Fin del procedimiento.
¢Aprueba la solicitud?

11. Envia mediante oficio respuesta indicando la tarifa a|- 1hr.
cubrir los tiempos en que se debe realizar los pagos y se
sollmtan al usuario los siguientes documentos:

Persona fisica

» Copia del INE o pasaporte.

» Copia de cédula fiscal (RFC).

* Comprobante de domicilio (el mas reciente).

Persona moral :

» Copia del INE o pasaporte.

» Copia de cédula fiscal (RFC).

* Copia de comprobante de domicilio.
» Acta constitutiva y poder notarial.

Dependencia o Entidad de gobierno

* Acuerdo ley o decreto de creacion.

« Copia del INE del representante legal.-

* Nombramiento del titular o representante legal.
» Ceédula fiscal (RFC).

e Comprobante de domicilio.

Solicitante 12. Entrega documentos a la Coordinacion de Teatros, para N/D
el cotejo de los.mismos. e o
C.oordinacio'n de | 13.Recibe documentos y elabora oficio de solicitud de- 20 min.
| Teatros contrato a la Unidad Juridica, turna copia de '
documentacion. :
" | Unidad Juridica 14. Recibe oficio y' copia de documentacion y elabora 3 hrs.

contrato. Archiva oficio y copia de documentacion.

15. Envia oficio y contrato en cuatro tantos a la Unidad 1 hr
Administrativa para firma. Recibe y turna cuatro tantos a
la Coordinacion de Teatros.

16. Recibe oficio y contralos firmados y expide Ia iinea de 20 min.

Coordinacion de [ ; . ‘
Teatros captura para el pago correspondiente al usuario. Archiva
oficio.
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Solicitante . 17 Recsbe la Iinea de captura y acude Ia mstltuc:on bancana N/D
para realizar el pago, presénta a la Coordinacion de
Teatros copia del pago.

- Coordinacion de 18. Recibe - copia de pago y turna copia a la Unidad 20 min.
Teatros Administrativa.

19. Entrega a usuario el original del contrato, una copia la 20 min.
remite mediante oficio a la Unidad Administrativa, otra
copia la remite mediante oficio a la Unidad Juridica y una
copia se archiva en el expediente de la Coordinacion de
Teatros. :

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion al programa educativo de iniciacion musical.
Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion del Centro de Iniciacion

Musical de Oaxaca.
Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de

: 18 horas/35 minutos Paginas:

De elaboracion: | De actualizacion: Clave: : - :
~ Junio de 2016 No aplica - SECULTA-DACC-P03 T

2. Opjetivo: - _ : ,
Iriscribir a los interesados el programa de iniciacion musical de manera tedrica-practica,
estimulando el autodesarrolio e insercién de sus estudiantes en diferentes agrupaciones
musicales como son: banda, orquesta, ensambles y musica de camara, impulsando asi la
mUsica tradicional, formal y de concierto. ‘ :

| 3. Marco juridico:

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca..
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones Xl 'y XIII. '

e Reglamento.Interno de la Secretarfa de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 29, fraccion |.

4. Responsables:

e Usuario

« Area de control escolar
« Maestro de musica

o Unidad administrativa
e Direccion General

5. Politicas de operacion:

» No aplica

6. Formatos e instructivos:

« Formato de nscripcion (Anexo 1).
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. [[7. Descripcién del procedimionto .
. ' , P : g Tiempo
_iies_ponsable Descripcién de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Us_uario : ' 1. Acude a las instalaciones de la Direccién del Centro de N/D

~Iniciacion Musical de Oaxaca para solicitar informacion
de las-clases de musica. '

Area de control 2. Recibe al usuario e informa sobre del desarrollo de las 156 min.
escolar actividades musicales, determina edades y tiempo de
: emision de la convocatoria de ingreso, informandole que
debera presentar copia del acta de nacimiento para
obtener ficha. #

Usuario : : 3. Solicita de manera-verbal al area de control escolar, de N/D
acuerdo a la convocatoria de ingreso, ficha para examen
de admision, presentandose con copia. del acta de

nacimiento. -
Area de control 4. Expide y entrega al usuario formato de inscripcién con | 5 min,
escolar . ' . fecha y horario de aplicacion. de examen. Archiva copia |
T ' de acta de nacimiento. Archiva copia de acta de
nacimiento.- : S
Usuario K "1 5. Recibe formato de inscripcién y presenta examen .de N/D

aptitudes musicales en las instalaciones del Centro de.
Iniciacion Musical de Oaxaca con el maestro de misica
correspondiente en la fecha y horario estipulado. Archiva
ficha de admision

Maestro de Musica | 6. Informa al - usuario de Ja- fecha de publicacén de| 16 hrs.
S — resultados. Evalla aptitudes musicales para ubicacion.e | .. .
informa al area de control escolar y publica resultados de
aspirantes aceptados. Y :

Area de control | 7. Recibe informacion y analiza. Archiva resultados. 20 min;
escolar
¢El Usuario no fue aceptado?

Fin de procedimiento.

¢El Usuario fue aceptado? : I‘
1

| 8. Solicita documentacion al usuario:
{’ a) Acta de nacimiento original.

j 10 min.
b) Certificado medico original  (maximo 30 dias de'

e

_expedicion). S SR . RIS

e e e e b
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c) 2 fotografias tamafio infantil.
d) Copia-de CURP o RFC.
e) Copia de la constancia de estudios.
f) Copia del comprobante de domicilio.
g) Original y 2 copias de la orden de pago con el sello del
banco.
Usuario' 9. Recibe informacion y entrega documentac;én al area de N/D |
control escolar.
Area de control 10. Recibe documentaéién y. verifica que la documentacion | 30 min.
escolar esté correcta, completa y determina.
¢La documentacién no esta completa y correcta?
(Retorna a la actividad N° 8).
¢La documentacion esta completa y correcta?
11. Turna al usuario a la Unidad Administrativa. Archiva 1 hr.
documentac:on de manera temporal.
Unidad 12. Recibe al usuario y emite linea de captura de pagodela| 15 min. -
| Administrativa institucion bancaria de la Secretaria de Finanzas para | -
' : pago de inscripcion.
13. Recibe linea de captura y acude a la institucién bancaria N/D
Usuario a efectuar pago. '
14. Realiza el pago -correspondiente y entrega al area de N/D
control escolar el comprobante de pago (sellado por la
_ institucién bancaria) y dos copias. ;
Area.de controi 15. Recibe eI Acomprobante de pago y .dos_ -copiaé, adjunta a 20 min., .
escolar documentacién, entrega al usuario formato de inscripcion |~ -
para su llenado. Archiva comprobantes de pago.
Usuario 16. Rellena formato de inscripcion y devuelve al area de N/D
control escolar.
Area de control 17. Recibe el formato de inscripcion, captura la informacion 20 min.
escolar del usuario en la base ‘de datos y entrega original del
formato de inscripcion al usuario con matricula.
Fin del procedimiento.
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C:"gsbaldo Gabriel lrlarte
Director de Atencion Cultural
Comunitaria
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AAE AN
[ teneadd

CENTRO DE INICIACION MUSICAL DE OAXACA

No.
DATOS DEL ALUMNO
HOMBRE, EDAD:
DOMICILIO
C.P, TELEFOMO;
ESCUELA ._GRADO: . BRUPO:
DATOS DEL RESPONSABLE
NOMBRIE: EDAL:
DERMESILIO! TELEFONOD;
. QCUPACKIN, LUGAR DE TRABAID!
AITORLEACIIN
DATOS GONTROL ESCOLAR
INSTRUMENTO: GRADQ:; PROPIDS! {SI} (ND) |
MATEFALAS TEDRICAS: GIRADD: GRUPO:
PRACTECAS MUSICALES: CORUS { ) ORQUESTA{ ) BANMDA( )
2l
FELCHA
CARMCH DE JUARCE, QAXACA, N ) ) oE__
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1 Nombre del procedimiento: Inscnpcnon al programa de formacton en artes p!astlcas de ‘

manera trimestral.
Area administrativa responsable del procedlmxento Direccion del Taller de Artes Plasticas

“Rufino Tamayo”.
Area de adscripcion: Direccién de Atencion Cultural Comunitaria.
| Fecha | Tiempo de ejecucion: Total de
‘ 02 horas/40 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: '
Junio de 2016 ‘ No aplica SECULTA-DACC-P04 ‘ 5
2. Objetwo

Oftecer seis diferentes talleres de artes plasticas, de manera trlmestra! con el fin de incentivar la.
profesionalizacion en la practica de las artes.plasticas.
3. Marco juridico:

" o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre.de 2010.
‘Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015

Artlculo 41, fraccion IV, V, IX y XI.

. -Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca. |
Publicada en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 30, fraccion 1. : .

4. Responsables:

o Solicitante. -
» Secretarfa de las Culturas y Artes de Qaxaca.
o Direccion del Taller de Artes Plasticas “Rufino Tamayo”.

