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Visita guiada a la biblioteca pUblica central.

Expedicién de credencial.

Préstamo a domicilio.

Entrega de apoyos y asesoria a museos comunitarios de Oaxaca
para la preservacion del patrimonio cultural material e inmaterial.

Direccion de Atencion Cultural Comunitaria

Seleccion de autoridades municipales que participaran en el
Programa de Desarrollo Cultural Municipal.

Uso, goce o aprovechamiento de los teatros Macedonio Alcala,
Juarez, Alvaro Carrillo y Centro de Convenciones Monte Alban,
para la realizacion de eventos “culturales, académicos,
empresariales, artisticos o privados.

Inscripcion al programa educativo de iniciacion musical.
Inscripcion al programa de formacion en artes plasticas de
manera trimestral,

Instalacion de'talleres de artesiplasticas en las casas de cultura,
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I. Introdueeion

Uno de los grandes objetivos que el Gobierno del Estado se trazé y plasmé como parte de las
politicas,publicas en el Plan Estatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcién
gubernamental y consecuentemente incrementar la eficiencia, la calidad y accesibilidad a fos
servicios publicos.

Para mejorar la funcion gubernamental es necesario contar con sistemas de gestién que permitan
dar oportuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y la busqueda permanente del
bienestar social y bien comun, a través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen
valor a la relacion gobierno-sociedad y que garanticen en todo momento servicios con calidad,
oportunidad y transparencia.

Por lo anterior, la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca ha disefiado el presente Manual
con el objeto de estandarizar sus procedimientos sustantivos, estableciendo los métodos de
trabajo para realizar o ejecutar una actividad de manera articulada con las areas involucradas y
conforme a las normas aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los
recursos humanos, financieros y materiales. Con esta accion no sélo se legitiman las' pollticas
transversales propuestas por el Gobierno del Estado, sino que ademas se da cumplimiento a lo
previsto en el articulo 30 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado que establece la
obligacion de los titulares de las Dependencias y Entidades para emitir, entre otros documentos
normativos, sus respectivos manuales de procedimientos. ) )

La importancia del presente documento radica en el hecho de que detalla de manera ordenada,
sistematica y secuencial las actividades y tareas sustantivas de las areas administrativas de la
Dependencia, lo cual permite tener una visidn integral sobre la operatividad de la misma,
identificando los puntos criticos para considerarlos al disefiar propuestas de mejora.

Considerando el dinamismo de la funcién gubernamental, asi como la modernizacion y
fortalecimiento de las instituciones, el presente instrumento se revisard y actualizard por los
responsables de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
organica, funciones u ofros que inciden en la aplicacion del mismo.

it. Objetivo del manual

Servir como instrumento de consuita y orientacion a los servidores publicos de la Secretaria de las
Culturas y Artes de Oaxaca, asi como a los particulares acerca de los procedimientos sustantivos
de la misma, estableciendo los mecanismos de coordinacidn que permitan operar con mayor
sistematizacion, efectividad y eficacia las actividades diarias a desarrollar.
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It Marco juridico

Nivel Federal

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

Leyes

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Publicada en el DOF el 29 de diciembre de 1976.
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.

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

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Publicada en el DOF el 24 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el DOF el 24 de abril de 1972.
Ultima reforma publicada el 06 de enero de 20186.

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

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

Ley Federal del Derecho de Autor.
Publicada en el DOF el 24 de diciembre de 1996.
Ultima reforma publicada el 13 de enero de 20186.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el DOF el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015.

Ley Federal Sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos; Artisticos e Historicos.
Publicada en el DOF el 06 de mayo de 1972.
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 2015

Ley General de Bibliotecas.
Publicada en el DOF el 21 de enero de 1988.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015,

Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia ¢ Historia.
Publicada en el DOF el 03 de febrerd de 1939.
Ultima reforma publicada el 17 de.diciembre de 2015,

Ley que crea el Instituto Nacional de Bellas Artes.y Literatura.
Publicada en el DOF el 31 de diciembre de1946.
Uttima reforma publicada el 17 de dicienbre.de 2015!

Reglamento

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el DOF.€l 28 de julio de 2010. ‘

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejércicio Fiscal 2016.
Publicada en el DOF el 27 de'noviembre de 2015.

