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V. Procedimientos.
OCV-DA-P0O1 Recepcion, analisis y pago de la documentacion paraisuregistro e
incorporacién en la contabilidad de la entidad.
OCV-DA-P02 Viaticos para el personal de laficina.
OCV-DA-P03 Atencion a auditorias de la entidad.
OCV-DA-P04 Alta de personal de la entidad.
OCV-DA-P0O5 Pagos de cuotas obrfero patronales ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.
OCV-DA-P06 Elaboracién de némina del personal de la oficina.
OCV-DA-PO7 Adquisicion de bienes y servicios para la entidad.
OCV-DA-P08 Alta de mobiliario.y equipo en el Sistema Integral de Control de
Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPO).
OCV-UMT-PO1 Libro de candidatura para el Estado.
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OCV-UJ-PO1 Elaboracion de contratos y convenios de la entidad.
OCV-UJ-P02 Actualizacion de la normatividad de la entidad.
OCV-UJ-P03 Atencion a la solicitud de acceso a la informacion de la entidad.
OCV-CTR-P0O1 Atencién a congresos y convenciones en el Estado.
OCV-CTR-P02 Realizacion de convite para eventos en el Estado.
OCV-CTR-P03 Participacion en foros de citas de negocios.
VI Directorio.
VII. Foja de firmas.
VIit. Control de cambios.

1 l. Introduccion.

|

El presente manual de procedimientos, es un documento que contiene la descripcién de
actividades que deben realizarse en el desarrollo y ejecucion de las funciones de las areas
administrativas del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca “OCV OAXACA”.

E! propésito central del presente manual, es mostrar paso a paso los procedimientos de las
actividades mas transcendentales para la administracion publica del estado. Esto es, detallar y
describir el funcionamiento interno de las areas administrativas.

Asimismo, este instrumento debe servir como base de disciplina procedimental que oriente al
personal existente y el que eventualmente se incorpore en la entidad, indicando la manera de
realizarlas.

Este manual ha sido elaborado con base en los, lineamientos emitidos por la Secretaria
Administracion mediante un proceso en el.que,participarontodos los miembros de cada una de las
areas administrativas de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA",
mediante la colaboracién en el desarrollo de los procedimientos sustantivos de cada una.

El instrumento se integra’por el marco juridico que regula su/funcionamiento, el objetivo del
manual, los procedimientos y, el directorio de los servidores publicos con nivel.de mandos medios
y superiores. El capitulo de los procedimientos constituye alma del presente documento, ya que
describe las funciones tendientes @l cumplimiento dedlas atribuciones asignadas a la entidad, a
través de su estructura y con eltrabajo permanente‘de los colaboradores que la integran.

El manual, se actualizara en la medida que se presenten modificaciones en su contenido, en la
normatividad establecida, en la estructura orgénica de la entidad, o en algin otro aspecto de
influya en la operatividad del mismo.

11, Objetivo del manual.

Servir como instrumento de consulta y orientacion a fos servidores publicos de la Oficina de
Convenciones y'Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA’", asi como a los particulares acerca de los
procedimientos de cada area administrativa que integran la misma, estableciendo los mecanismos
de coordinacién que permitan operar con mayor sistematizacién, efectividad y eficacia las

actividades diarias adesarrollar.

lll. Marco juridico.
NIVEL FEDERAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

Leyes.

Ley General de Turismo.
Publicada en el DOF el 17 de junio de 2009.
Uttima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008.
Uttima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

Ley del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015,

NIVEL ESTATAL.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada por bando solemne el 04 de abril de 1922.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Leyes.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
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Ley que Regula los Fideicomisos con Participacion Estatal.
Publicada en el POGEO el 16 de abril de 2005.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de marzo de 2008.
Ultima reforma publicada el 06 de septiembre de 2013.

Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

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

Ley de Turismo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de julio de 2005.

Cédigos

Cadigo Civil para el 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.

Decretos.

Decreto por el cual se crea el Fideicomiso Pdblico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca "OCV OAXACA’".
Publicado en el POGEO el 2 de enero‘de 2012.

Reglamentos.

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Publicada en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.

Ultima reforma publicada el 30 de mayo de 2015.

Reglamento Interno del Fideicomiso Plblico deneminado Oficina de, Convenciones y Visitantes de
Oaxaca “OCV OAXACA”.

Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015.

Normatividad.

Normatividad que emite el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Normatividad de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica.

Publicada en el POGEO el 9 de agosto de 2008.

Manuales.

Manual de Viaticos y Gastos de Traslados para los Servidores Publicos.
Publicada en el POGEO el 1 de diciembre de 2011.

IV. Simbologia

simBoLO

NOMBRE

DESCRIPCION

Inicio o término del
diagrama de flujo

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

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

Actividad i
simbolo.
Representa  cualquier  tipo  de
documento que entre, se utilice, se
envie, se reciba, se genere o salga del
Documento procedimiento.

Documento mdltiple

Representa cualquier documento con

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de una decision,
es_decir, en una situacion en la que
existen opciones y debe elegirse entre
alguna de ellas.

Conector de operacion

Representa la conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra
parte lejana del mismo.

Conector de pagina

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

Archivo definitivo

Representa un archivo comin vy
corriente de oficina, donde se guarda
un documento en forma permanente.

Archivo temporal

Representa la guarda 0
almacenamiento de documentos de
forma temporal.

Nota

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

Flujo o linea de union

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.
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1. Nombre del procedimiento: Recepcion, analisis y pago de la documentacién para su
registro e incorporacion en la contabilidad de la entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos

Financieros.

Area de adscripcién: Direccién Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de

484 Horas/16 Minutos. Paginas:

De elaboracion: De actualizacion: | Clave:

Enero de 2016 No aplica OCV-DA-PO1 8
2. Objetivo:

Establecer una guia de actividades de recibir, revisary pagar documentes fiscales, financieros y
administrativos y su incorporacion a los registros contables a través del SINPRES (Sistema de
Integracion de Presupuesto).

3. Marco juridico:

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008

Ultima reforma publicada el 30.de diciembre del 2015.
Articulos 1, 2, 17, 34, 37dracciéon.ll, 38 fracciéon |, 11,45, 46.

Ley que Regula los Fideicomisos de Participacion Estatal.
Publicada en el POGEO el 16 de abril de 2005.
Articulo 1.

Ley de Entidades Paraestatalés del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 28 de febrero de 1998.
Ultima'reforma publicada el 31 de-diciembre de 2015.
Articulos 43, 44 y 48, fraccion VIII.

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

Reglamento dela Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en e POGEO el 13 de diciembre de 2014.

Ultima reforma publicada el 30 de mayo de 2015.

Articulos 194 al 211.

Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Qaxaca “OCV OAXACA".

Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015.

Articulos 8, fracciones VI y 13, fracciones I, 1V, V, VI, VII.

Normatividad que emite el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.
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4. Responsables:

Direccion General.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
Areas Administrativas.

5. Politicas de operacion:

s Es responsabilidad directa de las areas‘administrativas recibir.a entera satisfaccion los
bienes y servicios contratados.

e Las areas administrativas deben _enviar la documentacionfiscal y/o comprobatoria 5
dias posteriores al término del evento, requisitada-con la autorizaciéon de la Direccidn
General y la Direccién Administrativa.

o Es responsabilidad directa de las areas administrativas obtener y enviar oportunamente
al area financieralos.comprobantes fiscales para su tramite de pago.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
o 5 Tiempo
Respon | Descripcion de la actividad -
ponsable SEHp (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de Recibe de manera econdmica ndéminagefacturas o 13 Min.
Recursos documentos comprobatorios de las areas/administrativas.
Financieros Verifica que los datos fiscales de la Entidad expresados
en némina, facturas o documentos comprobatorios sean
correctos.
¢No son correctos los datos fiscales?
Regresa de manera econdmica, ndémina, facturas o 10 Min.
documentos comprobatorios; a las areas administrativas,
para su correccion.
Areas Recibe factura © némina para su<correccion. Corrige y | 120 Hrs.
Administrativas envia al Departamento de Recursos Financieros, para
revision. (Retorna a la actividad Noa).
¢Son correctos los datos fiscales?
Departamento de Enlista ndmina, facturas o documentos comprobatorios 2 Hrs.
Recursos por. tipo de gastos, fecha de evento, segun el caso, y 20 Min.
Financieros archiva, Genera CLC’'s (Cuentas por Liquidar
Certificadas) _con \la/ informacion contenida en la
documentacion recibida. Remite a la Direccidn
Administrativa y {Direccion General las ClL.C’s (Cuentas
por Liquidar Certificadas) para su valoracién y firma.
Direccién-General Reciben y valoran CLC’s. 2 Hrs.
y Direccion
Administrativa ¢éNo son correctas las CLC’s?
Devuelve de manera econdémica, al Departamento de 5 Min.
Recursos Financieros, para su correccion.
Departamente de Recibe CLC’s para correccién. (Retorna a la actividad No. 3 Min.
Recursos 4).
Financieros
éSon correctas las CLC’s?
Direccién General Firman y devuelve de forma econdmica, al Departamento 10 Min.
y Direccién de Recursos Financieros, documentacion firmada.
Administrativa
Departamento de Recibe CLC’s firmadas. Remite CLC's a la Secretaria de | 120 Hrs.
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Recursos Finanzas en la Direccién de Egresos, para el tramite de
Financieros ministracion de recursos. Verifica la realizacion de la

ministracion de recursos en el Sistema de Integracion
Presupuestal (SINPRES), para la realizacidén de pagos a
proveedores.

¢No efectuaron la ministracién de recursos?

10. Hace de conocimiento via telefénica al /Area de Banca 10 Min.
Electrénica de la Secretaria de Finanzas, /para que
efectlie la suministracion de recursos.. (Retorna ada
actividad No. 9).

¢Efectuaron la ministracion de recursos?

11. Recibe imagen del comprobante de fa ministraciéon de 48 Hrs.
recursos via correo electronicorpor parte de la Secretaria
de Finanzas. Envia.comprobante a la Fiduciaria (Nacional
Financiera), paraacreditamiento de recursos en la cuenta
bancaria de la Fiduciaria.

12. Verifica elacreditamiento y la/disponibilidad bancaria de 72 Hrs.
la subcuentaydel fideicomiso. Efectua pagos y ordena la
documentacién’ comprobatoria,, concilia las instrucciones
con/ el Estado de Cuenta Bancaria de acuerdo a las
fechas de pago. Archiva documentacion

13. Captura movimientos ' en el modulo contable del 13 Hrs.
SINPRES (Sistemadntegral Presupuestal), para la
elaboracion’ de las pélizas y su afectacion en la
contabilidad de !a entidad. Genera y revisa la balanza de
comprobacion de saldos, efectia conciliacion bancaria,
compara y valida contra el estado de ejercicio
presupuestal.

14. Genera por triplicado los estados financieros y remite 36 Hrs.
para. la revision a la Direccién Administrativa y Direccidn
General, de manera economica.

Direcciéon General 15> Reciben de manera economica, los estados financieros y 5 Hrs.
y Direccion revisan.
Administrativa
¢No son correctos los saldos contables?

16. Regresa de manera econdmica, los estados financieros 5 Min.
para correccion.

Departamento de 17. Recibe los estados financieros. Depura saldos (Retorna a 36 Hrs.
Recursos la actividad No. 14).
Financieros
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£Son correctos los saldos contables?

Direccion General 18. Validan y firman los estados financieros. Remite 24 Hrs.

y Direccion documentos debidamente firmados, al Departamento de
Administrativa Recursos Financieros, de manera econémica.

Departamento de 19. Recibe Estados Financieros firmados. [Efectua cierre 1 Hr.
Recursos contable mensual en el SINPRES (Sistema Integral
Financieros Presupuestal).

20. Elabora oficios para remitir Estados Financieros, ' a 30 Min.
Secretaria de Finanzas, Secretaria de<la Contraloria 'y
Transparencia Gubernamental.y a la Fiduciaria(Nacional
Financiera). Remite oficios para firma de la Direccion
General.

Direccién General 21. Recibe oficios. Firma y devuelve los oficios de manera 30 Min.
econdmica al Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de 22. Recibe oficios rdebidamente fifmados. Envia Estados 3 Hrs.
Recursos Financieros a la Secretaria de Finanzas, Secretaria de la
Financieros Contralofia «y Transparencia Gubernamental y a la

Fiduciaria{Nacional Financiera), y archiva acuse.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Viaticos para el personal de la oficina.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros.

Area de adscripcion: Direccidon Administrativa.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha Paginas:
76 Horas/56 Minutos.
De elaboracion: De actualizacién: Clave: 8
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-FP0O2

2. Objetivo:

Generar las 6rdenes de comision de acuerdo a la Ley General de Contabilidad Gubernamental

con la finalidad que los servidores publicos comisionados, participen en/los eventos de interés
para la entidad.

3. Marco juridico:

- Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre/de 2015.
Articulos 1, 2, 17, 34, 37, 38, 42, 45 y 46.

e lLey que Regula los Fideicomisos de Participacion Estatal.
Publicada en el POGEO el 16 de abiril del 2005.
Articuio 1.

- l.ey de Entidades Paraestatales. del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998«
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 2, 43, 44, fracciones 1, IV, V, VI, VIl y VVIII.

e lLey Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 4 y 85.

» Reglamento de lLey Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada el 30 de mayo de 2015.
Articulos 194 al 211.

e Manual de viaticos y gastos de traslados para los servidores publicos.
Publicada eén el POGEO el 1 de diciembre de 2011.
Lineamientos A, B, C; D vy E.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.
Serwvidor Publico Comisionado.

5. Politicas de operacion:

. Necesidad de desarrollar una actividad fuera de la ciudad.

e Envio de fa documentacion soporte, debidamente autorizada por la Direccidon General y
Direccion Administrativa, con tres dias de anticipacion.