» 'Solo se aceptaran alumnos mayores de 16 afos y de los menores de edad requieren una
carta responsiva de sus padres o tutores hberando al taller y a la Secretaria de toda
responsabilidad sobre el menor.
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7. Descripcidén del procedimiento ‘
: Tiempo '

Responsable i Descripcién de la actlvrdad o (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Direccién del Taller | 1. Recibe al solicitante, lo asesora para la seleccion de sy N/D
de Artes Plasticas curso y solicita credencial de elector. . .
“Rufino Tamayo” ;

¢No presenta credencial de elector?
2. Se le solicita un acta responsiva de su padre o tutor. 10 min.

Solicitante ‘ 1 3. ‘Entrega acta responsiva de su padre vy tutor (Contintia en | N/D
la actividad N° 4) : :

¢Presenta credencial de elector?

Direcci'én del Taller | 4. Presenta al solicitarite con el maestro del area de interés 20 min.
de Artes Plasticas para entrevista. Archiva acta responsiva. . C
“Rufino Tamayo”

Maestro del area 5. Recibe al solicitante y realiza entrevista sobre intereses | 1 hr.
' ) personales respecto al drea de interés y explica forma de. :
trabajo. : . .
Solicitante éNo esta de acuerdo con la forma de trabajo?

Fin del-procedimiento.

¢ Si esta de acuerdo con la forma de trabajo?

Maestro del area 6. ‘Informa de manera verbal al Taller de Artes Plasticas 10 min.
“Rufino Tamayo” que el solicitante esta interesado. :

Direccién del Taller 7. Recibe informacion e irhpr_i_me linea de captura de la 20 min.

| de Artes Plasticas Secretaria de Finanzas y entrega al solicitante paraique
“Rufino Tamayo" efectué el pago. ‘
Solicitante 8. Recibe linea de captura y acude a la institucion bancaria N/D

a efectuar el pago correspondiente.

9. Entrega copia del comprobante de pago en el Taller de N/D
Artes Plasticas "Rufino Tamayo”. Archiva original.

Direccion del Taller | 10. Recibe copia del comprobante de pago e inscribe 20 min.

de Artes Plasticas formalmente al solicitante. informandole sus horarios v |
“Rufino Tamayo”. lugar del taller. Archiva comprobante. | J
11. Genera comprobante de inscripcion Yy envia copia a la 20 min.

Unidad  Administrativa de la Secretaria. Archiva
comprobante de inscripcion. ‘ ,
|

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
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Plasticas Solicitante Maestro del area -

“Rufino Tamayo” ach i
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. e e . .
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St -y .
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{ Fin )

~Osbaldo Gabriel lriarte C7 Osbalda Gabriei lriarte §
Director de Atencién Cultural i Director de Atenciéon Cultural !

Comunitaria ; Comunitaria !
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1. Nombre del procednmlento Instalacién de talleres de artes plastlcas en las casas de cuftura
| casas del pueblo y otros espacios culturales comunitarios.
Area administrativa responsable del procedlmlento. Direccién del Taller de Artes plésticas

‘| “Rufino Tamayo”.
‘| Area de adscripcion: Direccion de Atenmon Cultural Comumtana , _
- Tiempo de ejecucion: | Totalde -
| Fecha 33 horas/10 minutos. Paginas:
| De elaboracién: | De actualizacién:- | Clave: g : 4
Junio de 2_016 | No aplica , SECULTA-DACC-P05 :
{%. Objetivo: |

| Ofrecer tallerés de artes plasticas, en coordinacién con las autoridades locales, en las diferentes
_comunidades del estado, con el fin de ampliar y descentrahzar la oferta cultural en el estado.
3 Marco;urldlco :

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Artlculo 41, fracciones IV, V, IX y Xl

. Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaoa
Publicada en el POGEQ el 17 de febrero de 2015. . |
Articulo 30, fraccion V.

4. Responsables:

» Solicitante.
. Direccion del Taller de Artes Plasticas Rufino Tamayo.
* Maestro de taller,

5. Politicas de operacién:

» No aplica

6. Formatos e instructivos:

» No aplica




146 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

A

=
Sl | Secretaria
de tas Culturas y

Manual de Procedimientos

fas Artes de Oaxaca Generantlo
P01D 2010 1 A At Blenesfar
g Descripcién del procedimiento :
' e . i g 5 : Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccion del Taller Recibe al solicitante y oficio de solicitud de taller de artes | 10 min.
de Artes Plasticas plasticas en casas de la cultura o casas del pueblo,
“Rufino Tamayo” anexo a la propuesta de planeacién y programacion y
determina. Archiva oficio. Determina.
¢No considera viable la programacion-del taller?
Informa . mediante ~oficio las observaciones de la 8 hrs.
propuesta de programacion del taller.
Solicitante Recibe oficio y corrige mfo_rmacién. (Retorna a la N/D
actividad N° 1) o , :
¢Considera viable Ia'programaciién del taller?
Direccién del Taller Informa al sollCItante mediante oﬁc:o de la viabilidad de la 1 hr.
de Artes Plasticas planeac;én y programacion Y le.asigna maestro. Informa -
r“Ruﬂno Tamayo” mediante oficio al maestro para la preparacion de su plan
de trabajo.” .
1 Solicitante Recibe oficio de viabilidad de la planeaciéon y N/D
programacién y acude la fecha programada Archiva
oficio.
Maestro de taller Recibe oficio de asignaciéon con fecha y duracion vy 8 hrs:
! organiza su plan de trabajo y necesidades, envia al Taller
de Artes Plasticas "Rufino Tamayo™ mediante oficio plan:
de trabajo y neceSIdades Archiva oficio.
| Direccién del Taller ‘Recibe oficio de necesid_ades y plan de trabajo del 8 hr.
de Artes Plasticas maestro de taller y gestiona sus necesidades para la
“Rufino Tamayo” correcta implementacion de los talleres. Archiva oficio.
Informa de manera verbal y cubre las necesidades del 8 hrs.
maestro de taller, :
‘Maestro de taller imparte taller de artes plasticas "Rufino Tamayo” en N/D
; casas de la cultura o casas del pueblo.
Fin del procedimiento.
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8. Diagfama de flujo
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C -‘@/T}'-hdo Gabriel lrlauc-
Director de Atencion Cultural

¢bsas de la cultura o casas
del puehlo

Comunitaria

(‘ Shaldo Gabriet !:1dru‘ f

Director de Atencion Cultural i
Comunitaria t
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1. Nombre del procedimiento: Gestién y dotacion de instrumentos musicales. _
Area -administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Cultural

Regional.
Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.
B Tiempo de ejecucion: Total de
. ‘ ; 159 horas/20 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 7
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P06 ‘ '
2. Objetivo:

Donar instrumentos musicales a distintas comunidades de las ocho regiones del estado de
Oaxaca a partir del departamento de desarrollo cultural regional para fortalecer las expresiones
musicales.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

- Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion X. -

« Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 17 de febrero de 2015. . '
Articulo 31, fraccion IX.

| 4. Responsables:

e Solicitante (agencia o municipio).
» Secretaria de as Culturas y las Artes de Oaxaca.
s Direccion de Atencién Cultural. Comunitaria.

/e Departamento de Desarrollo Cuitural Regional.

5. Politicas de operacion: -

« Solo se dotara de instrumentos musicales a las bandas que sean pertenecientes a los
municipios y agencias municipales.

» No podran participar aguellos municipios que ya fueron beneficiados con dicho apoyo
dentro de los Ultimos cuatros afios, asi como partidos politicos, escuelas, asociaciones
civiles y religiosas. : ‘ ' ' .

"« Sino hay alguna convocatoria vigente y la banda cumple con todos los requisitos de
factibilidad, se da oficio de respuesta, pidiéndole espere a que se publique la nueva
convocatoria para poder ingresar su documentacion.

6. Formatos e instructivos:

e Noaplica.
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i
7. Dé'sbripcién del procedimiento . "
o . : ' Sy _ Tiempo |
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
: Inicio del procedimiento.
Secretaria - |1. 'Recibe del solicitante mediante oficio el proyecto de | 30 min.
solicitud de dotacion de instrumentos musijcales y turna a |
la Direccion de Atencién Cultural Comunitaria, el cual _
debera contener los siguientes documentos:
a) Constancia de mayoria/nombramiento.
b) Acreditacion. 7 '
¢) Comprobante de domicilio del municipio.
d) lIdentificacion oficial del presidente o agente municipal.
e) Copia del acta de nacimiento del presidente o agente
municipal. Sk ‘
DirecciSnde | 2. Recibe oficio con proyecto de solicitud y turna ‘al | - 30 min.
i Atencién‘Culturall Departamento de Desarrollo Cultural Regional para su
~-Comunitaria™ - | atencion. B : ‘

' Departamento de 3. Recibe oficio y proyecto de sbiicitu‘d, revisa y turna al | 120 hrs.

'Désarrollo Cuiltural Jurado dictaminador que esta integrado ‘por el. Director-
| Regional - del Centro de Iniciacion Musical de _.'O'axaca- y cuatro
personas conocedoras de la materia.”
| Jurado . 4. Recibe oficio y proyecto de solicitud, analiza y determinan | 2 hrs.
dictaminador la viabilidad del proyecto conforme a los criterics de |-

identidad  musical de cada ~ proyecto.  Archiva
documentacion. : .t '

Departamento de 5. Elabora y envia acta de dictaminacién ai Jurado 4 hrs.
Desarrollo Cultural. | dictaminador. . ' ‘ : ;
| Regional -
| Jurado ' 6. Reciben y rellenan el acta de dictaminacién donde se | . 50 min.
dictaminador menciona a los municipios o agencias beneficiadas, asi
como instrumentos a otorgar. Archiva oficio, documentos
y proyecto.