Nivel Estatal
Constitucion Politica def Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

Promulgada en bando solemne el 4 de junio de 1922.
Uttima reforma el 31 de diciembre de 2015.

Leyes

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

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 07 de marzo de 2012.

Ley de Bienes Pertenecientes al Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951/
Ultima reforma publicada el 07 de abril de 2011.

Ley de Coordinacion Fiscal para el Estadode Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 29 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre:de 2015.

Ley de Desarrollo Cultural para ef Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ.¢l28:de agostorde 2010.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31.de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada &l'31 de diciembre de2015.

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Pensiones para los Trabajadores del Gobierno del Estado.
Publicada en el POGEO el 28'de enero de 2012.
Ultima, reforma publicadael 28 de noviembre de 2013,

Ley Estatal de Planeacion.
Publicada en'el POGEO &l.9 de enero de 2016.

Ley de Protebcién de Datos Personales dél Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.

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

Ley del 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.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 16 de marzo de 2016.

Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Hacienda.

Publicada en el POGEO el 15 de diciembre 2012.

Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

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.

Reglamento

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

simBOLO

NONVIBRE

DESCRIPCION

Inicio o término del
diagrama de fiujo

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

Actividad

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

Documento

Representa cualquier tipo de
documento /que entre, se utilice, se
envie, se feciba, se genere o salga
del procedimiento.

Documento multipie

Representa cualquier documento con
copia.

Decision o altenativa

Indica un punto dentro del flujo las
alternativas derivadas de una
decision| es decir, en una situacidon en
la qgue existen opciones y debe
elegirse entre alguna de ellas.

Conector de operacion

Representa la conexidon 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
continda el diagrama de flujo.

Archivo definitivo

Representa un archivo comun vy
corriente de oficina, donde se
guarda un documento en forma
Ppermanente.

Archivo temporal

Representa Ia guarda
alimacenamiento de documentos de
forma temporal.

Nota

Describe dentro del simbolio de
manera_ breve alguna aclaracidon o
instruccion dentro del procedimiento.

Flujo o linea de unidn

Conecta los simbolos sefialando el
orden en cue se deben realizar las
distintas operaciones.
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V. Procedimientos

1. Nombre del procedimiento: Cobertura y difusién de las actividades que realiza la Secretaria.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusion:
Area de adscripcion: Unidad de Difusion Cultural.

Eecha Tiempo de ejecucion: Total de
08 horas/40 minutos: Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: '
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UDC-PO1 7

2. Objetivo:

Dar cobertura y dlqu|on a las actividades programadas por la Secretafia y miembros de la
sociedad civil, a través de boletines de prensa, procurando el acceso de toda la poblacion al
disfrute de las expresiones artisticas y las manifestaciones culturalesen el Estado.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010:
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion IV.

¢ Ley de Desarrollo Cultural para el Estadodde Oaxaca.
Publicada en el POGEO el.28 de agosto de 2010.
Articuio 6, fraccién IV,

e Reglamente Interne de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Articulo 11, fracciones |, I, IV, VilLy XII.

4, Responsab!es: |

Unidad de Difusion, Culturatl.
Departamento de Difusion.
Area de Sistemas.

Area de'Redaccion:.
Personal designado.

Aréa administrativa.

5. Politicas de operacion:
o No se aceptaran solicitudes de cobertura con menos de tres dias habiles de anticipacion.
¢ No se tramitaran solicitudes de cobertura que no contengan la totalidad de la informacion
y/o imagenes a difundir, asi como un numero telefénico del contacto para ampliar la
informacién.
6. Formatos e instructivos:
e Formato de solicitud de cobertura informativa (Anexo 1).
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de las Culturas y .. ;1\\% &“’g%\
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Qenerando
2010 - 2016 Bienestar
7. Descripcion del procedimiento
Y s Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.
Area administrativa | 1. Envia oficio y formato de solicitud de_ cobertura 10 min.

informativa.

Unidad de Difusién | 2. Recibe oficio y formato de solicitud. Acusa de recibo(y 10 min.
Cuitural turna formato de solicitud a! Departamento de Difusion.
Archiva oficio.