6. Formatos e instructivos:

L Formato de solicitud de viaticos y gastos a comprobar. (Anexo 1).
. Formato de orden de comision pago de viaticos. (Anexo 2).
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7. Descripcién del procedimiento
5 2 s Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad h
P P (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de . Recibe solicitud de viaticos. Verifica si el servidor publico 13 Min.
Recursos comisionado es sujeto de recibir viaticos, de acuerdo con
Financieros la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.
¢No es sujeto de recibir viaticos?
. Informa al servidor publico eomisionado 1a improcedencia 5 Min.
de la solicitud, de manera verbal.
Fin del procedimiento.
¢ Si essujeto de recibir viaticos?
. Genera ordef de comision en el'sistema “Viatic” del portal 30 Min.
electrénico 'correspondiente. Envia orden de comision
para firma y sellos de |la Direccion/General y Direccion
Administrativa:
Direccion General . Reciben orden de comision. Analizan orden de comision. 5 Min.
y Direccion
Administrativa ¢No es correcta la orden de comisién?
. Regresa al Departamento de Recursos Financieros, la 1 Hr.
orden de comision para su correccion.
Departamento de . Recibe orden de comision. Corrige y reenvia nuevamente | 30 Min.
Recursos orden de.comision a la Direccion General y Direccién
Financieros Administrativa. (Retorna a la actividad No. 4).
¢ Si es correcta la orden de comision?
Direccién General ~Firman, sellan y remite al Departamento de Recursos 1 Hr.
y Direccidn Financieros, documento firmado y sellado.
Administrativa
Departamento de . Recibe orden de comisién firmado y sellado. Realiza 30 Min.
Recursos transferencia bancaria a la cuenta del servidor publico
Financieros comisionado y entrega orden de comision al servidor
publico comisionado.
Servidor PGblico . Recibe orden de comision para recabar firma, nombre, 72 Hrs.

Comisionado

puesto y sello de la autoridad o titular de la dependencia o
entidad a visitar, o en su caso, del organizador del evento.
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Una vez cumplimentada la comisién.

10. Envia en forma econdmica, la orden de comisidn 30 Min.
debidamente requisitada al Departamento de Recursos
Financieros.

Departamento de 11. Recibe 6rdenes de comision debidamente requisitadas 3 Min.
Recursos de acuerdo a lo dispuesto en la Ley Estatal de
Financieros Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:

12. Archiva la solicitud de viaticos| con sus respectivas | 30 Min.
o6rdenes de pago.

Fin del procedimiento.
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Anexo 1
Solicitud de viaticos y gastos a comprobar (formato tamafio carta).

OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES DE OAXACA

§ "QCV DAXAGA™
i " 3
g SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS A COMPROBAR
267G 2018 | , B S N
DIRECCION/SUBSECRETARSA: OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES DE OAXACA*OCY DAXACA!
PROYECTO: )
ACCION;
{EVENTO:
|DEPARTAMENTO: PUESTO:
RFC: CATEGORIA Y NIVEL:
NOMBRE: o
BANCOG:

OBJETO DE LA COMISION

LUGAR A VISITAR:
MEDIO DE TRANSPORTE:
PRESENTARSE CON:

.

VIATICOS
NS IR B GTOS. COMISION | $ -
PASAIES v
EVENTOS 3 .
GT0S, A COMPROBAR
. TOTAL: S 2
SOUCITO Vo. Bo. AUTORIZACIGN DEL RECURSO
.o CONTROL PRESUPUESTAL ) :
CHEQUE O TRASFERENCIA BANCARIA A FAVOR DE: C, .
POR LA CANTIDADDE S 0.00 s 4 PESOS 007100 MN)
PARTIDA PRESUPUESTAL JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS

RECIBO
RECIB{ DE LA OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES DE OAXACA "OCY OAXACA", LACANTIDAD DE  $ ®

RECIBI
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Anexo 2

OFICINA DE CONVENCIONES Y VISITANTES DE OAXACA

ORDEN DE COMISION Y PAGO DE VIATICOS

2O20-12% [NUMERO: oLv/DA/
CLAVE PRESUPUESTARIA:
DEPENDENCIA O ENTIDAD:; 0OV OAXACA
AUTORIZACION DE LA COMISION FECHA: dia/mes/ajio
NOMBRE DEL COMISIDNADO: CATEGORIA:
ADSCRITO A (U.R.): LUGAR DE LA
COMISION:
REGION: OBJETO DE LA COMISION: } 4 G

'ORDENANDOLE PRESENTARSE CON:

PERIOCDO DEL: dio AL dia DE CUOCTA DIARIA:
( PESOS 00/100 M.N J MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR:
VEHICULO OFIC. PLACAS DEL VEHICULO: AUTOBUS OTRO{ ] ESPECIFIQUE:

SELLO DE LA DEPENDENCIA Q ENTIDADV TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD  *

NEQUISITAR SIN RESPRENDER REQUISITAR SUH DESPRENDER

CONSTANCIA DE COMISION

A 2/3 DE

HAGO CONSTAR QUE EL COMISIONADO PERNMANECIO EN ESTE LUGAR DEL: Al:

SELLO NONIBRE, CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD
O TITULAR DE LA DEPENDENCIA O ENTIDAD v

NOTA: EN CASG DE VISITAR DOS O MAS LUGARES UTILIZAR EL REVERSC CON LOS MISIMOS DATOS DE ESTA CONSTANCIA,

RECIBO OFICIAL

VIATICOS PARA DESEMPERO DE LA COMISION AUTORIZADA.

RECIBI EFECTIVO ENTREGUE AUTORIZO

0

< Inuntero: ocvpa/ |
FECHA: dia/mes/afia
RECIBI DE LA CAJA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA LA CANTIDAD DE §
( PESOS 00/100 MN ) PORCONCEPTO DE D/AS DE

RESPONSABLE DEL AREA
ADMINISTRATIVA

RFC: v TITULAR DE LA DEPENDENCIA

O ENTIDAD

ESTE FORMATO NO TENORA VALIDEZ 31 PRESENTA TACHADURAS O ENWENDADURAS
* ££ DIA QUE NO INCLUYA PERNOCTADA S€ PAGARA AL 50 % DE LATARIEA ASIGNADA.
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Procedimientos Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Atencidn a auditorias de la entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros.

Area de adscripcidon: Direccion Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
657 Horas/38 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 8
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-P0O3

2. Objetivo:

Cumplir con los requerimientos de las auditorias que realiza la Sécretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental, a través de un adecuado control de Ila documentacion
comprobatoria, para demostrar la eficacia y transparencia en la,gjecucion de los recursos de la
entidad.

3. Marco juridico:

e |ey General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015,
Articulo 43.

s Ley que Regula los Fideicomisos de Participacion Estatal.
Publicada en el POGEO el 16 de abril de abril de 2005.
Articulo 14.

e Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre del 201 1.
Ultima reforma publicada el31 de diciembre del 2015.
Articulo 1.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 5, 13, fraccion Xl|, 45 y 48, fraccion VIII.

e Reglamento de Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.
Uitima reforma publicada el 30 de mayo de 2015.
Articulos 195 alh211.

- Reglamente Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEO e}12 de marzo de 2015.
Articulo 8, fraccién VI

4. Responsables:

Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.
Direccidon General.

Direccion Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros.

Areas Administrativas.

5. Politicas de operacidn:

* Existencia del oficio de orden o practica de auditoria.

6. Formatos e instructivos:

« Formato de propuesta. (Anexo 1).
e Formato de seguro de vida. (Anexo 2).
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7. Descripcion del procedimiento

e 5 - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Direccion General Recibe el oficio de orden de auditoria por-parte de la 30 Min.
Secretaria de ia Contraloria y / Transparencia
Gubernamental. Designa mediante oficio al Director
Administrativo, como enlace para atender larauditoria .y
remite copia oficio de orden de auditoria, mediante
turnado.
Direccion Recibe oficio de designacién. y oficio de ©rden. de| 30 Min.
Administrativa auditoria. Analiza oficio de orden de auditoria y designa
internamente y de manera econdmica, al/Departamento
de Recursos Financieros como encargado para la
atencidon de la auditoria, remitiendo de forma econémica,
copia de la orden'de auditoria.
Departamento de Conoce designacién. Recibe yanaliza oficio de orden de | 24 Hrs.
Recursos auditoria.<Solicita_ de manera economica, a las Areas
Financieros Administrativas ~ que  resulten; informaciébn  para
presentarla en’la auditoria.
Areas Conocen, requerimiento. Remiten informacion solicitada, 72 Hrs.
Administrativas al Departamentol de Recursos Financieros, de forma
econdmica.
Departamento de Recibe informacion solicitada. Ordena documentacion y | 24 Hrs
Recursos la presenta en la auditoria, mediante oficio. )
Financieros
Auditores de la Reciben». y revisan documentacion. Desarrollan 1a | 200 Hrs.
Secretaria de la auditoria = levantando actas parciales vy finales
Contraloria y correspondientes, firmando lIas mismas todos los
Transparencia servidores publicos que en ellas intervienen. Emiten las
Gubernamental observaciones y recomendaciones, para ser solventadas
por la entidad, mediante el acta final de la auditoria.
Direccion General Recibe acta final con las observaciones vy 30 Min.
y Direccidn recomendaciones. Envia copia del acta final con las
Administrativa observaciones y recomendaciones al Departamento de
Recursos Financieros para su respectiva solventacién, de
forma econémica.
Departamento de Recibe copia del acta final. Genera oficio de solventacion 72 Hrs.
Recursos y lo remite de manera econdmica para revision y firma de
Financieros la Direccion Administrativa.
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Direccién 9. Recibe el oficio. Analiza el oficio de solventacion. 24 Hrs.
Administrativa
¢ Si requiere modificaciones?
10. Regresa de forma econdmica, al Departamento de 24 Hrs.
Recursos Financieros, el oficio de solventacion paradsu
correccion.
Departamento de 11. Recibe el oficio de solventacién para su modificacion. 72 Hrs.
Recursos Efectia modificaciones y remite nuevamente oficio de
Financieros solventacién para revision y firma® de la Direccion
General. (Retorna a la actividad No. 9)
¢No requiere modificaciones?
Direccion General 12. Firma oficio y remite " de_/manera < conomica al 24 Hrs.
Departamento de Recursos Financieros:
Departamento de 13. Recibe oficio debidamente firmado. Remite oficio de 24 Hrs.
Recursos solventacion .a ‘la » Secretaria_.de  la.<Contraloria vy
Financieros Transparencia Gubernamental;
Secretaria de la 14. Recibeel oficio de solventacién. 5 min.
Contraloria y
Transparencia ¢No es correcta la solventacion?
Gubernamental
15.'Requiere solventacién nuevamente, y solicita informe 72 Hrs.
mediante oficio, del /porcentaje de avance de las
observaciones. (Retornando a la actividad No. 6).
¢ Si'es correcta la solventacion?
16. Envia. oficio, en la que se tiene por cumplidas las 24 Hrs.
observaciones y recomendaciones.
Direccion General 17. Recibe oficio de cumplimiento. 3 Min.
Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo
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1. Nombre del procedimiento: Alta de personal de |la Entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Humanos.
Area de adscripcion: Direccion Administrativa.
Fectia Tiempo de ejecucién: Total de
176 Horas/33 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacidon: Clave: 10
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-P0O4

2. Objetivo:

Realizar el registro del personal de la entidad, con base en las_plazas autorizadas para dicho fin,
como lo establece la normatividad de Recursos Humanos deda Secretaria de Administracion.

3. Marco juridico:

Ley del Servicio Civil para los Empleados delGobierno del Estado.
Publicado en el POGEO el 28 de diciembre de 1963.

Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011.

Articulos 1, 8 y 170.

Ley de Responsabilidades de los “Servidores Publicos del Estado y Municipios del
Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEQ el 01 de junio de 1996.

Ultima reforma publicada el 26/ de diciembre de 2013.

Articulos 2, 55 y 56.

Normatividad de Recursos' Humanos para las{ Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.

Publicada en el POGEOQO el 9 de agosto de 2008.

Articulos 1, 6, 7 y 9.

Reglamento Interno\del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA™.

Publicado.éen el POGEO el 12'de marzo del 2015.

Articulos 8, fraccion IX y 14, fraccidn IV

4. Responsables:

Direccion General.

Departamento de'Recursos Humanos.

Departamento de Organismo Descentralizados de ia Secretaria de Administracion.
Departamento de Organizacion de Personal de la Secretaria de Administracion.

Departamento de Analisis de Presupuesto Gubernamental de la Secretaria de
Administracion.

5. Politicas de operaciéon:

Contar con el perfil solicitado.
Aprobaciéon de la Direccion General.

6. Formatos e instructivos:

Formato de propuesta. (Anexo 1).
Formato de seguro de vida. (Anexo 2).

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016
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7. Descripcion del procedimiento
o .. Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad tnin/hrs)

Inicio de Procedimiento.
Departamento de 1. Entrevista candidatos para verificar que cumplan con el 48 Hrs.
Recursos perfil solicitado. Pasa al candidato a la Direccién General
Humanos para entrevista.
Direccion General. | 2. Entrevista candidato, con el fin delvalorar y autorizar o |, 30 Min.

negar su contratacion.

¢No autoriza la contratacion?

3. Informa al Departamento de Recursos Humanos que no 5 Min.
autoriza la contratacion.

Fin del procedimiento.
ZAutoriza la contratacion?

4. Comunica ab Departamento, de Recursos Humanos de 5 Min.
manera econdémica que autoriza la contratacion.

Departamento de | 5. Conoce decision de.contratacion. Cita al futuro trabajador | 24 Hrs.

Recursos para. aplicarle fun test psicolégico y requiere

Humanos documentacion para la elaboracién de la propuesta de
contratacion ante la Secretaria de Administracion.

6. Aplica test psicoldgico para al personal a contratar, en la 1 Hr.
fecha y hora sefialada y, recibe documentacién solicitada.

7. Generanen tres tantos, el formato de propuesta de 2 Hrs.
contrataciéon del personal seleccionado. Envia de manera
economica, formatos de propuesta para firma de la
Direccion General y Direccién Administrativa.

Direccion General 8." Reciben y revisan formato de propuesta de contratacion. 1 Hr.
y Direccién
Administrativa ¢Si requiere correcciones?