¢El proyecto no esta correcto o no es viable?

" Departamento de 7. Informa mediante oficio al solicitante que-la solicitud no 2 hrs.
Desarrollo Cultural es viable.
Regional
Solicitante | 8. Recibe oficio que la solicitud no es viable. | 30 min.

__Fin del procedimiento

e
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¢El proyecto esta correcto o es viable?
Departamentd de 9. Recibe actas de dictaminacion con los proyectos de 16 hrs.
Desarrollo Cultural manera econdmica, analiza resultados y publica en la
Regional pégina de intemet de la Secretaria. :

10.  Envia mediante oficio el acta de dictamlnacron y lista 1 hr.
de instrumentos requeridos con las especificaciones
técnicas a . la  Unidad  Administrativa.  Archiva
temporalmente actas de entrega.

Unidad 11. Recibe oficio, acta de dictaminacion con lista de 1 hr.
Administrativa instrumentos y elabora solicitud deé recursos para la
adquisicion de los instrumentos. Archivan oficio y acta.

12. Elabora y envia al Depanamento de. Desarrollo Shr.
Cultural Regional, oficio donde informan la compra de los
instrumentos, copia de facturas y entradas de almacén
de los instrumentos musicales. :

Departaméntd de 13, Recxbe oﬁmo y anexos. Elabora el acta de entrega y { 30 min.
Pesarrollo Cultural recaba firmas de la Unidad Administrativa, Unidad
'Regional Juridica. Archiva actas de entrega temporalmente.

14. Contacta via telefénica o correo electrénico  al | 30 min.
solicitante informando de los solicitantes para gue se
presenten en la fecha indicada para la entrega de
instrumentos musicales. '

Solicitante 15. Recibe informacién vy acude Departamento  de N/D-
Desarrollo Cultural Regional. '
Departamento de 16. Recibe al solicitante y entrega acta en original y tres | 30 min.
Desarrollo Cultural copias para firma, asi como instrumentos musicales.
Regional :
: o 17. Recibe instrumentos firma de recibido y devuelve al N/D
 Solicitante Departamento de Desarrollo  Cultural  Regional,
quedandose con una copia
Departamento de 18. Recibe tres actas'y turna acta de entrega mediante :
Desarrollo Cultural oficio a la Unidad Administrativa, Unidad Juridica y | 90 min.
Regional archiva una copia
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Apoyo para desarrollar proyectos en las casas de la cultura y
- casas.del pueblo. : '

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Atencion a la
Comunalidad. : : ‘
Area de adscripcién: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Fecha Tiempo de ejecucion: o Total de
, 321 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: : . R
Junio de 2016 . No aplica SECULTA-DACC-PO7 _ '8

2 Obj'etivo: -
Gestionar apoyos economicos para la implementacion de actividades culturales por parte.de las
casas de la cultura y las casas del pueblo, a través de la autoridad municipal.

3. Marco juridico:

« Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion IX. ‘

"« Ley de Desarrolio Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fraccidn XV. :

° -Reglaménto Internc de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero de 2015. '
Articulo 33, fraccion V.

4. Responsables:

Solicitante. B -
. . Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
'« Direccién de Atencion Cultural Comunitaria.
» Departamento de Atencion a la Comunalidad.

5. Politicas de operacion:

« Solo se aceptaran aquellas solicitudes de municipios que cumplan con los requisitos de
ingreso , : ;
'« No procederan aquellas solicitudes que pidan el apoyo para otro centro (Casa de cultura
o casa del pueblo) que se ubique en la misma localidad.

6. Formatos e instructivos:

e Noaplica
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|.7. Descripcién del procedimiento

Tiempo

R E: ) . - P ’ g - . }
esp-o.n_sable : Descripcion de la actividad (min/hrs) '

Inicio del procedimiento.

| Secretaria - 1.  Recibe oficio de solicitud y turna a la Direccién de 30 min.

Atencion Cultural Comunitaria para su seguimiento. Este

debera contar con la siguiente documentacién:

a) ‘Acreditacion de las autoridades municipales.

b) Credencial de elector.

c} Acta de cabildo en donde el municipio especn‘lque los

© apoyos que brindara la autoridad municipal a la casa
de cultura o casa del pueblo, como son: pago de los
servicios de luz, agua, teléfono, internet,
mantenimiento del inmueble y pago de instructores.

d) Acreditacion o acta de designacién del presidente del
comité ‘de cultura (casas del pueblo) o] dxrector de la
casa de la cultura.

e) Acta de donacién o de asignacién de Iocal en el que
operara la casa de la cultura o casa del pueblo.

f) Copia de la constancia de mayoria relativa, expedida
por el Instituto Estatal Electoral y- de Participacién |
Ciudadana de Oaxaca.

g) Inventario de bienes de la casa del pueblo o casa de
- la cultura. :
h) Proyecto cultural.

Direccién Atencion | 2. Recibe oficio de solicitud y documentacién. Turna al 30 min -
Cultural e Departamento de Atencnon a la Comunidad para su ‘
Comunitaria atencion. :

Depar‘tamég'nto'.dei_. 3. Recibe oficio de solicitud y documentac_iénj,'_lj,em_'s,a que la-
-Atencion Cultural integracion de documentos se encuentre completa y los 2 hrs.
C'omunitari;a" ' datos contenidos estén vigentes.

(El proyecto y los anexos no estan correctos o
vigentes?

4. Informa mediante oficio al solicitante, las observaciones 2 hrs.
correspondientes, indicando faltantes y/o documentacion
por solventar.

Representante de 5. Recibe oficio, corrige observaciones vy  solventa 1 hr.
la casa de la cultura documentacion (Retorna a la actividad N° 1)
0 casa del pueblo
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SEl proyecto y los anexos estén‘correcltos?
Deépartamento de 6. Envia la respuesta de aceptacién mediante oficio al| - 3 hrs
Atencion Cultural representante de la casa de la cultura o casa del pueblo
Comunitaria donde se le especifica que debera esperar a-la emision
' de la convocatoria para la solicitud de recursos. Archiva
oficio y expediente temporalmente.
| Nota: El solicitante tendra que esperar el tiempo necesario
hasta la emision de la convocatoria. ;
Direccion de 7. Emite convocatoria para la aportacién de recursos a N/D
Atencion Cultural proyectos culturales en las casas de la cultura o casas
Comumtana del pueblo. Turna copia al Departamento de Atencion
Cultural Comunitaria. Archiva original. .
Deparjt'amgn'lto d? 8. Recibe copia y recupera expediente de los 54 hi
Atencion Cultura representantes de la casa de la cultura o casas del iy
Comunitaria pueblo, ‘informa mediante oficio, correo electrénico o
llamada telefénica que la convocatorla se encuentra
abierta. Archiva copia de convocatoria. ;
Reé)resentgnte'de 9. Recibe oficio, correo electronico o llamada telefénica. y NS
laCasadela : acude a la Departamento de Atencién a la Comunidad
g‘ultura o Casade entregando la siguiente documentacion:
ueblo a) Factura electronica emitida por el municipio (CFDI)
por la cantidad suger:da en la convocatoria.
De Archiva oficio.
Aia?‘nacrit;nmggltt%g? 10. Recibe documentacion y determina.
- Comunitaria . ¢Los datos de facturacién no son correctos?
11. Informa mediante oficio las -observaciones. 1hr.
-correspondientes. :
Representante de | 15 Recibe oficio, corrige observaciones y solventa factura y | 92 NrS.-
guiifsg%fsa g entrega (Retorna a la actividad N° 10).
Pueblo ¢ Los datos de facturacion son correctos?
Dtlapaljtgmgnltto d? 13. Solicita a la Unidad Juridica mediante oficio la 30 min.
é.te”c'o.n iura elaboracion del convenio para realizar la aportacion a las
roralnitana casas de la cultura o casas del pueblo y anexa copia de
‘ expediente.
 Unidad Juridica 14 Recibe oficio, copia de expediente y elabora instrumento 30 min
juridico. Archiva temporalmente.
15 Envia_mediante oficio_cuatro_originales del convenio | "S-
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‘Unidad
Administr_ativa' '

.Depart_émento de
Atencidnala
C(')munalidad

Representante de
la casa dela cultura

o casa del pueblo Y

Autoridades
Municipales

Departamento de
Atencion a la
Comunalidad

16.

17.

reahzado con la casa de la cultura o casas del pueblo

Recibe oﬂcso y cuatro originales del convenio y turna
mediante oficio solicitud -de pago a la Unidad
Administrativa, anexando factura electronica emitida por
el municipio  (CFDI). Archiva  tres corvenios

temporalmente y oficio.