Departamento de 3. Recibe formato de solicitud y analiza que la informacién 30 min.
Difusién esté correcta y completa y determina.
¢El formato de solicitud noesta correcto ni completo?
4. Informa <de. manera verbal al area administrativa 30 min.
solicitante para.corregir o ampliar lainformacién.

Area administrativa | 5. Recibe,. corrige o amplia informacién y presenta 20 min.
nuevamente para su revisién: (Retorna a la actividad No.

1). '

¢El formato de solicitud esta correcto y completo?

Departamento de 6. Elabora el programa de actividades y designa al personal | 30 min.
Difusion para darle cobertura, entrega programa. Archiva formato

' de(solicitud.
Personal designado 7{ Recibe el programa de actividades. Da cobertura al 4 hrs.

evento y realiza las siguientes actividades:
a) Toma de fotografias.
b) Grabacion de audio.
c) Grabacién de video.

8. Informa al Departamento de Difusion sobre el desarrollo | 20 min.
del evento. Entrega fotografias, audio y video. Archiva
programa de actividades.

Debartamento de | 9. Recibe fotografias, audio y video y turna al area de 10 min.
Difusién redaccién para su atencion. Archiva contenido.

Area de Redaccion | 10. Recibe fotografias, audio y video y elabora propuesta de 30 min.
boletin. Envia al Departamento de Difusion. ’
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Departamento de 11. Recibe propuesta de boletin y analiza su forma y| 20 min.
Difusion contenido.

éLa propuesta de boletin no es correcta?

12. Realiza las observaciones y emite recomendaciones .al 10 min.
area de redaccién.

Area de Redaccion | 13. Recibe comunicado, corrige las observaciones y presenta 10 min.
nuevamente para su revisién. (Retorhaya la actividad No.

11).
¢La propuesta de boletin es correcta?
Departamento de | 14. Envia boletin por correo electrdnico al area de sistemas, 20 min.
Difusién adjunta fotografias, audio y video.
Area de sistemas 15. Recibe boletin con fotografias, audio y video, y envia por | 20 min.

correo electrénico alos medios de comunicacion locales
y nacionales para su publicacién en portales electrénicos
e impresos. Notifica por oficio copia del boletin al
Departamento de Difusion: Archivaotra copia del boletin
en un . concentrado.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo

Area administrativa

Unidad de Difusion Cultural

Departamento de Difusidn

1:- Envia oficio y formato de :
solicitud de cobertura

2.- Recibe oficio y formato
. | de solicitud. Acusa de recibo}

informativa,

Oficio

~Formato de

5.- Recibe, corrige o amplia |
informacién 'y  presenta

solicitud__ - |

3.- Recibe | fofmato de
o |solicitud vy analiza que la

1y turna formato de solicitud.. |
Archiva oficio )

 Oficio

Formato ge
solicitud Lo

" |informacion - esté correctay
completay determina:

~Formato de
. ..solicitud

Si

solicitud es'el -
correcto? <

No

4 - Informa de manera verbal
al area administrativa

3
nuevamente para suf
revisign, )
Formato de
solicitud -

€

solicitante para corregir o
ampliar la-informacién.

““Formato de
solicitud

6.- Elabora el programa de
actividades y designa al
personal para darle
cobertura, entrega
-programa. Archiva formato
de solicitud; il

<

Fo}mato de
_solicitud
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8. Diagrama de flujo

Personal designédo Departamento de Difusion Area de/fedaccion

7. Recibe el programa de
actividades. Da cobertura al
evento y.recopila foto audio

vy video.
Prograﬁwa de
actividades
Foto, audio y
video-
v g ) ’
8.- informa sobre el . " .
de;arrollb del evento. ok V?j:fe fotzf;:flas;rzudstz 10. Recibe fotografias, audio
Entrega “fotografias, -audio, : 2 y A Y R Pty video vy elabora propliesta
| - ‘ : atencion. &
video.y: archiva programa de | ) de boletin. Devuelve.
actividades: : .
o Programa de Foto, audio y Propuesta de

boletin
Foto, audio y
video

actividades

; Foto, audio y
<77 video

s video

11. Recibe propuesta de
boletin y analiza:su forma
contenido. - & -

Propuesta de
" boletin

formato
soficitud es el
Gorrecta? -~

Si

13.- Recibe comunicado,
o |corrige las observaciones y
= presenta nuevamente para
su revision.