9. Devuelven al Departamento de Recursos Humanos, 3 Min.
propuesta para su correccion.

Departamento de 10. Recibe y realiza las correcciones al formato de| 30 Min.
Recursos propuesta. (Retorna a la actividad numero 7).
Humanos
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&
éNo requiere correcciones?
Direccion General 11. Firman y devuelven propuesta de manera econdémica, al 5 Min.
y Direccion Departamento de Recursos Humanos.
Administrativa
Departamento de 12.Recibe propuesta de contratacién debidamente firmada. 24 Hrs.
Recursos Envia de forma econbémica, propuesta deccontratacion al
Humanos Departamento de Anadlisis de Presupuesto
Gubernamental, de la Secretaria de_Administracién, en
tres tantos, para que verifique el recurso-autorizado por'la
Secretaria de Finanzas para dicha plaza y en base al nivel
gue se propone (clave y descripcion presupuestal).
Departamento de 13. Recibe propuesta de contratacion y analiza. 1 Hr.
Analisis de 30 Min.
Presupuesto ¢No es‘procedente propuesta?
Gubernamental
14. Devuelve de forma econdmica, propuesta de contratacién 5 Min.
al Departamento de Recursos Humanos sin autorizar.
Departamento de 15. Recibe lapropuesta no autorizada. Archiva propuesta. 5 Min.
Recursos
Humanos Fin del procedimiento.
¢Es _procedente propuesta?
Departamento de 16. Devuelve de manera econdomica, dos tantos de Ila 5 Min.
Analisis de propuesta _debidamente autorizada y firmada, al
Presupuesto Departamento de Recursos Humanos.
Gubernamental
Departamento de 17. Recibe propuesta de contratacion e inmediatamente la 10 Min.
Recurses presenta._de forma econdmica en el Departamento de
Humahos Organizaciéon de Personal de la Secretaria de
Administracion, para la autorizacién correspondiente.
Departamento de 18. Recibe 1a propuesta. Analiza los datos de la propuesta. 1 Hr.
Organizacién de
Personal ¢ No es procedente propuesta?
19. Devuelve de manera econdmica la propuesta para 5 Min.
correccion de datos al Departamento de Recursos
Humanos de la entidad.
- Departamento de 20. Recibe propuesta, para correccion. Corrige la propuesta 24 Hrs.
Recursos (Retorna a la actividad numero 7).
Humanos
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¢Si es procedente la propuesta?

Departamento de 21. Devuelve de forma econdémica, un tanto de la propuesta 5 Min.
Organizacion de autorizada al Departamento de Recursos Humanos.
Personal

Departamento de 22. Recibe propuesta debidamente autorizada y la presenta 5 Min.
Recursos de manera econdmica, ante el Departamento de
Humanos Organismos Descentralizados de la/ Secretaria de
Administracion.

Departamento de 23. Recibe propuesta. Analiza viabilidad de la fecha de 24 hrs.
Organismos ingreso propuesta y que la plaza se encuentre vacante de
Descentralizados acuerdo al calendario emitido por la Secretaria de
Administracion. Autoriza y/sella de recibido la propuesta.

24. Remite copia de ( recibido de la propuesta al 5 Min.
Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de 25. Recibe copia de recibido de la propuesta. Elabora el 24 Hrs.
Recursos contrato del seguro de viday; y recaba la firma del
Humanos trabajador. Archiva documentacion del trabajador.

Fin del procedimiento.
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Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Lic. Luis éogor Rodriguez
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Anexo 1
Propuesta (formato tamano carta).

L]
F.P.ENTIDAD
Gobjerno SEGRETARIA DE ADMINISTRACION 2 oA !
dei Estadao SUBSECRETARIA DE DESARROLLO, CONTROL DE LA GESTIGN PUBLICA Y RECURSOS HUMANOS G
de Oaxaca DIRECCION DE RECURSDS HUMANOS 7
i Generando
Bisnestar
Lugar y Fecha
C. DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
PRESENTE.
Por este conducte, me permito someter a consideracion de esa Dependencia a su cargo la siguiente propuesta: '
nre | ‘ ] [ @N ]
NOMBRE: i
Apeilido palerno Apeliido materng Nonshre{s)
SUSTITUYE A: [
Apeldo paterng Apelids mateme Nombie(s)
Entidad: ! l
Unidad Ejecutora: l I
Clave y Descripeion Desciipeion b
Presupuestal 15 Digitos obra-aceion .
Clave y descripcion del
. Puesto:
Area de Adscripeitn: DIRECCION O EQUIVALENTE!
UMNIDAD:
DEPARTAMENTOD
Fecha de Ingreso: Vo, Bo.
Departamento de  Andlisis de Presupuasto
Gubernamentat:
Vo. Bo. L Feeha de renuncia
Degpto. de Organizacion termino de Contrato:
de personal:
Observaciones: ( .
Vg. Bo. : Mod. de
g . Nomb, Cant Cont.
Denlo. de Organismos Cont.: Conf. Conf, ks
Descentralizados e ) Eent:
el = aahiaadiaey’ €00 USO EXCLUSIVO DIRECCION DE RECURS(OS "~ - rmrrm s me s s s s o ey
X &
: DEPARTAMENTO DE SELECCION Y CONTRATACION -
F o Oficina de Seleccién 4
: : :
. : ‘
» Wl y Va. 80. '
! NUEVO INGRESO REINGRESS FEGHA DE ULTIMA & OFMA. DE SELECCION ¢
' RENUNCIA i
g H
] ;
3 DOCUMENTACION: ]:l COMPLETA E:] FALTANTE s ]
) )
3 - i
). . 1
! FEGHA DEPROGESO SELECTIVO: H
) 1
ATENTANMENTE AUTORSZA
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION : SUFRAGICO EFECTIVO, NO REELECCION
"EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LA PAZY "EL RESPETO AL DERECHO AJEND ES LA
TITULAR DEL AREA AUMINISTRATIVA. : PAZ”
DIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS
v ) MA. JOSE JUAN PEREZ MAYA
s
L]
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Anexo 2
Seguro de Vida (formato tamafo carta).
m reinventando /05 SegUros : ) o ‘ Vida y Ahoreo

Consentimiento individual / Seguro de grupo

_Consentimiento No.
GOBIERNO DEL ESTADO DE OAXACA ; Potiza W6 GP15395200/]

Contratante =

| Categorf .

Nombre(s), apelfide patemo, apallide materno

Empleado No. . Gcupacion

Dascripeion o6 fa ecupacion. nchwende iugar hebiltai de Tabores, L8 de heramienta, maqguinaris, materiaics y vehiculos,

Fecha de nacimiento: Ofy

o MEE o e o - Ao
Fecha tio Ingreso al grupo asegwado: Dea D ... . i D
Fecha de inicio de vigencla del cunsentintento: Dia e Ao
Fecha de término de vigencia de] consentimiento: Dia . I - Ll
Facha de inicio de vigencia de la pbliza: . Dea W A ¥

Tipa de afillacié {1 voluntaria Q Por pres(acién__ié?o_ra!]_Comribuc;i(m def integrente al pago de la prima 51T 3 No ',_.: lPorcema;c de participacién_____

Rogia para deteuninar Ta suma asegurada : e

nanional  [[3Dofares 2

a) Indemnizacién por Muerte Accidental (01}
b) Indemnizaclén par Pardidas Organicas (PO} . *
¢) indemnizacién por Muerte Accidontal Colectiva {C}

d) ‘Seguro Saldado por invalidez Total y Permignente (S51T)

@) Bengficto de invaiidezr Yotal y Permanente ( BITP) 2

) * Baneticio de invaildez Tolal y Permanente ponAccidents {BITPA)

ADVERTENCIA: Enel caso e fue sedeses nombranbane

F2) R

lar AL maycr

s 38 edlad, no sedebe se dad tarng represertante de fos menores para

afecto de que, &n su reprasentacion, Gabe la demaizacion. Lo antedurporque 1asteglsiaciones clviles previenen lafonma en que deben dusignarse unores,
representantes ¢eherederas i otros cargos similares y no consideranal contrato deseguro como el instrumento aderuada para tlalesdesignaciones, Ladesignacic

sehiciera de unmayos de edad colmo representante de menores baneficiarios, duraite laminorfa de edad de ellos, legalmente pueda*imnlfénrqugse NoMbra beneficiari
al mayoreie edad, auien en todotaso s3I0 tendria una obligacion nieral, pues la designacicn qua si hace de heneficizrios enun contraro de seguro le cotcede ol derecho
incondiclonado de disponer e a sumaasegurada. . . TR R

‘| Nombrefs), Apeitide Patorme, Apallilde Materno Parentesco Facha de Nacimienta -
i 2

H “

£l iptegrante fendrs derecho a designar o combiar iibremerite s Ios beneficlarios, notificando por escrito a (2 Compadiia 1a nusva designacibn, En caso de no
regibirse 2 Aatificacion oportunamente, la Compatifapagerd la suma asegurada contratada gar fallecimionto a la ditima designacién de beneficiarios de gue %
tenge conashmiente quedando fiberada.de cufllquier obligacion posterior contrafda en g Pdflea,

£t contratante podrd ser el beneficiario ¢a 1a suma asegurada contralada, de conforinidad con el articulo 12 del Reglamento del Segura de Grupo para ia
Operaciin de Vida y del S8eguro Colectivo para o Operaciin de Accidentes y Enfermerdades, esto cuando el 0bjeto del seguro sea:

|, Garantizar presfaciones legales, voluntdrias o tontractuales a ¢argo del contratante. )

). Garangizae e pago de 1a INSerApcion o colegiaturas, en el caso de seguros escolares o gducacionales,

Wl Resarcir al contratante de la disminucisn que on sy productividad pudiera causar 1a muerte, accldente o enferniedad de téenicas o diligentes.

Comentarios:

Dtoergo mi consantimiento para ser esagurado en fa Paliza de Seguro de Grupo gue el contratante ha solicitadn a AXA Begures, 5.A. de G.V. de acuerdo con las eobdicidnes_
gererales de la Paliza. Tengo corocimiento que para ingresar ol seguro debo ser parte del Glupe Asegurado y adquirly Jas caracterislicas de gsegurabilided pata formar
pare del mismo, ' St o s
De contormidad con lo dispuests por la Ley Federal de Datos P los v Poacsion de los Prarticul al marcar 1a casilia sigulente, autorizo que los dat
p 7 proporcionad e 3est psnﬂehl.lJ,. den tifzarse pata todos los ﬁrfw de aste contrato de seguro. [} L . * 1 R

Adtclonal, en casa de selecelonar la caslhila sigulente se antenderd que usted otorga su consentimlente para racibir de AXA Ssguros, S.A. de €.V Informacitn con

fines de publicidad. (.
. Lugsr y {egcha

La dos %

" 121 ¥ ln iota téenlon que Integran este producta, astdn Tegtstradas ante la Gomisis lonal de Seguras y F ¥
;. _con lu dispussto por fos articulos 36, 36-A, 36-B y 36-Dde latley & itued ledaties Mutualistas de Seguros, bajo o) (los). registre, ()

geal de fnstit ¥
" nimero CNSF-$0048.0315-2011, CNSF-S004B-0455-2020, CNSF. 500484582010 y CNSF-S0048-0087:2010 de fecha 26 de Abrif de 2011, 21 de Diclembre:
de 2010, 21 de Diclembre de 2010 y 12 de Noviensbre de 2010 o . = . g

" Hiray selio de) Contratants Firma el inteprante oel Gripo Aaegurads . = =
) o Qriginal Contratante IY

AXA Segnros, S.A de GV Xola $35, piso 27, Oel Valle, 031.00 México, D.R Tels. 5169 1000 - 01 BOG 900 1282 - axa.mx
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1. Nombre del procedimiento: Pagos de cuotas obrero patronales ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Humanos.

Area de adscripcion: Direcciéon Administrativa.

Eoclia Tiempo de ejecucioén: Total de
188 Horas/8 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-PQ5 7

2. Objetivo:

Cumplir con el derecho a la seguridad social de los trabajadores, como parte de las obligaciones
patronales que tiene la entidad, para evitar responsabilidades en materia de seguridad social.

3. Marco juridico:

. Ley del Seguro Social.
Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.
Articulos 15, fraccion |, 11, VIl y VIII.

] l.ey de Servicio Civil para los Empleados del Gobierno del Estado.
Publicada en el POGEO el 28 de, diciembre de 1963:
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011.
Articulo 1.

. Normatividad de Recursos Humanos para las ‘Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica.
Publicada en el POGEO el 9 de agosto de 2008.
Articulo 168, fraccion, VilI.

. Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado‘en el POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 14, fracciones lll, IV y V.

4. Responsables:

Secretaria de Administracion.

Direccion de Egresos y Control Presupuestal.
Departamento de/Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Bursatilizacion y Fideicomiso Publico.
Departamento de Organismos Descentralizados.
Fiduciaria (Nacional Financiera).

5. Politicas de operacion:

« Contar con nimero de seguridad social del trabajador.

6. Formatos e instructivos:

. No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad T'?mpo
(min/hrs)
Inicio de Procedimiento.
Departamento de Genera base de datos en el Sistema., Unico’ de | 30 Min.
Recursos Autodeterminacion (SUA), cédula de determinacion de
Humanos cuotas y CLC (Cuentas por liquidar Certificadas).
Remite mediante oficio al Departamento de Organismos 12 Hrs.
Descentralizados de la Secretaria ' de Administracion, la
ceédula de determinacion de cuotas con sus respectivas
CLC (Cuentas por liquidar Certificadas), para su revision
y autorizacion.
Departamento de Recibe oficio. Revisa cedula de determinacion'y CLC | 24 Hrs.
Organismos (Cuentas por liquidar Certificadas). Archiva oficio.
Descentralizados
¢No son correctos datos y calculos?
Devuelve .de manera econdmica, la documentacion al 5 Min.
Departamento 'de Recursos _Humanos, para su
correccion:
Departamento de Recibe la documentacion y. solventa las observaciones 5 Hrs.
Recursos realizadas (Retorna a la actividad No. 2).
Humanos
sSon correctos datos y calculos?
Departamento de Remite cedula y CLC (Cuentas por liquidar Certificadas), | 40 Hrs.
Organismos para autorizacion y firma del Secretario de
Descentralizados Administracion. Devuelve de manera econdmica al
Departamento de Recursos Humanos de la entidad, la
cédula. de determinacién de cuotas y las CLC (Cuentas
por ‘liquidar Certificadas) debidamente autorizadas vy
firmadas.
Departamento de Recibe la documentacién. Remite a la Direccion de 33 Min.
Recursos Egresos y Control Presupuestal de la Secretaria de
Humanos Finanzas, mediante oficio las CLC (Cuentas por liquidar
Certificadas) debidamente autorizadas, con su respectivo
archivo digital. Mediante oficio.
Direcciéon de Recibe oficio con los anexos: CLC (Cuentas por liquidar | 30 Min.
Egresos y Control Certificadas) y archivo digital. Revisa documentacién y lo
Presupuestal de la turna al Departamento de Bursatilizacién y Fideicomiso
Secretaria de Publico de la Secretaria de Finanzas.
Finanzas
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10.