Recnbe oficio de solicitud de pago vy factura electronlca
emitida por el municipio, para la realizacién de la

aportacion correspondierite. Recupera expediente de la |

. -casa de la cultura o casa del pueblo. Archivan oficic de

18.

19.

20.

21.

solicitud  de
‘ documentac‘ién.

factura electrénica.

pago vy Archiva

Elaboran los cheques para la entrega de recursos para
proyectos culturales en las casas de la cultura o casas
del pueblo.

Envian mediante oficio informacién de que el recurso se |

encuentra disponible para la. entrega al Departamento de
Atencion a la:‘Comunalidad. Devuelve convenio. -

Rec:ibe oficio y convenio, convoca mediante oficio,
llamada telefénica o correo electrénico a los
representantes de la casa de la cultura o casa del pueblo
y autoridades municipales para la entrega de los recursos
para el desarrollo de sus proyectos Archiva convenio
temporalmente

Recibe oficio, IIamada telefénica o correo electromco Y

, acuden a la entrega de recurso,

22,

23.

24.

Firma el convenio en original y las tres copias y entregan
al Departamento de Atencion a la Comunalidad

Recibe firmas de convenio y entrega el recurso.

Entrega copia de convenio al representante de la casa de
la cultura o casa del pueblo o autoridad municipal, turna
primera copia a la Unidad Administrativa, segunda copia
a la Unidad Juridica y archiva original.

Fin del procedimiento.

2 hrs.

1 hr.

" 54 hrs
30 min.

54 hrs.

108 hrs.
30 min. "

30 min.

1 hr.
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1. Nombre del procedimiento: Programacion de conciertos sinfénicos y de musica-de camara,
charlas informativas, éperas y giras de presentacion de la orquesta sinfénica de Oaxaca.’
‘| Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de la Orquesta Smfomoa de

Qaxaca.
Area de adscripcion: Direccién de Promocion Artistica y Cultural. |

Eecha Tiempo de ejecucion: Total de
208 horas/50 minutos. | Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Ju'nio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P01 ' 6 -

2 Obptwo

Ejecutar dos- temporadas anuales de. conciertos sinfonicos y de musica de camara, charlas
informativas y una temporada corta de dpera, de forma gratuita, todos los viemnes en el teatro
Macedonio Alcala, asi como giras de la Orquesta Sinfonica de Oaxaca para promover y dlvulgar
la musica sinfonica en el pais y en el extranjero.

3. Marco juridico:

« Convencion sobre la proteccnon y Ia promocion de la- diversidad. de las expresuones

culturales de la UNESCO.
Promulgada en-Paris, Francia el 20 de octubre de 2005.

Articulo 4 y 5.

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

- Articulo 41, fracciones IV, IX 'y XII.

ive Reglamento Interno de la Secretaria de las Cu]turas y Artes de: Oaxaca
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015. . ‘

~Articulos 36 fracciones | y lil.

4 Responsables
« Direccion de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca.
¢ Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
» . Unidad Administrativa. '
» Coordinacion de Teatros.’
5. Politicas de operacion: O
« Contar con los derechos de autor pa{a ejecutar las obras musicales que asi lo requieran.
« Para la temporada corta de opera y las giras de la orquesta sinfénica de Oaxaca, su
__gjecucion queda sujeta a presupuesto,
6 Formatos e instructivos:
i « No apllca.
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7. Descfipcié_n del procedimiehto

Tiempo

R e - € ‘
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs) |
Inicio del procedimiento.
Direccién de la 1. Planea la programacion de las dos temporadas anuales | 64 hrs.
Orqu‘esta‘Sinfénica de conciertos sinfénicos, de musica de camara, asi como
de Oaxaca la temporada corta de 6pera y las giras de la Orquesta
Sinfonica de Oaxaca durante el afio.
2. Turna médiante oficio al Secretario la programacion para | 20 min.
su aprobacién.
Secretario de las 3. -Recibe. mediante oficio, programacién vy analiza su 30 hrs.
Culturas y Artes de viabilidad. Archiva oficio.
Oaxaca :
' ¢Existen observaciones a la programacién?
4. Rea!iza observaciones y devuelve programacion a la 20 min.
Direccion de Orquesta Sinfénica de Oaxaca ‘para su|
correccion. =
Direccic’;n'dé la + 5. R’égibe observaciones a la programacion y realiza ajustes 32 hrs.:
Orquesta Sinfénica necesarios. -
de Oaxaca (Retorna a la actividad N° 2)
~.¢No existen observaciones a la programacion?
Secretario de las 6. Valida y turna mediante oficio a la Unidad Administrativa | 20 min.
Culturas y Artes de para la asignacion del presupuesto.
Qaxaca - :
Unidad ‘ 7. Recibe oficio y realiza el procedimiento de licitacién para 64 hrs.
Administrativa la solicitud y asignacion del presupuesto para conciertos
de musica. Archiva oficio.
¢Laasignacion del presupuesto no es aprobado?
8. Dictamina e informa la improcedencia del presupuesto al 20 min.
Secretario.
Secretario de las 9. Recibe dictamen y revisa. (Retorna a la actividad N°1) 20 min.
Culturas y Artes de
Oaxaca ¢La asignacion del presupuesto es aprobado?
I Unidad 10. Turna programacion y asignacion de presupuesto a la 12 hrs.

| Administrativa

Direccion de Orquesta Sinfénica de Oaxaca mediante |
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oficio.
Direccion de la 11. Recibe. mediante oficio programacion validada vy N/D
Orguesta Sinfénica presupuesto. para ejecucion, realiza la gestion de los

de Oaxaca - espacios correspondientes, de acuerdo a planeacion y
i : presupuesto. Archiva documentacion.

Coordinacion de 12. Recibe solicitud de eépacio' y notifica espacios 5 hrs.

‘Teatros disponibles para la ejecucion de los conciertos de

‘ musica. '

Direccion de la 13. Recibe notificacion de espacios 'dispohible‘s y ejecuta | 30 min.
Orquesta Sinfénica conciertos sinfonicos y de musica de camara, charlas

de Oaxaca informativas y operas de la Orquesta Sinfonica de

Qaxaca de acuerdo a presupuesto y programacion.

" Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
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- >
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8. Diagrama de flujb
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1. Nombre del procedimiento: Prest’aciéh de servicios de la Marimba del Esfado, Banda de |
Musica del Estado y Orquesta Primavera de Oaxaca. ‘
Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de Promocion Amstica y

Cultural. -
Area de adscripcion: Subsecretaria de Pianeaclon Estratégica.

Tiempo de ejecucion: - | B Totai de
_ FECh? 17 horas /55 minutos - | Paginas:
- De elaboracién:. De actualizacion: Clave: - 05
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P02 -

2. Objetlvo

Atender solicitudes de caracter plblico a través de Ia Maramba del Estado, Banda de Musica dei
Estado y de la Orquesta Primavera de Oaxaca, para la realizacion de conmertos en el ambito
local vy foraneo, con la finalidad de promover la cultura entre la poblacion.

3 Marco juridico:

e Convenciéon sobre la proteccion y la promocién de la diversidad de las expresiones

culturales de la UNESCO.
Promulgada en Paris, Francia el 20 de octubre de 2005.

.+ Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones IV, IX y XIL

e Reglamento Interno de la Secretarla de las Culturas y Artes de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulos 36, fraccion I; 37, fraccion |y 39, fraccion |,

4. Responsabies:

» Solicitante.
'« Secretarfa de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
"« Direccion de Promocion Artistica y Cultural.
‘e Direcciones de las Marimbas dei Estado, Banda de Musica del Estado y Orquesta
© Primavera de Oaxaca.

8. Polttlcas de operacmn

» Toda solicitud para prestac:on de servicios de la Marimba del Estado, Banda de Musica
del Estado y Orquesta Primavera de Oaxaca, debera presentarse a la Direccion de

_ Promocion Artistica y Cultural.

6. Fgrjmatos e instructivos:

~« Noaplica,
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&2 D‘esc‘ribc’:i'én del procedimiento
. e S g Tiempo
.Res -
esponsable Descripcion rde lg actividad (min/hrs)

Direccfén de
Promocion Arti_stica
y Cultural.

' | Direccidn
correspondiente

Solicitante

Direccion
- correspondiente

Solicitante

Direccion de
Promocion Artistica
y Cultural.

Inicio del procedimiento.

1
que corresponda (Marimba del Estado, Banda de Musica

del Estado y Orquésta Primavera de Oaxaca). Este

debera especificar lo siguiente:
a) Dia, hora, fecha y lugar.
b) Justificacidn del evento.
¢) Nombre y teléfono del solicitante.

2. Recibe solicitud, ’verifica‘disponibilidad de agenda vy
determina.. Archiva oficio. '
&No existe disponibilidad?

3. Elabors Y énvia al solicitante oficio de respuesta de

" improcedencia. '

Recibe oficio de respuesta de improcedencia. Archiva
. oficio. ‘ : :
' Fin del procedimiento.

¢Si existe disponibilidad?

Elabor‘a y envia oficio de respuesta al solicitante, con los
requerimientos  técnicos, logisticos vy financieros
establecidos para el desarrolio del evento, indicandole

Recibe oficio de respuesta con los requerimientos,
adjunta informacién y acude a la Direccion de Promocion
Artistica y Cultural. Archiva oficio.