Prorbué‘s't“a»de Propuévsbta de :
boletin baletin

14.~ Envia boletin: por correo
Ly electrdnico, ~adjunta
fotografias, audio y video.

12.- Realiza las
observaciones Y emite
recomendaciones;

Foto, audio y
video

Boletin
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ANEXO 1

Formato de solicitud de cobertura informativa (tamafio carta).

FORMATO BE SOLICAUD DE COBERTURA INFOMATIVA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Mormbre detevenio o
convocatoria
Fechayhorade
realizacibn

Sede (s)del everto

ideas principales del
eventoffestival
Participaciondela
SECULTAen el evento
Responsable del evento y
1 némero decontacto
Observaciones:
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1. Nombre del procedimiento: Monitoreo, analisis y sintesis de la informacién.que.se genera
en los medios de comunicacién.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusién:

Area de adscripcion: Unidad de Difusién Cultural

Tiempo de ejecucion: Total de
FEChE 05 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UDC-P02 5

2. Objetivo:

Analizar y dar seguimiento a la informacién publicada €n. los medios de’ comunicacién local y
nacional, relativa a las actividades culturales desarrolladas por la Secretaria y sus extensiones,
generando reportes semanales conforme a las menciones identificadas, valerando la presencia
de la informacién contenida.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada®l 31 de.diciembre de 2015
Articulo 41, fraccidn XV.

"¢ Reglamento Interno de la Secretaria/de fas Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 17 de febrero del 2015.
Articulo 11 fraccién VI.

4. Responsables:

¢ Unidad de Difusion Cultural.
¢ | Departamento deDifusién.

o Area de sistemas.
o Area de monitoreo.

5. Politicas de operacion:

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

6. ‘Formatos e instructivos:

¢ Reporte semanal (Anexo 1).
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7. Descripcion del procedimiento
. . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Unidad de Difusién | 1. Instruye de manera economica al Departamento’ de 10 min.
Cultural Difusion dar seguimiento a la informacidn publicada en
los medios de comunicacion, locales Yy nacionales,
relativos a actividades culturales y bolétines enviados.

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

Area de monitoreo | 3. Recibe instrucciéon y solicitasmediante oficio, al drea de | 20 min.
sistemas el concentrado de boletines‘enviados a los
medios de comunicacion, locales y nacionales.

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

Area de monitoreo 5. Recibe oficioy el congéntrado de boletines enviados e 2 hrs.
ingresa .en motores de busqueda el .nombre de cada uno,
con. la finalidad de identificar las menciones de cada
boletin en los distintos medios, locales y nacionales,
valorando y analizando la calidad de las menciones.
Archiva oficio.

6. Requisita el formato para reporte semanal de prensa 1 hr.
conforme a las menciones identificadas, con puntual
atencién. al numero total de impactos y al apartado de
notas importantes.

7. 'Envia el reporte semanal de prensa al Departamento de 20 min.
Difusion por correo electrénico.

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

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

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
Unidad de Difusion Cultural Departamento de Difusion Area de/monitoreo
\ 4
1. Instruye dar seguimiento a | 3,- " Recibe instrucciéon y
la informacién publicada en} 2. Recibe instruccion 'y solicita. mediante oficio al
los medios de comunicacion, | . |solicita: dar seguimiento a la o |drea de  sistemas el
relativos a actividades } " linformacién publicada enrlos | "|coneentrado. de boletines
culturales v . boletings| medios de.comunicacion. enviados a los medios de
enviados. "« o F comunicacidn.. :

Oficio
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. Diagrama de flujo

Unidad de Difusion Cultural

Departamento de Difusion

H . ! . S.- Recibe oficio

i4.- Recibe oficio Y archiva. ec " Y
gEnvia cedianie Shcis: ol concentrado de boletines
. o i enviados, busca e identifica
iconcentrado- de boletines ' "

| en fos medios de

;enviados a los medios de
i comunicacién. Archiva oficio.