11

12.

13.

14.

18.

Recibe documentacion y deposita a la cuenta
concentradora de la fiduciaria el recurso para el pago de
la cédula de determinacion de cuotas. Informa de la
realizacion del depdsito al Departamento de Recursos
Humanos, enviando en formato electrénico, copia  del
comprobante de la transferencia bancaria.

Conoce de la transferencia. Informa de forma econdmica,
al Departamento de Recursos Financieros, de la
transferencia bancaria realizada, para que, solicite a la
Fiduciaria (Nacional Financiera) transfiera el recurso a la
banca electrénica de la fiduciaria.

. Conoce del depésito solicitana ta Fiduciaria {Nacional

Financiera) la transferencia del recurso depositado, wvia
telefénica.

Conoce de la solicitud. Deposita los recursos solicitados
a la cuenta interna del fideicomiso de la entidad. Informa
del depdsito al Departamento de Recursos Financieros,
via e-mail.

Verificac el depésito en Ja cuenta del fideicomiso y
transfiere @ la‘cuenta de la Jefa del Departamento de
Recursos Humanos, {el recurso depositado por Ila
fiduciaria. “Informa__,de manera econdmica de Ila
transferencia al Departamento de Recursos Humanos.

Conoce de latransferencia. Efectua el pago de las cuotas
por transferencia_bancaria a favor del Instituto Mexicano
del Seguro Social.

Remite de manera econdmica al Departamento de
Recursos, Financieros copia de los comprobantes de
pago para su contabilidad. Archiva los comprobantes de
pago en el expediente de CLC (Cuentas por liquidar
Certificadas) y pagos.

Fin del procedimiento.

40 Hrs.

30 Min.

40 Hrs.

10 Min.

24 Hrs.

20 Min.

30 Min.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboraciéon de némina del personal de la Entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Humanos.

Area de adscripcidn: Direccion Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
326 Horas/6 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-P0O6 8 i

2. Objetivo:

Cumplir con el pago de los salarios de los trabajadores, efectuando los descuentos,
deducciones, compensaciones y demas que le correspondan, através del formato de,ndmina,
a fin aplicar adecuadamente la Normatividad en Recursos'Humanos de las Dependencias y
Entidades de la Administraciéon Pubilica.

3. Marco juridico:

e | ey General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 2, 17, 34, 37, fracciéon i, 38, fracciones | ydl, 42,45, 46, fracciones |, Il y IIl.

e Ley que Regula los Fideicomisos deParticipacionEstatal.
Publicada en el POGEO el 16 de abril de 2005.
Articulo 1.

o [ey de Entidades Paraestatales/del Estadode Oaxaca.
Publicada en el POGEOQO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada eh31 de diciembre de 2015.
Articulo 47, fraccion lihy 1V

e Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA™
Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015,
Articulo 14, fraccion Il y 1.

4. Responsables:

Secretaria de Administracion.

Direccion General.

Direcciéon Administrativa

Direccién de Egresos y Control Presupuestal de la Secretaria de Finanzas.
Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Humanos.

Departamento de Bursatilizacion y Fideicomiso Publico.

Departamento de Organismos Descentralizados.

Eiduciaria (Nacional Financiera).

5. Politicas de operacion:

e El trabajador debera registrar su entradas y salida al centro de trabajo.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
o - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Departamento de Genera némina, en la base de datos_.denominada 1 Hr.
Recursos “REPONOM”, proporcionada por Ila /Secretaria de
Humanos Administracion y elabora CLC (cuenta por liquidar
certificada) respectiva. Remite de manera econémica a la
Direccion General y a la Direccion Administrativa,( |la
némina y CLC (cuenta por liquidar certificada), para
revision y firma.
Direccion General Reciben y revisa némina y CLC (Cuenta por liquidar 40 Hrs.
y Direccion certificada).
Administrativa ¢ Si existen modificaciones?
Devuelven de manera econdémica,la documentacion al 3 min.
Departamento de, Recursos _Humanos, para su
correccion.
Departamento de Recibeda documentacion para su.correccion. (Retorna a 5 Min.
Recursos la actividad No. 1.)
Humanos
cNoexisten modificaciones?
Direccion General Firman y devuelven de manera econdmica la 30 Min.
y Direccion documentacién al Departamento de Recursos Humanos.
Administrativa
Departamento de Recibe la documentacion debidamente firmada. Remite 24 Hrs.
Recursos mediante oficio, la ndémina con su respectiva CLC
Humanos (cuenta por liquidar certificada) tanto fisico como digital,
al Departamento de Organismos Descentralizados de la
Secretaria de  Administracion, para revisidn vy
autorizacion.
Departamento de Recibe y revisa ndmina y la CLC (cuenta por liquidar 24 Hrs.
Organismos certificada), en fisico y digital.
Descentralizados
¢ Si existen modificaciones?
Devuelve la documentacidon para correccion al 3 Min.
Departamento de Recursos Humanos.
Departamento de Recibe la documentacion. (Retorna a la actividad niamero 5 Min.
Recursos 1.) Para generar la ndmina y las CLC (cuenta por liquidar
Humanos certificada)
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Departamento de
Organismos
Descentralizados
de la Secretaria de
Administracion

Departamento de
Recursos
Humanos

Direccion de
Egresos y Control
Presupuestal de |a
Secretaria de
Finanzas

Departamento de
Bursatilizacion y
Fideicomisos
Publicos de la
Secretaria de
Finanzas

Departamento de
Recursos
Humanos

Departamento de
Recursos
Financieros

Fiduciaria
(Nacional
Financiera)

Departamento de
Recursos
Financieros

Fiduciaria
(Nacional
Financiera)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

¢No existen modificaciones?

Remiten la documentacién para su autorizacion y firma
del Secretario de Administracion. Devuelve de forma
econémica la ndmina y la cuenta por liquidar.certificada
debidamente autorizada al Departamento de Recursos
Humanos de la entidad.

Recibe de manera econdmica la documentacion. Remite
a la Direccion de Egresos y Control Presupuestal dedla
Secretaria de Finanzas, mediante oficio, la nomina y la
cuenta por liquidar certificada autorizadas por la
Secretaria de Administracion, con su respectivo archivo
digital.

Recibe oficio con los’ anexes<(nomina, ‘CLC y_archivo
digital). Revisa 4y remite la documentacion al
Departamento de  Bursatilizacion y. Fideicomisos de la
Secretaria de Finanzas.

Deposita‘el recurse para el pago de la nomina a la cuenta
concentradora.de la fiduciaria. dnforma del depdsito al
Departamentio de Recursos Humanos (de la entidad) y
envia en forma electronica copia del comprobante de la
transferencia bancaria.

Conoce def la transferencia realizada e informa de
manera econdmica, al Departamento de Recursos
Financieros (dela entidad), para solicitar el traspaso del
recurso transferido.

(Conoce de la transferencia) solicita a la fiduciaria el
traspaso del recurso transferido, de la cuenta
concentradora, a la cuenta de la entidad, via telefénica.

Realiza el traspaso, actualizando el depésito a favor de la
entidad y lo informa al Departamento de Recursos
Financieros, via telefénica.

(Conoce del traspaso) realiza las instrucciones de retiro a
cuenta de la entidad a través de la banca electronica,
para que se apliguen los depdsitos a favor de los
empleados de la entidad.

Realiza las instrucciones de retiro e informa al
Departamento de Recursos Financieros, via telefénica.

72 Hrs.

24 Hrs.

35 Min.

40 Hrs.

30 Min.

30 Min.

1 Hr.

20 Min.

48 Hrs.
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Departamento de 19. Conoce de la realizacién de instrucciones de retiro y lo 24 Hrs.
Recursos informa al Departamento de Recursos Humanos.

Financieros

Departamento de 20. Conoce de la aplicacién de instrucciones «de retiro. 25 Hrs.
Recursos Realiza el timbrado de recibos de némina. Entregaclos
Humanos recibos a los trabajadores, previa firma<de racuse de
recibido. Archiva los comprobantes de page en el
expediente de CLC (Cuenta por liquidar certificada) vy
pagos.
25 Min.
21. Remite de manera econdémica al .Departamentio de
Recursos Financieros, copia. de los comprobantes de
pago para su contabilidad.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes y servicios para la entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento-de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Escha Tiempo de ejecucion: Total de
62 Horas/48 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-PO7 6

2. Objetivo:
Garantizar la atencion de los requerimientos de las Areas Administrativas, mediante la
adquisicion de los bienes y servicios necesarios, para la correcta realizacion de sus funciones.

3. Marco juridico:
e Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de abril de2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2013.
Articulos 1, 3y 43.

e Ley de Responsabilidades de_los Servidores Publicos.del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada@l 26 de diciembre de2013:
Articulos 2, 55 y 56.

s ley de Entidades Raraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma‘publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 47, fraccion I.

e Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”".
Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 155 fraccién I, Hbhy IV.

4. Responsables:
e Direccién General.
Direccién Administrativa.
Areas Administrativas.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Proveedores.
5. Politicas de operacion:
e La adquisicibn debe ser sujeta al presupuesto autorizado para cubrir los objetivos
institucionales y conforme a la normatividad aplicable.
e Se debe considerar los requerimientos de las areas administrativas que resulten
necesarios.
6. Formatos e instructivos:
e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad (;‘;]lien!’;\hF::)

Inicio del Procedimiento.

Area Administrativa | 1. Elabora y envia memorandum de solicitud.de, material o 30 Min.
servicio al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

Departamento de 2. Recibe solicitud. Determina los bienes o servicios que 23 Min.
Recursos deben de ser adquiridos, previa verificacion al inventario
Materiales y de material existente en el almacén; en tratandose de

Servicios material.

Generales

3. Verifica de manera econémica‘con el Departamento de 30 Min.
Recursos Financieros la suficiencia presupuestal para la
adquisicién del material o servicio correspondiente.

¢No existe suficiencia presupuestal?

4. Informa_.al area administrativa de la imposibilidad de la 3 Min.
adquisicion delimaterial solicitado:

Area Administrativa | 5. Conoce. de la imposibilidad para la adquisicion del 3 Min.
material solicitados

Findel procedimiento.
¢ Si existe suficiencia presupuestal?

Proveedores 8. Solicita cotizacion del requerimiento de material o servicio 10 Min.
a los proveedores, via telefénica o correo electrénico.

Departamento de 7. (Conoce del requerimiento). Envian cotizaciones al 24 Hrs.

Recursos Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Materiales y Generales.

Servicios

Generales 8 Recibe las cotizaciones. Elabora cuadro comparativo de 1Hr.

cotizaciones para presentarlo a ia Direccion
Administrativa.

Direccién 9. Recibe de manera econdmica el cuadro comparativo. 30 Min.
Administrativa Analiza y determina a favor de qué proveedor se hara la
adjudicacion directa de la compra o contratacion,
informando de forma econdmica al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Departamento de 10. Conoce del proveedor a quien se le adjudico la compra. | 30 Min.
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Recursos Realiza el pedido con el proveedor adjudicado, de forma
Materiales y verbal o escrita, segln el caso.
Servicios
Generales
Proveedor 11. Entrega material o servicio solicitado dentro<del plazo 36 Hrs.

convenido y en el lugar acordado y entrega copia de la
factura del pedido y envia por correo< electronico al
Departamento de Recursos Materiales y  Servicios
Generales, el archivo “XML” correspondiente.

Departamento de 12. Antes de recibir el material o el servicio solicitado, verifica 30 Min.

Recur.sos gue éste cumpla con la calidad,s.caracteristicas 'y
Materiales y especificaciones requeridas.
Servicios
Generales ¢No cumple con lo solicitado?
13. No recibe el pedidoy ni factura. (Retorna ala actividad No. 5 Min.

8), para realizar nuevamente el pedido.
¢Cumple con lo solicitado?

14. Recibe el pedido y copia deé la factura. Firma de recibido 5 Min.
al proveedor.

15. Realiza la justificacion ‘de. la factura para remitirla al 30 Min.
Departamento de Recursos Financieros para su pago.

16. Suministra elwmaterial o servicio solicitado al Area 1 Hr.
Administrativa.

Area Administrativa_| 17. Recibe el matetial o servicio solicitado. 5 Min.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Alta de mobiliario y equipo de la entidad, en el Sistema
Integral de Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca (SICIPO).

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Area de adscripcion: Direccion Administrativa.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 1 Hora/16 Minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-DA-P08 4
2. Objetivo:

Dar de alta en el Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca (SICIPO) el
registro de los bienes muebles que representan activos; para congiliar los registros contables
con los patrimoniales de la entidad.

3. Marco juridico:

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.
Articulo 2, 55 y 56:

e Reglamento Interno del Fideicomiso, Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 15, fraccion | y VIII.

4. Responsables:

¢ | Direccion Administrativa.
»  Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
e Areas Administrativas.

5. Politicas de operacion:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcidén del procedimiento

Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del Procedimiento.

Departamento de 1. Ingresa al Sistema Integral de Control dewlnventarios 3 Min.

Recursos Patrimonial de Oaxaca (SICIPQ).

Materiales y

Servicios 2. Procede a registrar datos de la factura del bien. Captura 10 Min.
Generales las caracteristicas del bien, como: déscripcion, marca,

modelo, serie, color, ubicacién del bien, persona, que
resguarda el bien y precio neto.

¢ El precio neto del bien es mayor a 35 SMDF?
3. Realiza el alta el bien como activo no circulante. 5 Min.
¢El precio neto del bien no es‘'mayor a 35 SMDF?
4. Realiza el alta el bien como gasto. 5 Min.
5. Emite < resguardo correspondiente para los bienes 35 Min.
registrados. Recaba firmaila Direccion Administrativa y
del titular ‘del Area Administrativa responsable de los
bienes.
6. Recibe copia_de 'los resguardos de los bienes muebles 10 Min.
debidamente requisitados y revisa que los datos
contenidos correspondan a los bienes respectivos.

¢No son correctos los datos?