Recibe al solicitante con documentacion y determina.
Archiva documentacién.

éNo cumple con los requerimientos?

—

8. Informa de manera econdmica Y presencial al Solicitante

la falta de requerimientos. (Retorna a la actividad N° 6)

Recibe oficio de solicitud, registra y turna a la Direccién |

|1 Que deberd presentarse en la Direccion de Promogisn: |
- Artistica y Cultural para |2 firma del acuerdo.

20 min

02 hrs.

08 hrs.

N/D

40 min

N/D

15 min.

08 hrs.
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g,Cumble con los requerimientos?

Direccion de - 9. Firma oﬂcuo de acuerdo de requerimlentos y entrega a la 20 min.
Promocién Artistica Direccion Correspondiente, '
y Cultural

Direccion - 10. Recibe acuerdo de requerimientos firmado y elabora 20 min.
correspondiente oficio de comisidon a los integrantes de la agrupacion

musical para la. presentacion. Archiva acuerdo de
requerimiento. ' :

~ Nota: Verifiea la correcta cobertura de los requerimientos
por parte del solicitante.

Fin del procedimiento.
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Elaboro:

Mttrj'o. Alejandro Diaz
Avendano
Director de la Orguesta
Primavera dc Oaxaca
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1. Nombre del procedimiento: Apoyo para desarrollar proyectos especiales, festivales o
. programas. L - " .

- |/Area_administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Fomento Cuiltural.

. Area de adscripcion: Direccién de Promocién Artistica y Cultural.

Focha Tiempo de ejecucion: | Total de
. | ' 20:horas/50 minutos Paginas:
- De elaboracién: De actualizacién: Clave:

__Junio de 2016 _No aplica ____SECULTA-DPAC-P03 9 |

2. Objetivo: : : _ gyt 3

Promover la realizacién de festivales, programas y proyectos especiales de creadores;

investigadores e instituciones culturales. mediante ef apoyo en ‘la’ planeacion, ejecucion y

econémico, con la finalidad de difundir las. actividades culturales en el Estado. .
~_3. Marco juridico: N |

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado.de Oaxaca;
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones IV-y VI. = '

- * Reglamento Interno de la Secretarfa de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015, ‘
Articulo 41, fraccion |. '

.4..R"é—_sponsat3les: — ) | o VR

e  Solicitante.

» Secretaria de las Culturas ¥ las Artes.de Oaxaca. : -
_» Direccion de Promocién Artistica y Cultural.

* Unidad Administrativa -

e Unidad Juridica

5. Politicas de operacion:

. 7 ; 9 2
* Todos los proyectos, festivales o programas seran previamente autorizados por el |
Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca. ‘

|
|

6. Formatos e instructivos: B

SR S

* No aplica.
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Responsable

7: Descripcion del procedimiento

' Descripcién de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Secretario

Solicitante

Secretario -

Direccién de
Promocion Artistica
y Cultural

Departamento de
| Fomento Cultural

Solicitante

Departamento  de

Inicio del procedimiento.
Recibe oficio y proyecto del solicitante y determina
conforme ‘a la normatividad vigente viabilidad de
programacion y presupuesto. Archiva oficio y proyecto.

¢El proyecto no es autorizado?

Informa mediante oficio al solicitante de la improcedencia

. y motivos de su proyecto.

Recibe oficio de improcedencia,
Fin del procedimiento.

JEI proyecto es autorizado?

Turna mediante oficio el proyecto del sol:CItante alal

Direccién de Promocion Artistica y Cultural.

Recibe y registra oficio y proyecto. Turna el proyecto al
Departamento de Fornento Cultural para su atencion.

Recibe oficio y proyecto, anal;za y elabora oficio  al
solicitante para informarle la procedencia del proyecto y
aclara los requisitos que debera presentar para la firma
de convenio: '

Persona fisica A

a) . Copia del INE o pasapoﬁe

b) Copia de cédula fiscal (RFC).

c) Comprobante de domicilio (el mas reciente).-

Persona moral

a) Copia del INE o pasaporte.

b) Copia de cédula fiscal (RFC).

c) Copia de comprobante de domicilio
d) Acta constitutiva y podernotarial.

Archiva oficio y proyecto

7.

Recibe oficio de procedencia del proyecto y envia
documentacion por oficio al Departamento de Fomento
Cultural. Archiva oficio.

. Recibe documentacion y verifica_que este completa y

4 hrs.

20 min.

N/D

20 min.”
20 min.

40 min.

N/D
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b g
[ Fomento Cuitural correcta.
-¢La documentacién no esta correcta o completa?
9. Informa al solicitante de los errores presentados en la 30 min.
documentacion o faltantes.
Solicitante 10. Recibe informacijon, corrige o completa documentacion y N/D
envia Departamento de Fomento Cultural. (Retorna a la '
~actividad N°8) :
¢l.a documentacion esta correcta o completa?
Departamento de .| 11. Valida y turna copia de documentacion mediante oficio a 1 hr
- Fomento Cultural la- Unidad Juridica para la realizacién del tramite de firma
de convenio.-Archiva documentacion.
Unidad Juridica 12. Recibe oficio, copia de documentaciéon y elabora 20 min.

convenio. Turna conyvenio en cuatro tantos originales al
Departamento de Fomento Cultural para recabar firmas. |
Archiva oficio y documentacion '

13. Recibe cuatro tantos originales y recaba firmas del £ 1

- Director de' Promocidn Artistica, del Subsecretario de
Planeacion Estratégica, del Jefe de Ia Unidad
Administrativa, y del Secretario. - »

Departamento de
. Fomento: Cultural

14. Turna una copia ‘simple mediante oficio-a la Unidad oSy

Administrativa  para la  solicitud del recurso

correspondiente.  Archiva los - demas convenios

temporalmente.

oy e s e e e A . - (8
15. Recibe convenio y realiza Ja licitacion para la solicitud: y
asignaciéon. del . presupuesto.  Archiva - convenio
temporalmente.

Unidad
Administrativa

¢Lla asignacion del presupuesto no es aprobado?

g r— B weit
16. Comunica de manera econémica al Departamento de | 15 min.

Fomento Cultural la improcedencia del presupuesto.

Fin del procedimiento. (
|

¢La asignacion del presupuesto es aprobado? ,
10 min ‘

}Umdad 17. Informa mediante oficio al Departamento de Fomento

f‘_f\._‘%T,'T_'S;tfa_“,‘fi___,, ,,_L,,,,,Q_l_J_ltu,@i_ia_@@igﬂ_@ cion de recurso. Devuelve convenio |
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D'epartamento de 18. Recibe oficio de presupuesto asignado para la ejecucion 15 min.
Fomento Cultural del proyecto y convenio, e informa mediante oficio al
' solicitante el dia y hora que debera presentarse en las
oficinas.
‘Solicitante 19. Recibe Of!C[O y acude al Departamento de Fomento N/D
Cultural para la asignacion de recurso. :
Departamento de 20. Reclbe al sollmtante y entrega cuatro tantos or:gmales del | 30 min.
Fomento Cultural |  convenio para firma.
Salicitante - | 21. Firma cuatro tantos originales del convenio y devuelve al N/D
: . Departamento de Fomento Cultural
. Departamento de 22. Recibe cuatro tantos. originales del convenio firmado por | 50 min.

Fomento Cultural | el solicitante y envia un juego a la Unidad Administrativa,
' otro juego a la Unidad Juridica, devuelve un juego al
solicitante y archiva el cuarto juego. '

23. Canaliza al solicitante a la Unidad Administrativa para la{ 20 min.

ministracion del recurso.
.Unidad ; 24.Reoibe al solicitante y otorga recurso de apoyo -a| 20 min.
Administrativa proyecto especial, festival o programa. :

Fin del procedimiento.
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proyecto del solicitante.

5.- Recibe y registra oficio yl
proyecto. Turna ef proyecto. |-

Oficio J R . Teg - l . Ofio lf .

i ‘—_f’,-, e ': ‘ e ¥ T ]

,\ Proyecto , : rm I
T 3 ; YL
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Departamento de Fomento

!',EI.- _Recibe documentacidn y

‘correcta,

Documentaclén ]
. e e

s, - #kdinformacisa

e,

esta carrectay
\{ompleta"_?. £
S
No

9.- Inferma al solicitante de

[eriﬁca que esté completa y [«

10.- Recibe documentacidn Y

los errares presentados en la
documentacién o faltantes.