H Oficio I

| i
\\ . i\ e s o oo
4 Boletines

e s

comunicacién cada uno de
eillos. Archiva oficio

oficio 1 b
—_— - |
i |
Boletines [ 1«
P ) )
- A
6.-Rellena el formato para \/

reporte semanal de prensa
conforme a las menciohes, al
nimero total de impactos y

al apartado _de notas
importantes. oy
| Reporte !
w/"(«\'J
Y

7.- Envia el reporte semanal

8.- Recibe el reporte semanal]
de prensa v elabora|

de prensa, por correo
electrénico.

] |
| Reporte *
i

.. i

Y

interpretacién de datos del;
reporte semanal de prensa. |

a
|

[ IESE I

i Reporte

| Interpretacién E

N—

Y

9.- Envia mediante oficio,
interpretacién de datos a fa

Secretaria Particular, con

copia a la Unidad de Difusion

Cultural.

n N\
\\
Secretaria Particular
Unidad de Difusion
e W
7 ™~

Vo. Bo.

/

o

LiZ. Fortino Torrentera
Olivera

Jefe de Departamento de
Difusidn

R
ng. Adén\\lberto Esperanza
Arellanes
Jefe de la Unidad de Difusion

Cultural

Aprobo:

A

Ing. Adan Alberto Esperanza !
Arellanes ‘
Jefe de la Unidad de Difusion
Cultural
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ANEXO 1
Reporte semanal (tamafio carta).
REPORTE SEMANAL
Boletines
Mow; =
Periodo: del 2@l ™
Encabezado del boletin Fecha » Otros
de Locales Naclonales {Pagingsen
Puldicacidn Facebook,
menciones en
: Twiter, Blogs, etc.)
THulo delboletnt {Nombre del (G510 &l hombre de '
medio} {os.medios}
{Nombre del
Teﬂi=u} _
{Nombrede
media}
{Tiuio delboletng
Niimero tolaide
impactos
Notasimporiantes:
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1. Nombre del procedimiento: Generacién de estrategias de comunicacion.
Area _administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Difusién.
Area de adscripcion: Unidad de Difusion Cultural
Tiempo de ejecucion: Total de

REEHA 10 horas / 50 minutos. Paginas:

De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UDC-PQ3 7

2. Objetivo:

Impulsar estrategias para el uso y desarrollo de los_medios de comunicacion, de las redes
tecnoldgicas y de las empresas e industrias creativag'en las distintas areas del quehacer cultural
para la promocién y difusidén de dmbitos especificos que determine la Secretaria.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el.31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccién XV. ‘

 Reglamento Interno.de la Secretaria dedas Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 17 de febrero del 2015.
Articulo 11, fraccién I,

4. Responsahles:

o Secretario.de las Culturas,y Artes de Oaxaca.
« (Unidad de Difusion Cultural.
¢ ' Departamento_de Difusion.

5. Politicas de operacion:

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

comunicacion.
+ La generacion de estrategias se ejecutard cada primer mes del afio administrativo.

6. Formatos e instructivos:

» Guia de contenido de estrategia de comunicacion (Anexo 1).
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| 7. Descripcién del procedimiento

G o Tiempo
| Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Secretario ‘ 1. Convoca a la Unidad de Difusion Cultural y al 10 min.
: Departamento de Difusiéon a una reunién, mediante
memorandum.

Unidad de Difusién | 2. Recibe memorandum y acude a la‘reunion. Archiva 30.min.
Cultural memorandum.
/Departamento de

Difusion
Secretario 3. Expone los ambitos que desea posicionarien los medios 2 hrs.
de comunicacion, locales y nacionales.y solicita a la
Unidad de Difusion Cultural la generacion de la propuesta
de estrategias de comunicacion.
Departamento de 4. Toma nota de los ambitos _a ndestacar para la 2 hrs.
Difusién determinacién de estrategias de comunicacion.
5. Realiza un resumen técnico de factibilidad con base en la 30 min
reuniony envia a la Unidad de Difusion Cultural.
Unidad de Difusién | 6. Recibe el resumen técnico de factibilidad y elabora una 1 hr.
Cultural , estrategia para los ambitos seleccionados, de acuerdo a
la guia descontenido de estrategia de comunicacion.
Archiva resumen técnico.
7. Envia electronicamente la estrategia de comunicacion al | 10 min.
Departamento de Difusion, para su retroalimentacion.
Departamento de 8¢ Recibe estrategia de comunicacién y retroalimenta su 1 hr.
Difusion _ contenido y turna.