7. Corrige datos y emite nuevamente el resguardo 5 Min.
correspondiente. (Retorna a la actividad No. 5.)

¢Son correctos los datos?
8 Archiva los resguardos. 3 Min.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Libro de candidatura para el Estado.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Mercadotecnia.
Area de adscripcion: Unidad de Mercadotecnia Turistica.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
139 Horas/39 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-UMT-P0O1 9
2. Objetivo:

Recompilar en un documento impreso o digital, la oferta turistica especializada de la entidad, asi
como las conexiones aérea, proveeduria y productos complementarios relevantes para la
obtencién de la sede un evento en especifico.

3. Marco juridico:

e ey General de Turismo.
Publicada en el DOF el 17 de junio de 2009.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.
Articulos 1 y 9, fracciones il y IV.

o | ey de Turismo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de julio de 2005.
Uitima reforma publicada el 20 de julio de 2011.
Articulo 37, fraccién |l y V.

e |ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.
Articulo 2, 55 y 56.

» Reglamento, Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA".
Publicado. en el POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 18, fraccion Il.

4. Responsables:

Direccion General.

Unidad de Mercadotecnia Turistica.

Departamento de/Mercadotecnia.

Departamento de Herramientas de Mercado.
Departamento de Atraccion de Congresos y Convenciones.
Departamento de, Inteligencia de Mercados.

5. Politicas de operacién:

o Diagnostico para detectar la posibilidad de la atraccion del evento.
e Determinar la necesidad de reforzar con este material grafico, la candidatura en el caso
de un evento especifico.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
gt - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Departamento de . Solicita mediante memorandum al Departamento de | 24 Hrs.
Atraccién de Mercadotecnia, apoyo para la elaboracién del libro de
Congresos y candidatura para el Estado, proporcionando los
Convenciones requerimientos del evento.
Departamento de Recibe memorandum de peticidn para la elaboracion del 10 Min.
Mercadotecnia libro de candidatura. Solicita de manera econdmica o via
electrénica al Departamento, de Herramientas . de
Mercado, seleccione y edite del acervo fotografico de
turismo de reuniones, ' imagenes qué  cubran los
requerimientos del evento. Archiva memorandum.
Departamento de Conoce o recibe solicitud de recopilacion de informacion. 7 Hrs
Herramientas de Realiza la eleccidon del acervo fotografico, de acuerdo a 45 Min.
Mercado los requerimientos del eventoly trabaja la propuesta del
disefo para la estructura del libro de candidatura.
Remite ‘al Departamentorde Mercadotecnia, via correo 3 Min.
electronico, el proyecto de disefio de la estructura del
libro de candidatura, para revision.
Departamento de Recibe el proyecto via electronica y analiza el proyecto 2 Hrs.
Mercadotecnia de disefio.
SRequiere modificaciones?
Regresa de manera econdmica el proyecto para su 3 Hrs.
modificacién al Departamento de Herramientas de
Mercado.
Departamento de Recibe el proyecto y trabaja las modificaciones indicadas. 1 Hr.
Herramientas de (Retorna a la actividad No. 4.)
Mercado
¢No requiere modificaciones?
Departamento de Aprueba el proyecto del disefic de la estructura del libro 10 Min.
Mercadotecnia de candidatura. Solicita via electrénica o de manera
econdmica, al Departamento de Inteligencia de
Mercados, investigue y recopile informacién del destino,
la conectividad y la infraestructura hotelera de acuerdo al
requerimiento del evento.
Departamento de Recibe o0 conoce solicitud. Investiga y recopila 24 Hrs.
Inteligencia de informacién solicitada y lo envia via electrénica, la
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Mercados informacién recabada al Departamento de
Mercadotecnia, para su revisién.
Departamento de 10. Recibe la informacién solicitada y revisa. 30 Min.
Mercadotecnia
¢No es correcta la informaciéon?
11. Devuelve informacion, de manera economica, al 3 Min.
Departamento de Inteligencia de Mercados para su
correccion o complementacion, _segun /el caso.
(Retornando a la actividad No. 9).
¢Es correcta la informacion?
12. Aprueba el contenido./ Remite Ila informacion, al 6 Min.
Departamento de Herramientas de Mercado para que lo
adjunte al proyectode ‘disefioc de la“estructura del
contenido del libro de candidatura.
Departamento de 13. Recibe la informaciéon y trabaja el'libro de candidatura y 2 Hrs.
Herramientas de lo envia al Departamento de Mercadotechia para el visto
Mercado bueno.
Departamento de 14. Recibe yrevisa el libro de candidatura. 1 Hr.
Mercadotecnia
¢ No da el visto bueno?
15. Devuelve al Departamento de Herramientas de Mercado, 3 Min.
el libro de candidaturapara su modificacién. (Retorna a la
actividad No. 13).
¢Da el visto bueno?
16. Remite el libro de candidatura a la Direccion General 3 Min.
para surautorizacion para impresion y empastado.
Direccion General 17. Recibe vy revisa el libro de candidatura. 3 Min
¢No lo autoriza?
18. Devuelve el libro de candidatura al Departamento de 2 Hrs.
Mercadotecnia para su modificacion. (Retorna a la
actividad No. 14).
¢Lo autoriza?
19. Informa de manera econdmica, al Departamento de 3 Min.
Mercadotecnia para su impresiéon y empastado.
Departamento de 20. Conoce decision y solicita mediante memorandum, al 10 Min.
Mercadotecnia Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, dos tantos de la impresion y empastado del
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Departamento de 21. Recibe memorandum. Solicita al proveedor, de manéra 30 Min.

Recursos econdémica, la impresibn y empastado del libro de

Materiales y candidatura. Archiva memorandum.

Servicios '

Generales 22. Recibe del proveedor, el libro de candidatura y lo remite 24 Hrs.
al Departamento de Mercadotecnia, de . manera
econémica.

Departamento de 23. Recibe el libro de candidatura y lo remite, de manera 24 Hrs.

Mercadotecnia econdmica, al Departamento de Atraccién de Congresos
y Convenciones.

Departamento de 24. Recibe el libro de candidatura y lo presenta ‘a \los 24 Hrs.

Atraccion de
Congresos y
Convenciones

organizadores del evento. Archiva un ejemplar del libro.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Apoyos publicitarios a los eventos a realizarse en el Estado.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Herramientas
| de Mercado.

Area de adscripcién: Unidad de Mercadotecnia Turistica.

Escha Tiempo de ejecucidén: Total de
116 Horas/55 Minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-UMT-P0O2 8

2. Objetivo:

Brindar apoyos en aplicaciones graficas a los organizadores de congresos, convenciones, viajes
de incentivos, ferias, exposiciones, bodas de destino y eventos que se lleven a cabo en el
estado, a fin de atraer mas turismo en el Estado.

3. Marco juridico:

e ey General de Turismo.
Publicada en el DOF el 17 de junio de 2009.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.
Articulos 1 y 9 fracciones lll y IV.

e lLey de Turismo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de julio de 2005.
Ultima reforma publicada el 27.de.agosto de 201 1.
Articulo 37, fracciones | y V.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el'10. de junio de1996.
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.
Articulos 2, 55 y 56.

e Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEO el 12/de marzo de 2015.
Articulo 20, fraccion II.

4. Responsables:

Departamento de Mercadotecnia.

Departamento de Atencion Asociaciones.

Departamento de Herramientas de Mercado.
Departamento/de Inteligencia de Mercados.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Departamento de Atraccion de Congresos y Convenciones.
Solicitante.

Proveedor.

e 0 0.8 0 0 00

5. Politicas de operacién:

» Certeza de la realizacidén de eventos y su trascendencia econémica.
» Los apoyos seran otorgados dentro de la posibilidad de la Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.

6. Formatos e instructivos:

* No aplica.
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7. Descripcidn del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tlgmpo
{min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Solicitante 1. Presenta solicitud de apoyo publicitario ante la:Direccion 3 Min.
General.
Direccion General 2. Recibe solicitud. Analiza y turmna la_ solicitud _al 12 Hrs.
Departamento de  Atraccion [ de® Congresos 'y
Convenciones, mediante turnado.
Departamento de 3. Recibe turnado. Reenvia< mediante memorandum, al 30 Min.
Atraccion de Departamento de Herramientas de Mercado, la solicitud.
Congresos y
Convenciones
Departamento de 4. Recibe solicitud? y\ requiere mediante. memorandum, al 30 Min.
Herramientas de Departamentorde Inteligencia de-Mercados, informacion
Mercado acerca del destino turistico &n_el que se realizara el
evento, con_el fin de elaborar el proyecto de disefio
publicitario/Archiva turnado.
Departamento de 5. Recibe -memorandum. Recopila y remite informacion 4 Hrs.
Inteligencia de solicitada mediante’correo electrénico al Departamento de
Mercados Herramientas de Mercado. Archiva memorandum.
Departamento de 6. Recibe informacion. Trabaja propuesta de disefio 24 Hrs.
Herramientas de publicitario| y. lo remite mediante correo electrénico, al
Mercado Departamento de Mercadotecnia para su validacion.
Departamento de 7. Retibey.analiza propuesta de disefio. 30 Min.
Mercadotecnia
¢No valida proyecto de propuesta de diseio
publicitario?
3 Min.
8. Devuelve la propuesta de disefio al Departamento de
Herramienta de Mercados, para su modificacién.
Departamento de 9. Recibe propuesta. Trabaja modificacion. (Retorna a la 1 Hr.
Herramientas de actividad No. 6).
Mercado
¢cValida proyecto de propuesta de disefio
publicitario?
Departamento de 10. Informa decisién y remite mediante correo electrénico al 3 Min.
Mercadotecnia Departamento de Herramientas de Mercado.
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11. Recibe y envia via correo electronico, el proyecto de 3 Min.
disefio al Departamento de Atraccién de Congresos y
Convenciones, para consideracion del solicitante.
12. Recibe la propuesta de disefio. Lo presenta al solicitante 12 Hrs
para su consideracion. :
13. Analiza propuesta de disefio. 24 Hrs
¢No validad proyecto de propuesta de diseno
publicitario?
. 30 Min.
14. Informa al Departamento/de Atraccion de Congresos y
Convenciones, de manera @ econdmica, para = su
modlificacién.
15. Conoce la decision del solicitante. . Remite al S0/Min.
Departamento de Herramientas de Mercado, propuesta
de disefic parasu modificacién. (Retorna a la actividad
No. 6).
¢cValidad proyecto'de propuesta de disefio
publicitario? 3 Min
16. Informa de manera econdmica su decision. 30 Min
17. Conoce respuesta del solicitante. Solicita mediante
memorandumypal Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, impresién del disefio publicitario.
30 Min.
18. Recibe memorandum. Solicita de manera econdémica al
proveedor, impresion del disefio publicitario. Archiva
memorandum.
19. Entrega impresiones 24 Hrs.
20: Recibe las impresiones publicitarias. Entrega al 10 Min.
solicitante  mediante oficio, impresiones del disefo
publicitario del evento. Archiva acuse de recibido.
. . , . 12 Hrs.
21. Recibe material impreso a su entera satisfaccion.
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de contratos y convenios de la entidad.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcién: Direccion General.

Eecha Tiempo de ejecucié_n: Tt?tal de

98 Horas/33 Minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-UJ-PO1 4

2. Objetivo:
Salvaguardar los intereses de la entidad, asi como brindar certeza y seguridad juridica a las
Areas Administrativas que la componen, a través de la generacion de los instrumentos
correspondientes.
3. Marco juridico:
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
- Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 dediciembreide 2013,
Articulos 2, 55 y 56.

e Ley para Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO.el 19 de_ abrit de 2008.
Ultima reforma publicada el 31.de diciembre.de 2013.
Articulos, 1, 3y 43.

e Coddigo Civil para el 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.
Articulos 2119 al'2570.

e Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV. . OAXACA”.
Publicado en el POGEO‘el 12 de marzo de 2015.
Articulo 21, fraccion V.
4. Responsables:

Direccidén General.

Direccion Administrativa.

Unidad Juridica.

Areas Administrativas de la entidad.
5. Politicas de operacion:

6. Formatos e instructivos:
e No aplica.
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7. Descripcioén del procedimiento
N—— o 2 Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Area Administrativa | 1. Genera memorandum solicitando elaboracion del contrato | 30 Min.
o convenio, y lo envia a la unidad Juridicas
Unidad Juridica 2. Recibe y analiza solicitud para determinar qué informacion 30 Min.
es necesaria para la elaboracion del documento juridico.
Archiva memorandum.

3. Entera de forma econdémica _al _area administrativa sobre 5 Min.
qué informacién y soportes resultan necesarios para la
elaboracion del instrumento juridico solicitado.

Area Administrativa | 4. Conoce del requerimiento sobre la informacién y soportes 3 Min.
para la elaboracién del contrato.

5. Recaba y remite. de forma econdmica, a larUnidad Juridica 72 Hrs.
la informacidn y soportes requeridos:

Unidad Juridica 6. Recibe y revisa la informacion y soportes. 30 Min.
¢No esta completa la informacién?

7. Entera de manera/econdémica al area administrativa sobre 5 Min.
la informacidn y soportes faltantes. (Retorna a la actividad
No. 4).

¢Esta completa la informacién?

8. Elabora y remite el proyecto del documento juridico 1 Hr.
solicitado al area administrativa, via electrénico, para su
consideracion técnica.

Area Administrativa | 9.«Recibe y revisa el proyecto del documento. 24 hrs.
¢Requiere modificaciones?

10. Remite el documento de manera econémica al Unidad 5 Min.
Juridica para realizar adecuaciones.

Unidad Juridica 11. Recibe y realiza modificaciones al documento juridico 30 Min.
administrativo. (Retorna a la actividad No. 8).
¢No requiere modificaciones?
Area Administrativa | 12. Manifiesta su conformidad con el documento. Archiva 15 Min.
Documento juridico.
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Actualizacién de la normatividad de la entidad.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcién: Direccion General.
Fecha Tiempo de ejecucio’r!: Total de
1277 Horas/24 Minutos. Paginas:
De elaboracioén: De actualizacion: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-UJ-P02 12

2. Objetivo:

Delimitar las funciones y actividades de las areas administrativas de la entidad,para una mejor
operatividad.

3. Marco juridico:

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de febrero/de 1998
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 13 fraccion Vil y 47 fraccion Vil.

e |Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 0% de junio de 19986.
Ultima reforma publicada. €l 26 de diciembre de 2013.
Articulo 2, 55 y 56.

e Reglamento interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca ‘OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEQ el 12 de marzo de 2015.
Articulo 21 fraccién VI

4. Responsables:

Comite Técnico.