T

L

e e e e
B-llda . tuirna copla de
doe:un‘ientaclén medlante
oficlo parala realizacidn de

Documentacion

T T

Y

verifica y corrlge. Retorna a
la actividad N” 8. =

l\\ Documentacion

Solicitante Unidad Juridica
Cultural
~
6 Recibe oficio v proyecto, | e e ] .
am.:Iim y elobora oficio al ?._' Aediba oficio del
Isuhclinnte Iplzsra Informarilﬁ 3| procedencia del proyocto
5 requis to3 ¥. i turna con dnr.umentacién
procedencia del proyecto. ) itk
oficio “Giicio
i S i
| Provectc """; “Bo cumentactdn_} \ 7
- ovL e ——— ot /.,—--1—4 ; \/

firma- e -convenio, Archiva
I'déecumentacion. d=

i ]

e —

'-_”TJTJ-cumenlacidn J
i

| T Toficio

] Docunmnnmdn/] ‘1

12, Resitio ‘oficio, ‘copla’ de

Nl dacumentacién’ y elabara

convenio. Turna; conyenio en
cuatro tantos para recabar
firmas. :

wigiile g ) e
l Convenio 1

‘\..'nnur:mn 2

‘['_“cﬁ’n‘v’u-hin 3 ‘
i |

“Convenio 4 i

| e
P )

[ Dnuurnenl'\:mn!l | l
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13.Recibe  cuatro tantos y|.
recaba firmas.

- ]

convemo 3

I Convénio 1

e
f“'“""'cb‘ii\}'eniu 2

T

. T —
o . y

Convenio4

"-.._‘.___/‘/__N‘J

Y

14. Turha ‘una .copia simple
mediante oficio a la Unidad

15, Recibe convenio y realiza
la'licitacion para la solicitud y/|-

I"‘-**Cfnfeﬁio 2

r‘*’tﬁ/venloa \} ‘

o
7 Convenlo 4

Administrativa  para  la >
solicitud del recurso
correspondiente.
Convenio 1
g

/

asignacién del presupuesto,
Archiva documentacion v
convenio temporalmente.

L Convenia 1 \J
AT \NT/
/{EI presupuestO\;
.'\ cs aprobado?

P

No

16. Comunica de manera}
™~ econdmica al Departamento,
de Fomento  Cultural Ja‘
improcedencia del "

presupuesto, ;
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Solicifante Dlepartament_o‘de Fomento

Cultural
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N
. ! . 18. Recibe oficlo  de|
17. Informa mediante oficio . : {
al - Departamento de| », qEEsUpEse as'gmd?. parag
Bl ontd Cultural a - . P la ejecucion del-proyectu_e
M i informa 3l solicitante. .la
asignacion de recurso. ) fecha-a presentarse R |
l ~ Thco I . i [ Oficlo” -
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e
19. Reclbe oficio y acude! . 20, Recibe al solicitante y
para  la  asignacién  de - | —J- entrega los cuatro tantos del
| recurso. : convenio para firma.
T Ofido - T Convenio 1
’ L T 1L P
' ~mer ; J—=tphvenio 2
1 9 TEGRvenio 3
lz_l. Firma cuatro tantos del} - “__‘_"(,.;_‘——‘_
convenio y devuelva, - " "Convenio 4
|
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Unidad Administrativa
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22. Recibe cuatro tantos del
convenio firmadao y envia a la
Unidad Administrativa;
Unidad Juridjca, “devusive
una al soficitante g

undanto: -

g e T Unidad
“P*Convenio 2. A
o T T 1
““Convenio 3 poa "c}ltlanr.e
B — i Fa
L’T‘Co_nw_znla 4 J

|

" Unidad Administrativa

Juridica

r

23. Canaliza al solicitante-a la
Unidad - Administrativa ‘para
la ministracién delrecurso,

[; Recibe al -solicitante y,
\.|Otorga recursos de apoyo al
o proyecto especial, festival o
:Ii'rl'ojgrama.

ic. Guillermo Fricke Lic. ;
Labastida Arellages
Jefe Departamento Fomento I Direccion de Pxomocion

_ Cultural _Adisticay Cd

ttural

io antiba\”ez
: Arellaes x
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1. Nombre del procedlmrento Solicitud de exposmlon en el Museo de los Pintores
Oaxaqueiios (MUPO). :

Area administrativa responsable deI procedimiento: Departamento de Fomento Cuiltural.
Area de adscnpmén Direccion de Promocion Artistica y Cultural

Tiempo de ejecucion: Total de
o Fesh 71 horas/40 minutos. Paginas: -
De elaboracion: De actualizacion: Clave: ‘ 8
Junio_ de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P04

2, Objetivor .

Administrar la exposicion del material que se presenta en n el Museo de los Pintores Oaxaquefios
(MUPQ), mediante la evaluacién de las propuestas del material a exponer para brindar el acceso
a la cultura de toda la poblacién.

-3. Marco juridico:

» Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el.01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada €l 31 de diciembre de 2015. -
Articulo 41, fracciones IV y V.

' _ . Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
’ Publicado en el Periodico Of'ma[ del Gobierno del Estado el 17 de febrero de 2015.
Articulo 41, fraccidon X

4. Responsables:

Solicitante. ‘

Secretarfa de las Culiuras y las Artes de Oaxaca.
Direccion de Promocion Attistica y Cultural.
Departamento de Fomento Cultural.

Museo de los Pintores Oaxaquefios.

™
|

5. Politicas de operac:on

» Solo se reciben proyectos que se expondran en el Museo de los Pintores de Oaxaca
(MUPO).

6 Formatos e mstructwos

« No aplica.
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i
[ 7. Descripcién del procedimiento ,
- : ' S e Tiempo
e sa D ipci d p
Responsable escripcion ‘c‘le la gctwn ad (min/hrs)
Inicio del procedimiento. f o
Museo de los 1. Recibe oficio y proyecto de exposiciéon del solicitante el | . hr.
Pintores cual debera contener los siguientes documentos: ’
Oaxaquenos a) Redaccion del proyecto. '

b) Lista de las piezas a exponer.
¢) Ubicacion actual de las piezas.
d) - Semblanza del autor.
Archiva oficio.

2. Envia mediante oficio "~ documentacién al Consejo | - 30 min.
Consultivo del Museo de los Pintores Oaxaquefios para

su gjecucion. ;
12 hrs,

Consejo Constiltivo 3. Recibe oficio con documentacién y analiza-proyecto con’
d5] Muses. de |ne base a criterios de estética, posibilidades: econémicas y
Riftorss viabilidad de ejecucion y determina. Archiva proyecto.
Oaxaquefios. ; .
' ¢No es procedente el proyecto de exposicion del
' ~ solicitante? L
4. Elabora vy envia al éolicitante oficio informando de la | 1 hr.
improcedencia ‘del proyecto firmado por les integrantes '
del Consejo Consultivo del Museo de los Pintores
Oaxaquefios. -
- - 5. Recibe oficio de improcedencia, firma de recibido y N/D
Solicitante devuelve para su archivo.

- Fin del procedimiento.

¢ Si es procedente el proyecto de exposicién del
solicitante?

Consejo Consultivo, o _ - _
del Museo de los 6. Turna oficio de validacion de proyecto y documentacion 2 hrs.

al Museo de los Pintores Oaxaquerios.

Pintores
Oaxaquenos.

7. Recibe oficio y documentacién. Informa mediante oficio al 40 min.
Departamento de Fomento Cultural sobre validacion del
proyecto y envia documentacion.

Museo de los
Pintores
Oaxaquerios
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Departamento de 8. Recibe oficio y documentaciéon ‘e informa de manera 1 hr.
Fomento Cultural telefénica, correo electronico y por oficio al solicitante

sobre: la procedencia de su proyecto y aclara- los
reguisitos que debera presentar para la firma de
convenio. : ‘

Persona fisica _
a) Copia del INE o pasaporte.
b) Copia de cédula fiscal (RFC).
c) Comprobante de domicilio (el mas- reciente).

Persona moral -
a) Copia del INE o pasaporte.
b) Caqpia de cédula fiscal (RFC).
c) Copia de comprobante de domicilio.
d) Acta constitutiva y poder notarial.

9. Recibe oficio de prccec'iencia del proyecto y envia CN/D -

Solicitante documentacion por’ oficio al Depar’camento de Fomento
‘ Cultural

: ; -10. Recibe documentacion y turna a la Unidad Juridica para | 30 min.
' Departamento de la realizacion del tramite de firma de convetiio. ’
Fomento Cultural : . . : : S

o i ‘ 11. Recibe expediente y elabora cuatro tantos de convenio. :
Unidad Juridica " Turna mediante oficio al Departamento de Fomento T lhr.
' Cultural para recabar firmas. Archiva documentacién. '

12. Recibe cuatro tantos ‘de convenio y recaba firmas del 1 hr.
Departamento de Director de Promocion - Artistica y Cultural, del ",
Fomento Cultural Subsecretario de Planeacion Estratégica, del Secretaruo y

del jefe de la Unidad Admmistratwa

13. Turna mediante oficio copia del convenio a la Unidad
oy - 5 S 8 hrs.
Administrativa para la tramitacion del recurso para la
ejecucion de la exposicion,