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

Unidad de Difusién | 10. Recibe estrategia de comunicacion y adecua contenido 2 hrs.
Cultural de acuerdo a recomendaciones.

11. Entrega impresa la estrategia de comunicacién al 10 min.
Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca para su
valoracion. :

Secretario 12. Recibe estrategia de comunicaciéon y analiza su 10 min.
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contenido.

¢El contenido no cumple con los requerimientos
solicitados?

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

¢El contenido cumple con los requerimientos
solicitados?

14. Aprueba estrategia de comunicacion y envia a la Unidad 10 min.
de Difusién Cultural para su ejecucion:

Unidad de Difusion | 15. Recibe estrategia de comunicacién aprobada. Turna 10 min.

Cultural - copia al Departamento de Difusion. Archiva estrategia de
' comunicacion original:

Departamento de

Difusion - 16. Recibe copia deda estrategia de comunicacion y ejecuta. 10 min.

’ 5 Archiva copiade estrategia.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
Secretario Unidad de Difusién Cultural " Departamento de Difusidon

Inicio )

1:- Convoca a la Unidad de
Difusion  Cultural .y  al
Departamento de Difusion a
una-  reunién, = mediante
memorandum,. i

i\Memorandum\I
f

2.- Recibe memorandum vy
acude a la reunién.

Memorandum

3.- Expone los dmbitos que / 4.- Toma nota de los ambitos
desea posicionar en los a destacar para la
medios de comunicacién, .y < determinacién de estrategias
solicita | generacion de la »| de comunicacién
estrategia...; .

A 4

5.- Realiza un resumen
técnico de factibilidad con
base en la reunidn y enviaa
la  ‘Unidad de - Difusién|
‘Cuitural.

6.- Recibe el resumen
técnico de factibilidad vy}
elabora una.._estrategia. | -
Archjva resumen técnico.

Resumen Técnico\l Resumen Técnico\‘

s

. 5 8.- Recibe estrategia de
7.- Envia electrénicamente |a . iy v

estrategia de comunicacién,
para su retroalimentacion.

h 4

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

utra?igii\|

e

"retroalimenta su-contenido.
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8. Diagrama de flujo

Unidad de Difusién Cutltural Secretario Departamento de Difusion
A
/”A\l
N

10.- Recibe estrategia de
comunicacién v adecia
contenido de acuerdo a
recomendaciones.

|\ Estrategia

s T —
b, Accrsilll
11.- Entrega impresa ‘la 12.- Recibe estrategia de
estrategia - de’ comunicacidon - P comunicaciéon y analiza sui
para su valoracién. contenido.
Estrategia | |\ Estrategia |
e SESE BB B L \\\ ....... Ly
si _.¢€l contenide.

cumple con los >

uerimie’ygs’f

S

No

13.- Emite recomendacianes
y devuelve.

,*\ ! Estrategia
va % A
Q  — 4 ~
15.- Recibe aprobacidn de la 145 Aprueba estrategia de
trategi t i .
£3 ra} SEIT ¥ um'a coptay), —J»! comunicacion y notifica.para
Archiva estrategia de . - -
2 ; e o su-ejecucion.
comunicacion original. ~§ -
Estrategia 1/ i ‘ Estrategia

. e T
- B

16.- Recibe copia de la
P estrategia de comunicacién y
ejecuta.

[ Estrategia /1 J

Elaboré: Vo. Bo. Aprobd:

p)

2 Rp— ‘
c}_{uv*\"““"" ____%.y AR REARELS

Lic-Fortino Torrentera Ing. Adéerberto Esperanza | Ing. Adén\Alberto Esperanza
Olivera Arellanes Arellanes :

Jefe de Departamento de : Jefe de la Unidad de Difusion Jefe de la Unidad de Difusién
Difusidn o ~ Cultural Cultural
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ANEXO 1
Guia de contenido de estrategia de comunicacion (tamafio carta).
GUIA DE CONTENIDO DE ESTRATEGIA DE COMUNICACION
' Cbjetivo ge-nemf:
Chjetivos especificos:
* Target
* Medios
» Soportes
Plataforma de comunicacidon
Contenido Medio Soporte Cantidad | Frecuencia
Cronograma semanal
Actividad . Dia
tniM|imMc [t [v]s]|D
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1. Nombre del procedimiento: Otorgamiento de viaticos para el personal de la Secretaria.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento «de . Recursos
Financieros.