Consejeria Juridica del Gobierno del Estado.

Direccion General.

Direcciéon Administrativa.

Direccion de Modernizacion de la Secretaria de Administracion.
Unidad Juridica.

Areas Administrativas.

5. Politicas de operacion:

e Contar con'la estructura organica debidamente autorizada.
Deteccién de la necesidad de actualizacién de la normatividad.
Oficio de designacion de servidor puUblico como enlace para la actualizacidon de los
documentos normativos de la entidad.

6. Formatos e instructivos:

 No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion de la actividad TI?mPO
(min/hrs)

Inicio del Procedimiento.

Direccién 1. Detectan necesidad de actualizar la normatividad, de la 72 Hrs.
Administrativa y entidad y lo comunican a la Direccion General, de forma
Unidad Juridica. econémica.

Direccién General 2. Sabe de la necesidad de actualizar la normatividad. Dirige 24 Hrs.
oficio a la Direccion de Modernizacion, designando al
servidor publico de la Unidad Juridicasgue fungird como
enlace para la actualizacién de los documentos
normativos de la entidad, €on copia a la Unidad Juridica
para su atencion. recabando el acuse de recibido.

Unidad Juridica 3. Recibe copia de oficio emitido por la Direccion General. El 24 Hrs.
enlace designado, se presenta en la fecha y hora para
recibir la capacitacién correspondiente. Archiva oficio.

4. Solicita de “manera econdémica \a la Direccion | 10 Min.
Administrativa, " informacidoh. “para. la integracion o
actualizaciéon de la normatividad.

Direccion 5.Conoce . del requerimiento y solicita mediante 1 Hr.
Administrativa memorandum, informacién a las Areas Administrativas
para la integracion o actualizacion de la normatividad.

Areas . 6. Reciben memorandum. Integran la informacién solicitaday | 120 Hrs.
Administrativas la remiten de 'manera econdmica, a la Direccién
Administrativa. Archiva memorandum.

\j

Direccion . Recibe informacién solicitada, de manera econémica y lo 3 Min.
Administrativa remite@ la Unidad Juridica, de forma econémica, para su
valoracién operativa y juridica.

Sridaal Jiridica 8. Recibe informacién requerida. Integra la informacion de 906 Hrs.
acuerdo a los lineamientos correspondiente. Remite de
manera econdmica el proyecto de documento normativo
para el visto bueno de la Direccién Administrativa y
aprobacion de la Direccion General.

Rgeqciotn b 9. Recibe proyecto del documento normativo. Analiza el | 72 Hrs.
ministrativa proyecto.
¢ Requiere modificaciones?
10. Remite de manera econdmica, el proyecto a la Unidad 5 Min.

Juridica para modificaciones.
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Unidad Juridica

Direccion
Administrativa

Direcciéon General

Unidad Juridica

Direccion de
Modernizacion de
la Secretaria de
Administracion

Unidad Juridica

Direccién de
Modernizacionde
la Secretaria’de
Administracidn

Consejeria Juridica

Direccién de
Modernizacion de
la Secretaria de

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Recibe proyecto. Realiza modificaciones al documento.
(Retorna a la actividad No. 8)

¢No requiere modificaciones?

Da Visto Bueno al proyecto y remite para su aprobacion,
de manera econdémica.

Recibe, aprueba y remite el proyecto, a la Unidad
Juridica de manera econbomica, para. su tramite
correspondiente.

Recibe proyecto aprobado. Envia el  proyectod a la
Secretaria de Administracién, para su auterizacién,
recabando el acuse de recibido del oficio remitido.

Recibe oficio. Revisa proyecto de actualizacién de
normatividad. Archiva oficio.

Tratandose de Reglamento Interno
éRequiere modificaciones?

Regresa . documento de actualizacion de normatividad,
mediante oficio, para su madificacion.

Recibe oficio. Realiza las modificaciones al proyecto.
(Retorna a la actividad:iNo. 14).

¢No requiere modificaciones?

Autoriza proyecto.mediante oficio y remite el documento
normativo a la Consejeria Juridica para su revisién y
autorizacion respectiva.

Recibe oficio y revisa el documento normativo. Archiva
oficio.

iRequiere modificaciones?
Trabaja el enlace de la entidad con asesoria de Ia

Consejeria Juridica, las modificaciones al proyecto.
(Contindia a la actividad No. 24).

éNo requiere modificaciones?

Autoriza documento mediante oficio y lo reenvia a la
Direccion de Modernizacidon para la continuacién del
tramite.

Recibe oficio con el proyecto autorizado por la Consejeria
Juridica. Archivo oficio.

48 Min.

3 Min.

24 Hrs.

24 Hrs.

96 Hrs.

30 Min.

72 Hrs.

30 Min.

96 Hrs.

24 Hrs.

24 Hrs.

3 Min.
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Administracién 23. Remite, a la entidad el documento normativo autorizado 24 Hrs.
mediante oficio, para recabar las firmas de los integrantes
del érgano de gobierno de la entidad, para su publicacion
en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.
Tratandose de Manuales
¢Requiere modificaciones?
24. Regresa documento de actualizacion de _normatividad, 30 Min.
mediante oficio, para su modificacion.
Unidad Juridica . . -
25. Recibe proyecto de actualizacién. = Realiza las 72 hrs.
modificaciones. (Retorna a la actividad No: 14).
Direccion de ¢ No requiere modificaciones?
Modernizacion de 26. Autoriza proyecto medianté oficio para la continuacion 30 Min.
la Secretaria de del tramite respectivo. (Continua a la actividad No. 27).
Administracion
Direccién General
27. Recibe documento debidamente autorizado. Remite para 120 Hrs.
su firma y solicita su autorizacién ‘para su publicacion.
Archiva oficio.
Comité Técnico de
la entidad 28. Recibe/ firma y autoriza, da publicacion de reglamento 1 Hr.
interno, mediante sesién del comité. Envia acta de sesiéon 30 Min.
a ladunidad Jaridica, deimanera econdmica.
Unidad Juridica
29./Recibe acta de sesion y solicita mediante oficio a la 24 Hrs.
Consejeria Juridica, la publicacion del documento
normativo en el Peridodico Oficial del Gobierno del Estado,
mediante _oficio,  previo pago de Ilos derechos
correspondiente. Archiva acta de sesion.
Consejeria Juridica
30. Recibe oficio con el documento normativo y lo remite 24 Hrs.
mediante oficio, a los Talleres Graficos para su
publicacion. Archiva oficio.
Talleres Graficos
31. Recibe oficio. Emite linea de captura para el pago de 24 Hrs.,
derechos correspondientes. Comunica verbalmente a la
entidad que recojan la linea de captura.
Direccion
Administrativa 32. Recoge linea de captura y efectia el pago. Remite | 48 Hrs.
original del pago para la publicacion.
Talleres Graficos
33. Recibe ficha de pago original y publica documento en el 120 Hrs.
Periddico Oficial del Gobierno del Estado. Comunica a la
entidad que recojan ejemplar de la publicacién del
documento normativo.
Direccién 34. Recoge ejemplar del periddico y lo remite a la unidad 30 Min.

Administrativa

juridica para su divulgacién con el personal de la entidad
y aplicacion correspondiente.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de acceso a la informacién de la
entidad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcién: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
555 Horas/24 Minutes. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-UJ-P0O3 14

2. Objetivo:

Garantizar el derecho de toda persona a acceder a la informacién, cumpliendo con el principio
de maxima publicidad y protegiendo los datos personales correspondientes.

3. Marco juridico:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxacat
Publicada por bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 3.

e |Ley de Transparencia y Acceso alalnformacion Plblica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 156 de marzo de 2008.
Articulos 1, 2, 43, 44 fraccién |, IV, \/, VI, VI,

e Ley de Responsabilidades de ios Servidores:PUblicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de, 1996.
Uitima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013.
Articulos 2, 55(y 56.

e Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes,de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEO el 12'de marzo de 2015.
Articulos 21 fraccion ILy 37, fracciones |, II, ilII, IV, V, VI, VIl y VHI.

4. Responsables:

Direcciéon General.

Direccidon Administrativa.

Area Administrativa.

Unidad de Enlace.

Subcomité de Acceso a ia Informacidén Publica.
Solicitante.

5. Politicas de operacion:
» Designacién de servidor publico como encargado y habilitado de la Unidad de Enlace
o Emitir respuesta dentro del término de 15 dias.

6. Formatos e instructivos:

¢ Formato Solicitud de Acceso a Informacidén Publica. (Anexo 1).
e Formato de Solicitud Electrénica. (Anexo 2).
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad (;IienThprZ)
Inicio del Procedimiento.
Solicitante 1. Solicita la informacion. 3 Min.

Unidad de Enlace 2. Atiende la solicitud e informa sobre el procedimiento y los 20 Min.
tiempos necesarios para proporcionar la ‘informacién
requerida y los costos de reproduccidon’o envio. Recibe |la
solicitud y procede a analizarla. Archiva temporalmente
solicitud.

¢.No cumple con la las/especificidades necesarias
para tramitaria?

3. Previene al solicitante .\ mediante . oficio, ‘para que | 120 Hrs.
proporcione los datos faltantes en el término en 5 dias.

Solicitante 4. Recibe oficio. Archiva oficio. 5 Min.
¢No cumple requerimiento?
Unidad de Enlace | 5. Tiene por.no presentada solicitud. 3 Min.
Fin del procedimiento.

&Sicumple con el requerimiento?
Solicitante 6. Envia escrito delos detalles faltantes. 120 Hrs.
Unidad de Enlace 7. Recibe escrito. Analiza cumplimiento de prevencion. 10 Min.
¢ No cumple correctamente prevencion?

8. Tiene por no presentada solicitud. 3 Min.

Fin de procedimiento.
¢Cumple correctamente prevencion?
(Continuia a la actividad No. 9)

¢ Si cumple con la informacién necesaria para darle
tramite a la solicitud?

9. Da tramite a la solicitud, y requiere la informacion 24 Hrs.
correspondiente al area administrativa en cuyo poder
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pueda obrar, mediante memorandum.

Area Administrativa | 10. Recibe memorandum y analiza peticidn. Archiva 24 Hrs.
memorandum.

£ Si cuenta con la informacion y es publica?

24 Hrs.

11. Remite la informacion mediante memerandum a la
Unidad de Enlace.

Unidad de Enlace 12. Recibe memorandum y genera oficio.de respuesta. 30 Min.
Archiva memorandum.

Solicitante 13. Recibe oficio de respuesta. Archiva oficio. 3 Min.
Fin del procedimiento.

¢Si cuenta con ladnformacion pero es confidencial o
reservada?

Area Administrativa | 14. Informa tal situacién»a la Unidad de Enlace, mediante 24 Hrs.
memorandum-y remite la informacién.

Unidad de Enlace 15. Recibe memorandum. Somete el‘contenido de la solicitud 72 Hrs.
y la‘respuesta del area administrativa ante el Subcomité
de ‘Acceso a la Informacion Publica de la entidad
mediante convocatoria, para que en su caso, confirme la
clasificacién de | la informacion como confidencial o
reservada para generar el proyecto de respuesta,
mediante oficio. Archiva memorandum.

Subcomité de 16. Analiza y determina clasificacion de la informacion 1 Hr.
Acceso a la (confidencial o reservada), emitiendo resolucion
Informacion debidamente fundada y motivada. Remite resolucién a la

Publica Unidad de Enlace, de manera econdmica.

Unidad de Enlace 17./.Recibe resolucion y genera oficio de respuesta para el 24 Hrs.

solicitante. Informa mediante oficio al solicitante, que la
informacion es clasificada como confidencial o reservada.
Archiva resolucién.

Solicitante 18. Recibe la respuesta. Archiva oficio. 3 Min.
Fin del procedimiento.
¢.Si cuenta con la informacion pero versa sobre
informacién puablica y ademas sobre documentos

susceptibles de ser considerados como informacién
confidencial o reservada?
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Area Administrativa | 19. Remite mediante memorandum la informacién publica a 24 Hrs.
la Unidad de Enlace, informandole las circunstancias.

Unida de Enlace 20. Recibe memorandum. Somete el contenido de la solicitud 24 Hrs.
y la respuesta del area administrativa al Subcomite de
Acceso a la Informacién Publica para que confirme, en_su
caso, su clasificacion.

Subcomité de 21. Analiza y determina si parte de la informacién debe 1 Hr.
Acceso a la conservar el caracter de confidencial o.reservada,
Informacién emitiendo resolucién debidamente fundada y motivada, y
Pubilica en su caso ordenar una versién publica. Remite

resolucion a la Unidad de enlace.

Unidad de Enlace 22. Reg_be la resolucion. Informa mgqlante oﬂqlp al 24 Hrs.
solicitante, que parte de la informacién .es clasificada
como confidencial o réservada'y le entrega unawversion
pubilica.

Solicitante 23. Recibe oficio de respuesta. Archiva oficio. 3 Min.
Fin del procedimiento.

¢Si ladnformacion no existe en el archivo del Area
Administrativa?

Area Administrativa | 24. Informa mediante memorandum a la Unidad de Enlace tal | 24 Hrs.
situacion,) justificando "dicha situacion y, en su caso,
orienta la posible/ubicacion de la informacién.

Unidad de Enlace . | 25. Recibe memorandum. Informa mediante oficio al| 24 Hrs.
solicitante,/ que la informacién no se encuentra en los
archivos de la entidad, indicando la posible ubicacién de
la misma.

Solicitante 26 3 Min.

. Recibela informacién. Archiva oficio.

Fin del procedimiento.
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Anexo 1
Solicitud de Acceso a la Informacion Publica (formato tamafio carta)

instituto de Accaso

a la tnformacion Publica
. ddn de Datos Personales

to de Daxace

Solicitud de Acceso a Informacidén Pablica

FECHA DE PRESENTACION DE LA SOLICITUD:

1.- DATOS DEL SOLICITANTE O DE SU REPRESENTANTE.

© Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)

Representante (en su caso)

Apellide Paterno Apellido Materno Nombre(s)
Medio para recibir notificaciones:

Domicilio Calle No. Exterior___ No. Interior

Colonia o Fraccionamiento

Delegaciéno Municipio No. Tel. Opcional.
Entidad Federativa Codigo Postal Nacionalidad
Correo electrénico: Autoriza la publicacién de sus datos: [ 1

2. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA, ENTIDAD O SUJETOOBLIGADO A QUIEN SOLICITA LA INFORMACION.