Vi 14. Recibe oficio vy copia' del convenio, elabora solicitud de

; e e 30 min.
Newiinistrative recursos g'nte la Secretaria de Finanzas para la solicitud
y asignacion del presupuesto. Archiva oficio.
sLa asignacion del presupuesto no es aprobado?
15. Notifica por oficio al Departamento de Fomento Cultural 16 hrs

la improcedencia del presupuesto.
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-y | Secretarfa : T . S Nm
© il | delas Culturasy ; : o s ' /’ }& \
; las Artes do Oaxaca Manual de Procedimientos © Generando |’
2016 10 GRRACAS el Bienestar J
- Fin-del procedimiento. . G
ila asignacion del prééupuesto es aprobado?
‘ Uriidad ' 16. Informa mediante oficio al Departamento de Fomento| 16 hrs.
Administrati\f‘a Cultural de'la asignacién de recurso. :
Departamento de 17. Recibe oficio de asignacién de recurso y turna al Museo | 20 min.
| Fomernito Cultural de- Pintores Oaxaquefios para la realizacion de las
gestiones necesarias. Archiva oficio.
Museo de los 18. Recibe oficio e informa al solicitante via telefénica, correo 20-min.
Pintores electronico o por oficio que debera presentarse en el
Oaxaquefios Departamento de Fomento Cultural para la ejecucion del
& proyecto. A PR : -
Solicitante 19. Acude al Departamento. .de Fomento Cultural y firma ' 20 min.
' convenio en cuatro tantos y devuelve. T
Deépartamento de - | 20. Recibe convenio firmado en cuatro tantos y envia un | g e
Fomento Cultural juego original a-la Unidad Juridica, un juego a la Unidad
Administrativa, otorga otro juego solicitante y archiva
internamente otro juego original. ,
21. Canaliza al solicitante a la Unidad Administrativa para la i i
ministracion del recurso.
' Unidad B o it ‘
Administrativa 22. Recibe al solicitante y otorga recursos para la exposicion 30 min.
' del proyecto en el Museo de Pintores: Oaxaquefios.
Fin.del procedimiento.
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Solicitante

1. Recibe oficio y proyecto
de exposicién del solicitante
el cual deberd contener los
menﬂonados documentos

Oﬂclq
l\r Proyecto.

=i Documentacién |,

‘/' )

]

2. Envia. mediante oficio
‘documentacidén .al Consejo’

3..- Recibe oficio con
documentacion  y  analiza
proyecto con base a critérios |-

Consultive_dei Museo de los
Pintores Oaxaquefios,

L Of:"clo i

e

L Pfoyecto l »
Documentacion: ]

"

7. Recibe oficio y

documentacion . Informa

mediante oficio sohre

Y

de estética, posibifidades
ecnnﬁmlcas ¥ viabilidad .de
ejecucion y determlna

Si -
,~LEs procedenté

\\jgxposiciu'V'

P
l No

4. Elsbora oficio e informa al
solicitante de la

|5 Recbe  oficio

impracedencia.

. g} de proyecto y

6. Turna oficio de validacion

documentacion,

validacion  del  proyecto. <
Envia documentacian,

Bl Oficio 1

““Documentacion

| Oficio

—— 7 Documenticidn

improcedencia
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convenio. Sl

l _ -Oficio

i
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Documentacién ]
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10. Recibe documentacion y|
turna para la realizacion del

‘l9.  Recibe oficio  del

procedencia del proyecto y
envia documentacion.

! Oficio
__,—~”‘T’:

— e

trdmite .de  firma  de

——

" Bocumentacion |
e

V

~

11. Récibe documentacién y|
‘elabora cuatro tantos de
convehio. « Turha mediante

« ficonvenio.
l Dohlmenm'cidn \]
I~

||12. Recibe -cuatro tantos de| ,

Y

oficio para recabar firmas,

Convenio 1 \J
P e

dn;a.e.n io2 ]
h

o e

";Co’_lﬁr:‘nlo 3 i

A

convenio y turna.

Convenio’l I

- —

S *

Fonvenio 2 i

[‘itoﬁ;-nln 3 }

e '_."_(,—-:.-—-r-.?_'
[ “Tonvenlo 4

S |
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i ! Convenio 1 \!
¥ w l
\

I “'tonvenlo 2
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(17 Recibe oficio de]
asignacion de  regurso -y
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»ante la  Secretarla  de
finanzas para la solicitud y
a5|gnar.|0n del presupuesto

Commnlo 1 -.i i
T
S o el
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——,
=

* \/
//AES aprub%

S~ presupuesto?
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15. Notifica mediante oficio |
la lmprocedencsa del|
recurso. E

16. Informa mediante oficio
de la asignacién de recurso.

-a
-

Lne_cesa FIE_'__ st
]\ Oficio -‘i
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 2010'» 2015 (SO ARAGA IR AIL 0

1. Nombre del procedimiento: Solic:tud de acervo bIblIOgr’afICO
Area administrativa responsable del procedimlento. Departamento de Pubhcacrones y
Fomento a la Lectura.

Area de adscripcién: Direccion de Promomon Artistica y Cultural

Fecha Tiempo de ejecucion: ' Total deé

i 06 horas/20 minutos Paginas:

De elaboracién: | De actualizacion: Clave: - ' 6
Junio'de 2016 No aplica. SECULTA-DPAC—POS '

2. Objetivo:

Realizar la distribucion y donacion del fondo editorial de la Secretaria para abarcar dlferentes
sectores de la poblacion con la finalidad de promover el mteres y fomento en el libro y la Iectura, :
| formando nuevos pub!ncos lectores. :

3 Marco juridico:

» Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEOQ el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Art;culo 41, fraccion XVII.

e Lleyde Desarrolto Cultural para el Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fraceién IV y VL.

« Réglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado el 17 de febrero de 20‘[5
Artlculo 42 fraccion V.

4 Responsables

< Solicitante.
i e Secretaria delas Cuituras y ias Artes de Oaxaca.
‘'« Direccidn de Promocién Artistica y Cultural.
»  Departamento de Publicaciones y Fomento a la Lectura.
« Oficina de Servicios Generales

5 Polttlcas dc operacmn e

« Solo se aceptaran solicitudes para incremento del acervo b;blaograﬁco a personas fisicas, -
organizaciones, instituciones y asociaciones civiles.

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.
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ki) | las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos Generando
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| 7. Descripcién del procedimients
" Responsable Descripcién de la actividad Tiempg,
: ' N T _ ' - (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
‘Sec-re’cari’a de las 1. Recibe oficio de solicitud de ‘acervo bibliogréafico, la cual 1 hr.
‘Culturas y Artes de _ debera contener la siguiente informacién:
Oaxaca : a) Caracteristicas demograficas de los beneficiarios del
' acervo bibliografico solicitado :
b) Breve descripcién . de Ia sala, institucién,
organizacion, asociacién ci\.{i! 0 empresa, 0 persona
fisica que realiza la solicitud.
¢) Informacién adicional del contacto (nombre, teléfono
celular, teléfono fijo, direccion- donde recibir |
respuesta). , '
d) Cuando- la solicitud provenga de sala, institucién, |
organizacion, asociacion civil o empresa el oficio
debera estar membretado.
2. Verifica que 1a informagion este correcta y completa, % 30 mi'n.
determina. :
Sla Ainforma‘cic')n no esta correcta y completa?
3. Elabora oficio-explicando la improcedencia de su solicitud | 20 min.
y envia al solicitante.
Solicitante 4. Recibe oficio de improcedencia. Archiva oficio (Retorna al N/D
a actividad N° 1). ‘
¢Lainformacion esta coirecta’y éompleta?
Secretarfa de las 5. Remite oficio de solicitud a |a ‘Direccidn de Promocién | 20 -min.
Culturas y Artes de Artistica y Cultural para su seguimiento.
| Oaxaca :
Direccion de 6. Recibe oficio de solicitud y turna al Departamento de | 20 min.
Promocion Artistica Publicaciones y Fomento a la Lectura para su atencion. !
y Cultural |
Departamento de 7. Recibe oficio de solicitud y elabora oficio de solicitud de ! 2 hrs.
Publicaciones y Salida de Almacén con la Oficina de Servicios Generales '
Fomento a la de la Unidad Administrativa. Especifica el numero de
Lectura !' ejemplares y los titulos. Archiva Oficio.
Oficina de Servicios | 8. Recibe_solicitud de_salida de_almacen y verifica que | 20 min,
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| Secretaria
de [as Culluras ¥
las Artes de Oaxaca

Manual de Procedimientos

Fredh

Generando

 Formento a la
Lectura

Fin del procedimiento.