3. DESCRIPCION DE LAANFORMACION SOLICITADA. Para brindar un mejor servicio, se sugiere proporcionar todos los
datos que considere facilitan la basqueda de dicha informacion. (§i el espacio no es suficiente, puede anexar su peticién a
este formato).

4. FORMA EN LA QUE DESEA LE SEA ENTREGADA LA INFORMACION.

Elija con una “X*la opeion deseada:
o [ Verbalmente Siempre y.cuando séa para fines de orientacion. - Sin costo.
L Por medio electrénico.
° Copias simples. (Con costo)
° Copias certificadas. (Con costo)
o En CD-ROM. (Con costo)
e/ Otro medio(especificar)
Sefale con una “X" el medio deenvio de la informacién:
o  Correo certificado con acuse de recibo{con costo)
® Mensajeria con acuse de recibo(con porte pagado)

5. DOCUMENTOS ANEXOS.

Carta poder: Sélo en caso de presentar la solicitud mediante representante.

Comprobante de porte pagado: S6lo en caso de solicitar la entrega de la informacién por mensajerfa
Documentos anexos a la solicitud $6lo en caso de no ser suficiente el espacio del numeral 3.

201 5 ARNO DEL CENTERARIO DE LA CANCION I TECA

Almendras 122 . Col. Reforma . Qaxaca de Juaresz, Qax.
O L9510 515 NGO /516 232 INFOTEL 01800 004 3247

WWW AT DOaXECH.0rg.Imx

AN
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6.INSTRUCTIVO.
o Llenar a maquina o letra de molde legible.

= Si requiere apoyo, el personal adscrito a la Unidad de Enlace del Sujeto Obligado, 1o auxiliard en la elaboracion
de su solicitud de acceso ala informacién.

= En caso de solicitar informaciones, a sujetos obligados diferentes, debera hacerlo en formatos independientes.

» Para solicitar informacién a través de un representante, si se trata de una persona fisica, podra acreditar su
' representacién con una carta poder firmada por dos testigos; si esta es persona maral, estard obligado a
] justificar dicha representacién, con el acta constitutiva y mediante el poder notarial.

= Cuando la informacién solicitada no sea competencia del sujeto obligado antela cual se presente la solicitud de
informacién, la Unidad de Enlace, oxientardrdebidamente al solicitante, ante qué sujeto obligado debe
presentarla.

* Cualquier duda relativa a su solicitudde informacioén debefa dirigirséala unidad de enlace del sujeto obligado
ante quien la presenté.

¢ Mientras méas clara y precisa sea su solicitud, serd mas ficil y rdpido para el Sujeto Obligado localizar la
informacién.

INFORMACION GENERAL

« Usted puede‘obtener los diferentes fofmatos para presentar una solicitud de acceso a la informacién en: las
Unidades de Enlace de los Sujetos Obligados, en los portales de transparencia y en
hitp:/ laipoaxaca.org.mx/descargas /transparencia/ix/{formato.pdf y

s /faipoaxaca.org.anx/descargas /soligitud _informacion/formato.pdf y reproducirlo en hoja blanca,

e La solicitud/podra enviarsé via electrénica, personalmente, por correo postal o mensajeria. En caso de que el
Solicitante acuda personalmente a'la Unidad de Enlace del Sujeto Obligado, tiene las siguientes opciones para
presentar su solicitud de acceso a la informacion: Verbal (Gnicamente para fines de orientacion), Escrito libre,
formato autorizadopor el Instituto, via correo electyénico oficial o a través del sistema (SIEAIP).

o No se requieredpresentar identificacién para solicitar o recibir la informacion.

e La respuesta a su solicitud de acceso a la informacion, debe emitirse dentro de los 15 dias hidbiles contados a
partir de la presentacion de la misma. Este plazo podra ampliarse hasta por un periodo igual, cuando exista una
razén que lo justifique y siempre y cuando esto le sea notificado al solicitante.

sEn caso de que la descripcién de la informacidn no sea suficiente para localizar la informacién requerida o si
los datos contenidos son erréneos, la Unidad de Enlace podra requerir al solicitante, por una vez y dentro de los
5 dias hdbiles siguientes a la presentacién de la solicitud, que indique otros elementos o corrija los datos para

2015 ANO DEL CENTENARIO DE LA CANCION MIXTECH

Alrnendros 122 . Col Reforma . Oaxaca de Judrez, Oax. . C.P 68050
O1 (951 815 UGG /515 2321 . INFOTEL 01 800 004 3247

WWW D 0axaca.org.ams
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Instituto de Acceso

a la Informacidn Publica

y Proteccidn de Datos Personales
del Estado de Oaxaca

que en un término igual y en la misma forma, la complemente o la aclare. De no cumplir con la prevencién se
dara por concluida su solicitud sin respuesta alguna.

» La falta de respuesta a la solicitud de acceso a la informacién en el plazode 15 dias habiles contades a partir
de su presentacidn, se entendera resuelta en sentido afirmativo y la dependencia o entidad quedara obligada a
darle el acceso a la informacion requerida, en un plazo no mayor a los 10 dias habiles.

1
» En caso de negarse el acceso a la informacién por ser ésta de caracter reservado o confidencial, el sujeto
cbligado debera fundar y motivar las razones de dicha negativas

e La Unidad de Enlace no estara obligada a dar tramite a solicitudes ofensivas otcuando hubiere entregado
informacién idéntica como respuesta a una solicitud deda misma persona.

El recurso de revisién como medio de defensa juridica, procede cuando: El sujeto abligade no entregue al
solicitante la informacidén, o lo haga en un formate'incomprensible; el solicitante no esté conforme con el tiempo,
el costo y la modalidad de entrega; el solicitante considere que la informacidén entregada es incompleta o no
corresponda a la informaciéon requerida enda solicitud; v cuando, habiendo operado la afirmativa ficta, haya
transcurrido el término de diez dias habiles sin que le sea proporcionadala informacién solicitada al particular.

Glosario
Sujeto Obligado: Cualquier autoridad, entidad, 6rgano u organismo del estado y municipios de Oaxaca.

Unidad Enlace: El drea responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la informacién de acuerdo con el
procedimiento sefialado enia Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca

« Para dudas o aclaraciones tenemos a su disposicién los siguientes datos:

Teléfonos:. 5152321,5152257,51 51190
" E-mail: unidaddeenlace@iaipoaxaca.org.mx, o
depto_acceso@iaipoaxaca.org.mx
Direccién: Calle Almendros # 122 Col. Reforma, Oaxaca, Oax.

Horario de atencién de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

“2015: ARO DEL CENTENARIO DE LA CANCION MIXTECA”

Almendros 122 . Col,Reforma . Oaxaca de Judrez, Oax. . C.P. 68050

WIS aICalOlg T ' 01¢951) 515 1190 / 515 2321 . INFOTEL 01 800 004 3247
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Anexo 2
Solicitud Electronica (formato tamafio carta).

28/12/2015
e

SIEAIP » OAXACA (Sistema Electronico de Acceso a la Informacién Publica)

rsonales serdn incorporados al sistema "SIEAIPY del quel s responsable fa Cotaipo. Los datos se utifizaran para
la tramitacién de las solicitudes de acceso a fa informacion v el envio de informacion a i0s sujelos obligados

- correspondientes, garantizando ta prateccion, conservacion’y almacenaniiento segin fa Ley de Proteccion de’ Ralos
Personales. Puede ejercer jos derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion en cualgdier momen(o enda Unidad
de Enlace correspondisnle.

Mexicana

hltp:/sicaip.mx/sistemal

112
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28/12/2015 SIEAIP » OAXACA (Sistema Electronico de Acceso a la Informacion Publica)

http://sieaip.mx/sistema/ 2R
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1. Nombre del procedimiento: Atencidén a congresos y convenciones.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Atraccién de
Congresos y Convenciones.

Area de adscripcion: Coordinacion de Turismo de Reuniones.

Facha Tiempo de ejecucion: Total de
181 Horas/12 Minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-CTR-PO1 5

2. Objetivo:

Posesionar a los destinos turisticos del estado de Qaxaca como idoneos para la realizacion de
eventos en los segmentos de Reuniones y Romance.

3. Marco juridico:

e ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada €l 26:de diciembre de 2013.
Articulos 2, 55y 56.

o Reglamento Interno_del Fideicomiso«Publico,denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 24¢fraccion Il

4. Responsables:

Direccion'General.

Direccion Administrativa:

Departamento.de Atraccion de Congresos y Convenciones.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Solicitante,

5. Politicas de operacion:

¢ Evento con derrama econdémica para el estado comprobada.

6. Formatos e instructivos:

o No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
e _— Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.

Solicitante 1. Solicita mediante carta, apoyo para el evento.a realizarse 3 Min.
en la entidad.

Direccion General 2. Recibe solicitud. Valora la trascendencia delvevento y la 3 Min.
derrama econdémica a generarse, parada autorizacion del
apoyo solicitado.

¢No autoriza el apoyo?
3. Mediante oficio, le Informa al solicitante, lasegativa de su 24 Hrs.
peticién.

Solicitante 4. Recibe oficio de réspuesta. 3 Min.

Fin de procedimiento.
¢Si autoriza el apoyo?

Direcciéon General 5. Remite la solicitud mediante turnado, al Departamento de 24 Hrs.
Atraccion, de Congresos y Convenciones, para dar
seguimiento al evento.

Departamento de 6. Recibe turnado. Contacta al responsable del evento via 30 Min.

Atraccién de telefénica o correo electrénico, para obtener informacion

Congresos y del evento ;,Cémo?, ;,Cuando?, ;Por qué?, fecha y hora

Convenciones y poder determinar el perfil del evento. Archiva turnado y
carta de apoyo.

Solicitante 7«Conoce del requerimiento. Envia informacion especifica y 3 Hrs.
general del evento: antecedentes, objetivos, metas y
beneficios, mediante escrito.

Departamento de 8. Recibe escrito. Considera apoyo especifico para el evento.

s : = 16 Hrs.
Atraccion de Presenta de manera verbal, ante la Direccidon General, la
Congresos y propuesta de apoyos a ofrecer al solicitante, para su
Convenciones validacion y visto bueno. Archiva escrito.

Direccién General 9. Valora la propuesta de apoyos a otorgar 30 Min.

¢No otorga visto bueno?
10. Informa de manera verbal al Departamento de Atraccién 1 Hr.
de Congresos y Convenciones para que presente otra
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propuesta. (Retorna a la actividad No. 8)
¢ Si otorga visto bueno?

11. Informa de manera verbal al Departamento de Atraccién 3 Min.
de Congresos y Convenciones, para que realice las
gestiones administrativas necesarias para otorgar el
apoyo.

Departamento de 12. Conoce decision y comunica al solicitante, los apoyos 36 Hrs.
Atraccion de que se otorgaran. Solicita mediante _memorandum /al
Congresos y Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Convenciones Generales, los bienes y/o servicios que seran otorgados
como apoyo al evento.
Departamento de 13. Recibe memorandum y realiza las gestiones necesarias 30 Min.
Recursos para adquirir los bienes o servicios soliCitados. Archiva
Materiales y memorandum.
Servicios
Generales 14. Suministra los" bienes o servicios solicitados, al 24 Hrs.
Departamento w.de . Atraccion =~ de = Congresos y
Convenciones, a la hora y fecha requerida.

15. Recibe los bienes o servicios. ‘Verifica la logistica del 3 Hrs.

evento. Otorga los apoyos ofrecidos en el dia del evento.
Departamento de
Atraccién de 16{ Salicita "al responsable, del evento, de forma verbal, 30 Min.
Congresos y realice 'una carta de agradecimiento, como parte de
Convenciones comprobacion.de losiapoyos brindados.

17. Presenta la carta de agradecimiento. Archiva acuse de 48 Hrs.
recibido de la carta de agradecimiento.

Solicitante
Fin de procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Direccion General

Solicitante Direccién General —
Departamento de Atraccion de
Congresos y Convenciones
{ Inicio. )|

2. Recibe carta de apoyo.

1. Solicita apoyo para . |Valora transcendencia del

evento. ™ levento y derrama
econdmica.

Carta de apoyo i t Carta de apoyo

<~ ¢Autoriza apoyo? 2
= |

5 “\\\ & O
No i
4. Conoce respuesta. .y 3. Informa al solicitante.

4 i 5. Remite solicitud para

seguimiento del evento.

s

)
6. Recibe turnado. Contacta|
responsable del evento para;
= aobtener informacién del[
P mismo. i

=
i
i
i

i i Turnado
{7. Conoce requerimiento.; 1 S

| Envia informatién requerida. { +~ | .

T Cafea de ap(;yo ]

i B ) e i
i : ] i N
t Escrljg_mv_"\ 8. Recibe escrito. Considera y%
o | presenta propuesta de |
“lapoyos a ofrecer  al!
Y i
. solicitante. e
t
I l Escrito }
9. Valora propuesta de; . ol R
apoyo a otorgar. e ¥,
N
B 11. Informa para que|se 12. Conoce decisién. Solicita
. realice las gestiohes . ladquisicién o contratacion |
< ¢Otorga VOBOIE/K o e necesarias para el apgyo #ide los apoyos, mediante
“\\ P a otorgar. memorandum. S
NOL RS o QMemoréndum]
; iy
{ T

]
| S

10. Informa para que;
presente otra propuesta i
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Materiales y Servicios Departamento de Atraccién de

ongresos y Convenci
Generales Cong y Convenciones
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113, Recibe memorandum y!
resliza gestiones para ;
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lotorgar. ;
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i Memorén

=

15. "Recibe los  apoyos.
Vetifica  la  logistica det
evento y otorga los apayos.
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;14. suministra los spoyos a lai
‘hara y fecha requerida.

¥

i
|
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|
16, /Solicita carta de 117, Presenta carta  dei
agradecimiento. 7 agradecimiento !
é |
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{7 Carta de
iagradecimii?@ i
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B [ &

N
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i Fin ,5

Elaboré: Vo Apr
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= F . - \ / ] 7 7
Lic. Keyla Eunisse Garcia Lic. Yoland sheros Lic. Yolanda 46,«03
Rosales. , VillaseRor. Villasefjor.
Jefa del Departamento de Afraccidn Directora General Directora General

de Congresos y Convenciones
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1. Nombre del procedimiento: Realizacién de convite para evento en el Estado.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a
Grupos.

Area de adscripcién: Coordinacién de Turismo de Reuniones.

= Tiempo de ejecucion: Total de
840 Horas/23 Minutes. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-CTR-P02 4

2. Objetivo:

Propiciar la realizaciobn de eventos, a través del acercamiento de visitantes nacionales y
extranjeros con las costumbres y tradiciones del estado.

3. Marco juridico:

» Ley de Turismo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 09 de julio de 2005.
Ultima reforma publicada el 08 de agosto de 2011.
Articulo 37, fracciones Iy V.

e lLey de Responsabilidades de los Servidores /Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el C1/de junio de 1996.
Ultima reforma publicada el 26 dé diciembre de 2013.
Articulos 2, 55 y 56.

* Reglamento Interno del Fideicomiso Publico denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Qaxaca "OCV OAXACA’.
Publicado en el POGEO el 12 desmarzo.de 2015.
Articulo 25, fracciones Il y V.

4. Responsables:

Secretaria'de Turismo y Desarrollo Econdmico.
Direccion General.

Direccion Administrativa.

Departamento de Atencion a Grupos.
Solicitante.

5. Politicas de operacion:

o Derrama econdémica comprobada, a través de la confirmacién de al menos 75
habitaciones para la realizacion de su evento.
Presentar lista de invitados y de los hoteles a ocupar.
Solicitud firmada, presentada con al menos 45 dias de anticipacion al evento.
Proporcionar carta de agradecimiento al final del convite o0 como maximo, dentro de los 3
dias posteriores al evento.

6. Formatos e instructivos:
¢ No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
e i o Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Solicitante 1. Presenta solicitud de convite con motivo de_la realizacion | 720 Hrs.
de evento, ante la Direcciéon General.
Direccion General 2. Recibe solicitud y remite, mediante turnado; solicitud al 3 Min.
Departamento de Atencidn a Grupos pararsu analisis.
Departamento de 3. Recibe turnado. Contacta al solicitante via< correo | 24 Hrs.
Atencién a Grupos electronico o telefénica, para proporcionarle informacién
de las politicas de operacién para el apoyo de un convite
para un evento especifico.y requiere informacion del
evento. Archiva turnado.
Solicitante 4. Proporciona por descrito informacion, requerida para el 10 Min.
seguimiento de su peticion.
Departamento de 5. Recibe escrito. Verifica la informacion proporcionada. 24 Hrs.
Atencion a Grupos Archivacescrito.
¢No cumple con las politicas de operacion para el
otorgamiento del convite solicitado?
6. Informa de mediante oficio, la negativa de su peticién, al 5 Min.
solicitante.
Solicitante 7 Recibe oficio de repuesta. 5 Min.
Fin de procedimiento.
¢Si'se.cumple con las politicas de operacion para el
otorgamiento del convite solicitado?
Departamento de 8. Realiza las gestiones necesarias para la realizacién del | 54 Hrs
Atencion a Grupos convite. ’
9. Verifica la realizacién del convite en la fecha y hora 24 Hrs.
sefialada. Solicita de forma verbal al solicitante, realice
una carta de agradecimiento, como parte de
comprobacion del convite realizado.
Solicitante 10. Presenta carta de agradecimiento. Archiva acuse de | 2% Hrs.
recibido de la carta de agradecimiento.
Fin de procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Participacion en foros de citas de negocios.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento.de Atencion a
Asociaciones.

Area de adscripcién: Coordinacion de Turismo de Reuniones.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
341Horas/34 Minutos. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: | Clave:
Enero de 2016 No aplica OCV-CTR-P03 7
2. Objetivo:

Posesionar a Qaxaca como un destino viable y sobrésaliente en el segmento de turismo de
reuniones, para lograr una mayor atraccion de eventos hacia el destino.

3. Marco juridico:

e Ley de Responsabilidades de 16s Servidores Publicos del Estado y Municipios de
Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Ultima reforma publicada_ €l 26:de diciembre de 2013.
Articulos 2, 55y 56.

e Reglamento Interne del FideicomisosPublico,denominado Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV OAXACA”.
Publicado en €l POGEO el 12 de marzo de 2015.
Articulo 26¢ fraccién V.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccién Administrativas

Departamentode Atencion a Asociaciones.
Departamento de Mercadotecnia.
Departamento de Recursos Financieros.

5. Politicas de operacion:

¢ Trascendencia del evento, siendo considerado en el calendario de eventos.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion de la actividad Tl_empo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora tarjeta informativa del estatus del.evento (para 30 Min.
Atencion a determinar la conveniencia de participar. /Envia la tarjeta
Asociaciones informativa a la Direccién General para su autorizacion
respecto a la posible asistencia, "y a la Direccion
Administrativa para su validacion.
Direccion General | 2. Reciben la tarjeta informativa. Analizan el estatus del 5 Min.
y Direccion evento. Archiva tarjeta informativa.
Administrativa ¢No autorizan ni validan?
3. Comunican dicha situacion de manera verbal, al| 24 Hrs.
Departamento de Atencidn a Asociaciones.
Fin del Procedimiento.
¢Autoriza'y valida?
4. Informan alDepartamento de Atencion a Asociaciones, de 30 Min.
manera verbal.
Departamento de 5. Conoce decision. A/ Solicita mediante memorandum la 30 Min.
Atencién a cotizacion y diseno del stand para el evento a la Unidad
Asociaciones de Mercadotecnia.
Unidad de 6. Recibe memorandum. Disefia y cotiza el stand. Envia 30 Min.
Mercadotecnia mediante memorandum, cotizacién y el disefio del stand,
al. Departamento de Atencién a Asociaciones. Archiva
memorandum.
Departamento de 74Recibe cotizacién y disefio del stand. Envia a la Direccidon 72 Hrs.
Aténcién a General, la cotizacion y disefio para su autorizacion,
Asociaciones mediante tarjeta informativa.
Direccién General 8y Recibe tarjeta informativa. Considera la cotizacion y disefio 24 Hrs.
del stand. Archiva tarjeta informativa.
¢No autoriza?
9. Devuelve de forma econdmica, la propuesta de cotizacidn 5 Min
y disefio de stand, al Departamento de Atenciéon a
Asociaciones, para su modificacion.
Departamento de 10. Recibe la propuesta para modificacién. (Retorna a la 15 Min
Atencién a actividad No 5.) '
Asociaciones
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¢Autoriza?

Direccién General 11. Informa al Departamento de Atencidén a Asociacionesyde 3 Min.
manera econdmica.

Departamento de 12. Conoce decision. Convoca a los prestadores de servicios 24 Hrs.

Atencién a turisticos para asistir al evento, mediante invitacion.

Asociaciones

Prestadores de 13. Reciben invitacién. Confirman asistencia al evento, 24 Hrs.

Servicios mediante escrito.

Turisticos.

Departamento de 14. Recibe escrito de confirmacion. Genera la/guia de 48 Hrs.

Atencién a asistencia para el evento. Envia de manera econémica, a

Asociaciones. la Direccion General para su aprobacién, la propuesta de
guia de asistencia al evento. Archiva escrito.

Direcciéon General. | 15. Recibe propuesta de guia de asistencia al evento. 24 Hrs.
Analiza la guia.

¢ Requiere modificaciones?
16. Remite deforma econdémica, propuesta al Departamento 3 Min.
de Atencién a Asociacionesipara su modificacion.

Departamento de 17/Recibe documento. Realiza las modificaciones. (Retorna 2 Hrs.

Atencion a a la actividad No/[ 14).

Asociaciones. . L

¢No requiere modificaciones?

Direccién Geheral | 18. Aprueba la guia de asistencia al evento y la remite al 3 Min.
Departamento de Atencién de Asociaciones, de manera
econdmica.

Departamento de 19. Recibe la guia. Remite la guia a los Prestadores de 24 Hrs.

Atencidn a Servicios Turisticos que asistiran al evento, mediante

Asociaciones. correo electrénico. Solicita mediante memorandum, al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales, material promocional. Archiva guia de
asistencia.

Departamernito de 20. Recibe memorandum. Proporciona el material solicitado, | 24 Hrs.

Recursos de forma economica. Archiva memorandum.

Materiales y

Servicios

Generales.

Departamento de 21. Recibe el material. Prepara el material promocional 1 Hr.

Atencion a turistico para el evento.
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Asociaciones.
Se lleva acabo el evento.

22. Realiza soporte diario el cual se envia en lo econdmico a 24 Hrs.
la Direccion General.

23. Elabora y envia: reporte general del evento, para la 24 Hrs.
Direccidn General, tarjeta informativa .de actividades
informando resultados al Gobernador del Estado y base
de datos de citas atendidas en el evento para las
asociaciones y participantes.

Fin de Procedimiento.
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Villasen

Directora Géneral




116 DECIMA OCTAVA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

VI Directorio:

Licenciado José Zorrilla de San Martin Diego.

Secretario de Turismo y Desarrollo Econémico y Presidente Propietario del Comité Técnico de la
Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca”.

Avenida Juarez, numero 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca. C.P. 68000, Te! (951)
5021200 Ext. 1565.

Doctor Enrique Celso Arnaud Vifias.

Secretario de Finanzas y Vocal Propietario del Comité Técnico de la Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca "OCV Oaxaca’.

Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial *General Porfirio Diaz’ Soldado de la Patria”
Edificio “D” Saul Martinez, Avenida Gerardo Pandal Graf, nimero 1, Reyes Mantecén, San Bartolo
Coyotepec, Oaxaca. C.P. 71257. Tel (951) 5016900 Ext. 23259.

Licenciado Alberto Varela Vargas.

Secretario de Administracion Vocal Propietario del Comité Técnico de la Oficina de Convenciones
y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca”.

Ciudad Administrativa, Edificio 1, Tercer Nivel, “José Vasconcelos’, Carretera Internacional
Oaxaca-Istmo km 11.5, Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270. Tel (951) 5015000 Ext. 10882.

Licenciado Alfonso Alberto Aguilar Orihuela.

Secretario de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca y Vocal Propietario del Comité
Técnico de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’.

Calzada Madero esquina Tecnolégico, nimero 1336, Colonia Linda Vista, Oaxaca de Juérez,
Oaxaca. C.P. 68030 Tel (951) 5169725.

Ingeniero Francisco David Zorrilla Ruiz.

Director General del Fideicomiso para el Desarrolio Logistico del Estado de Oaxaca y Vocal
Propietario del Comité Técnico de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV
Oaxaca”.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 F, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C:P-.68050.
fidelo.direccion@oaxaca.gob.mx Tel (951) 5144158 y 5045052.

Licenciado Manue! de Jesus Lopez Lépez.

Secretario de la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental«<y. Comisario
Propietario del Comité Técnico de la Oficina de Convenciones.y Visitantes de Oaxaca “OCV
Oaxaca’.

Ciudad Administrativa Benemérito de las Américas; Edificio 2, Planta Baja, ‘Rufino Tamayo”,
Carretera Internacional Oaxaca-Istmo km 11.5, Tlalixtac.de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270. Tel
(951) 5015000 Ext. 10182.

Licenciada Yolanda Cisneros Villasefior.

Directora General del Fideicomiso de la Oficina'de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV
Oaxaca” y Secretario Técnico Propietario.del Comité Técnico de la Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’.

Calzada Porfirio Diazpntmero 233 E; Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.
yolanda.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 104.

Licenciado Luis Héctor Rodriguez Jiménez:

Director Administrativo de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’.
Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 63050.
luishector.ocvoaxaca@gmail. com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 103.

Licenciado Albino Eugenio Balderas Espinoza.

Jefe del Departamento de Recursos Financieros de la Oficina de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca “OCV Oaxaca”.

Calzada Porfirio Diaz, nimero,233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.
albino.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 121.

Licenciado Rafael Jeslis Martinez Mendoza.

Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Oficina de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca “OCV Oaxaca’.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.
recursoshumano@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 121.

Licenciado Fernando Augusto Mendoza Gonzalez.
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales de la Oficina de
Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.

fernandoa.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 121.

Maestro Alan Ramos Ortiz

Jefe de la Unidad Juridica de la Oficina de Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca”.
Calzada Porfirio Diaz, numero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca_de-Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.
alan.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 108.

Licenciada Keyla Eunisse Garcia Rosales.

Jefa del Departamento de Atraccion de Congresos y:Convenciones de la Oficina de Convenciones
y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’”.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E{ Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050.
keyla.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 120.

Licenciado Karina Yedid Garcia/Aguilera.

Jefe del Departamento de Atencion a Grupos de la Oficina de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca “OCV Oaxaca’”.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050.

karina.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext.119.

Licenciada Keyla Eunisse Garcia Rosales.

Encargada del Departamento de Atencion a Asociaciones de la Oficina de Convenciones y
Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca’.

Calzada Porfirio Diaz,.nuimero 233 E{Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68050.

augusto.ocvoaxaca@gmail:com Tel(951) 1325322 y 1325296 Ext. 119.

L iado Jason

Jefe del Departamento.deInteligencia de Mercados de la Oficina de Convenciones y Visitantes de
Oaxaca "OCV Oaxaca’.

Calzada Porfirio Diaz, nimero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68050.
jason.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 120.

Licenciada Flor de Maria Diaz Contreras.

Jefe del Departamento de Atencion a Medios y Fams (viajes de familiarizacion) de la Oficina de
Convenciones y Visitantes de Oaxaca “OCV Oaxaca”.

Calzada Porfirio Diaz, numero 233 E, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68050,
flor.ocvoaxaca@gmail.com Tel (951) 1325322 y 1325296 Ext. 117.
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Vil. Foja de Firmas

ENTIDADES PARAESTATALES

Emitié
Validé

Lic. Yolanda Cisnerbs Villasefior Lic. Albgfto Vargas Varela
Directora General Secrelatio de Adminisigacion

Se autorizo fa publicacion del presente Manual de Procedimientos por el
Oficina de Convenciones y Visitantes de Qaxaca “OCV OAXACA” en la segu
de fecha 20 de abril del

ero/2016

~ot
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PERIODICO OFICIAL
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No,/500 ESQARAYON
TELEFONO Y FAX
51 637 26
OAXACA DEJUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

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

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

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA4DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGULENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

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

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016
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