Bienestar
Generales can_tidé‘d 'y nombre de titulos .estén disponibles y
determina. Archiva.
¢ No existe disponibilidad de libros?
9. Elabora lista de libros con los que no cuenta para realizar | 10 min.
la solicitud en la siguiente requisicién de material. Informa
de manera verbal-al Departamento de Publicaciones y
Fomento a la Lectura. Archiva temporaimente
Departamento de | 10. Recibe mformacxén y notifica mediante oficio al sollcntante‘ 10 min.
Publicaciones y que no cuehta con los libros solicitados en su totalidad o |
Fomento a la parcialmente. »
Lectura
Solicitante 11, Recibe informacion mediante oficio. Archiva oficio: N/D
Fin del procedimiento
;Existe disponibilidad de libros?
Oficina de Servicios | 12. Entrega libros solicitados y comunica al Deparfamento 30-min.
Generales de Publicaciones y Femento a la Lectura que firme
documento de recibido,
| Departamento de . . _
Publicaciones y 13, Recibe los libros solicitados, firma acuse e informa 20 min.
Fomento a la mediante oficio la fecha de entrega al solicitante. Elabora
Lectura oficio de entrega de acervo.
S‘olicitante : : ' : .
14. Acude al Departamento de Publicaciones y Forento 4 la |. N/D
Lectura en la fecha acordada y recibe libros solicitados.
Firma oficio de entrega de acervo.
Departamento de : _
Publicaciones y 15. Recibe oficio de entrega de acervo y archiva. 10 min.
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Lectura
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.
., 8. Reclbe solicit_ud. de salida
7. Reclbe oficio de solicitud y ; |de almacén y veriflca que
- |elabora oficio de solicitud de - cantidad y nombre.de titulos
' 1salida de Almacén. ' estén disponibles ¥
. . determina,
P : _ = YT solicltud de
' - salida___
<‘.\dispo'nibllidad
h A
B
: 9. Elabora lista de libros con
' 110. Recibe informacién vy | llos que no cuenta para
notifica mediante oficio ‘al) realizar la solicitud en la
solicitante que no cuenta siguiente req_uisiclén de |
con los libros solicitados. © | material. Informa de manera
: e verbal, . R
. : ~ Y
L_on/csu:l | Lista de libros ( 5
. \T‘
11, Recibe informacién|
¥ mediante oficio..
| Oficio
L____T""
e
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V1. Directorio

LIC. ALONSO ALBERTQ AGUILAR ORIHUELA

SECRETARIO DE LAS CULTURAS Y ARTES DE OAXACA

Calzada Francisco |, Madero 1336, esquina Tecnoltgice, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12103 y 12105,

LIC. LIZBETH ALICIA ZORRILLA CRUZ

SECRETARIA PARTICULAR

Galzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnologico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Cadiga Postal 68030

Tel:-50 1 66 93 ext. 12103 y 12105,

LIC. PALACIOS PENALOZA-MARIANA
. ASESORA DEL SECRETARIO
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnologico, Col, Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.
Tel 50 1 66 93 ext. 12103y 12105

LIC. ADAN ALBERTO ESPERANZA ARELLANES

JEFE DE LA UNIDAD DE DIFUSION CULTURAL

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lmdawsta
* Qaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 166 93 ext. 12304

LIC. FORTINO TORRENTERA OLIVERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION -

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolbgico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Judrez, Cddigo Postal 68030.

Tei: 50 1 66 93 ext. 12304.

C.P. CESAR SAYNES CRUZ

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Calzada Francisco ). Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavisla,
Oaxaca de Judrez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 16693 ext, 12401,

C.P. LUIS OJEDA MENDOZA .

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS .
Calzada Francisco 1. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavisla,
Qaxdca de Juarez, Cddigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12405.

LIC. ANA KAREN RAMIREZ REYES

JEFA DE LA UNIDAD JURIDICA

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnologico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68030, '

Te_i: 50 166 93 ext 12308

LIC. OSCAR CAMARILLO MALDONADO .

SUBSECRETARIO DE PLANEACION ESTRATEGICA

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

Tel: 50 1 66 93 ext. 12201,

LiC. GUADALUPE GARCIA GARCIA

DIRECTORA DE CONSERVACION Y DIVULGACION CULTURAL
Calzada Francisco I, Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Judrez, Codigo Postal 68030,

Tel: 50 1 6693 ext. 12300.

({LIC. GUILLERMQO ROJAS RANGEL

COORDINADDR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
Calle Francisco Aparicia 100, Centre Histérico.

Oaxaca de Juirez, Cadigo Postal 68000,

Telt 132 40 79.

ARQ.EFRAIN VELASCO SOSA

JEFE DEL.DEFARTAMENTO DE BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL
Macedonio Alcald No 200, Centro Histérico

Oaxaca de Juarez, Cadigo Postal 68000

Tel 5161853

LIC. ANTONIO GUTIERREZ RODRIGUEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA DIVERSIDAD CULTURAL Y DEL PATRIMONIO
Calzada Francisce | Madero 1336, esquina Tecrologico, Col. Lindawista,

Qaxaca de Judrez, Codiga Postal 68030

Tel 5016693 ext 12306

LIC, FRANCISCO CABRERA RAMOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION GULTURAL

Calzada Francisco | Madero 1336, esquina Tecnologico, Col. Lindavista,
Qayaca de Juarez. Codigo Poslal 68030

Tel 50 16693 ext 12307

C. OSBALDO GABRIEL IRIARTE

DIRECTOR DE ATENCION CULTURAL COMUNITARiA

Calzada Francisco 1. Madero 1336, esquiria Tecnologico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Judrez, Codigo Postal 68030. .
Tel: 50 1 66 93

ARQ. ESTEBAN SAN JUAN MALDONADO ) ‘ -
COORDINADOR DE TEATROS ;

Av. Independencia 900, Centro Histérico

Oaxaca de Judrez, Codigo Postal 68000,

Tel: 51683 12

MTRO. CESAR DELGADO MARTINEZ

DIRECTOR DEL GENTRO DE INICIACION MUSICAL DE OAXACA
Juan de la Barrera, del Barrio del Ex Marquesado No. 102,

Qaxaca de Juarez, Codigo Poslal 68000.

Tel: 51684 41 .

MTRO. MOISES GARCIA NAVA

DIRECTOR DEL TALLER DE ARTES PLASTICAS "RUFINO TAMAYQ"
Calzada Francisco |. Madero 1338, esquina Tecnoldgico, Col Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.

Tel: 514 27 85.

LIC. NAYELI ALEJANDRA SOSA cosio

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CULTURAL REGIONAL
Calzada Francisco |, Madero 1336, esquina Tecnaldgico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Judrez, Codigo Poslal 68030.

Tel: 501 66 93 ext. 12209 :

LIC. SAMUEL CASTRO MARTINEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION MUNICIPAL

Calzada Franeisco ). Madero 1336, esquina Tecnaldgica, Col. Lindavista,
Oaxaca de Judrez, Cddigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12210,

_LIC. NADIR HERNANDEZ oumoz

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA GOMUNALIDAD
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnologica, Col. Lindavista,
Oaxaca de Judrez, Cadigo Postal 66030,

Tel: 50 1 66 93 ext. 12210

LIC. ROGELIO SANTIBANEZ ARELLANES R

DIRECTOR DE PROMOCION ARTISTICA Y CULTURAL

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégice, Col. Lindavista,
Oaxaca de Judrez, Cddigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12202

MTRO. JUAN TRIGOS RUANOVA
DIRECTOR DE LA ORQUESTA SINFONICA DE OAXACA N

. Avenida Judrez 703, ex — Camara de Diputados, Centro Hislérico.

Oaxaca de Judrez, Cadigo Postal 68000.
Tel 50 2 54 76.

MTRO. ELISEO MANUEL MARTINEZ GARCIA

DIRECTOR DE LA BANDA DE MUSICA DEL ESTADO

Vicenle Guerrero 408, Cenltro Histérico,
Oaxaca de Juérez, Codigo Postal 68000.
Tel: 51 86664 -

MTRO. ALEJANDRO DIAZ AVENDANO

DIRECTOR DE LA CRQUESTA PRIMAVERA DE OAXACA

Paynami Esquina Prolongacion de Independencia No. 1705 Colonia Reforma,
Oaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68000.

Tel: 52 36082

MTRO. DIEGO ALBERTO PALACIOS GONZALEZ
DIRECCION DE LA MARIMBA DEL ESTADO
Garcia Vigil 602, Cenlro Histonco.

Qaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.

Tel: 5142785

MTRO. JOSE LUIS VILLALOBOS CORTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION ARTISTICA

Calzada Francisco | Madero 1336, esquina Tecnologice, Col Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030

Tel 50 1,66 93 ext. 12208

LIC. GUILLERMO FRICKE LABASTIDA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

Calzada Francisco | Madero 1336, esquina Tecnalogico, Cal Lindavisla,
Oaxaca de Juaiez, Codigo Postal 68030

Tel' 50 166 93 ext 12205
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MTRA. ETHEL CONCEPCION ARELLANES QCHOA .

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y FOMENTO A LA LECTURA
Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,

Oaxaca de Judrez, Codigo Poslal 68030,

Tel: 50 1 66 93 ext. 12302

VIl Foja de firmas :

Emitia . ) Valido

H

)

Ic. Alonso Alberto Aguilar Orihuela

Secrelario de las Culturas y Artes de
Oaxaca * -~

Lic. Alberfo Varpas Varela

o de Admini iién

15/ Junlo /2016

VIlI, Control de cambjos -

Nomero de Fecha de aclualizacion | Nombre y clave tel | Juslficacidn del cambio
revisién . procedimiento ;

Control de cambios




198 DECIMA SEXTA SECCION

IMPRESO EN LOS TAL

'SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

/ . PERIODICO OFICIAL \
' SE PUBLICA LOS DIAS SABADO -

‘ ; INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS.
.G DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

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

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y

SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE

RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
~ DELRECIBO DE PAGO.

TODOS 1OS DOCUMENTOS A PUBLICAR 5E DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

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

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
* LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

N INTERESADQ, . DE-HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN ‘
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS. ; :

) : 'l

LERES gq/lq 1COS DE GOBIERNO DEL (EST/I@O