Area de adscripcién: Unidad Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
29 horas /30 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P0O1 8

2. Objetivo:

Generar las 6rdenes de comision de acuerdo a lo establecido enla Ley Estatal.de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria con la finalidad de que los sefvidores publicos efectien sus
funciones con base en la normatividad aplicable o a las instrucciones del titular.

3. Marco juridico:

o |Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:s

"~ Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 4 y 85.

 Reglamento de la Ley Estatal de Presupuestoy. Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 13 dediciembre de 2014
Ultima reforma publicadael 30'de mayo de 2015.
Articulos 81, 82, 83,84, 85y 86.

. Reglamento Interno de la Secretarla de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacién en el POGEQ® el 17 de febrero del afio 2015.
Articulo 16 fraecion VIII.

4. Responsables:

Secretario.

Unidad Admlnustratlva

Departamento’de Recursos Financieros.
Servidor Publico Comisionado.

5. Politicas de operacion:
¢ Envio de la documentacion soporte, debidamente autorizada por la Unidad Admmlstratlva
y<«Oficina del Secretario, con tres dias de anticipacion para realizar la comprobac:on de
gastos.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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Generando

| 7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Servidor publico
comisionado.

Departamento
Recursos
Financieros

Unidad
Administrativa

Dep_artamento
Recursos

de

de

Inicio del procedimiento.

Envia oficio de peticidn para solicitud de viaticos,

acompanfiado de la siguiente informacién:

Nombre del comisionado.

Lugar de la comisién

Dias de la comisién.

Fecha de la comision.

Actividad comisionada.

Medio de transporte.

Nombre del chofer (en caso de ser solicitado):

Oficio de comisién del area que lo_asigna.

Fotocopia deda credencial de elector del servidor

publico comisionado. ,

» Recibo de gastos a comprobar (en caso de ser
requerido).

Recibet oficio, de solicitud/ deviaticos. Verifica si el
servidor «publico comisionado. es sujeto de recibir
viaticos, de)acuerdo con el‘reglamento de la Ley
Estatal < de Presupuesto, y Responsabilidad
Hacendaria. Archiva oficio y anexos.

¢No es sujeto a recibir viaticos?
Informal al _servidor publico comisionado Ila
improcedencia de la solicitud de manera verbal.

Fin del procedimiento.

¢ Si es sujeto a recibir viaticos?
Genera orden de comision en el sistema “viatic”’ del
portal electrénico correspondiente, envia orden de
comisién para firma y sello de la Unidad
Administrativa.
Recibe orden de comision y determina.

¢No es correcta la orden de comision?

Regresa al Departamento de Recursos Financieros la
orden de comisidon para su correccién.

reenvia
la Unidad

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

1 hr.

5 min

5 min.

'_ 15 min.

5 min.

30 min.

5 min.

~ A NI YA I EA A
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Financieros
¢Si es correcta la informacion?
Unidad 8. Firma, sella y remite al Secretario la orden de 1 hr.
Administrativa comisién para recabar su firma de autorizacion.
Secretario 9. Recibe orden de comision, firma, sella.y.remitea la 30 min.
Unidad Administrativa.
Unidad 10. Recibe orden de comision y turnaal Departamento de 15 min.
Administrativa Recursos Financieros.
Departamento  de 11. Recibe orden de comisién firmada y sellada. Elabora 15 min.
Recursos orden de pago y realiza transferencia {bancaria.
‘Financieros Entrega orden de gcomision al servidor publico
comisionado.
Servidor publico 12. Recibe ordent de comision para recabar firma, 15 min
comisionado. nombre, puesto y sello' de la autoridad o titular de la
' Dependencia_o Entidad a visitar, oren su caso, de!
organizador del evento.
13. Ernwia la orden de comisiond una vez efectuada la 30 min
comision debidamenterrequisitada al Departamento
de Recursos Financieros en un lapso no mayor a 3
dias posteriores. Archiva oerden de comision.
Departamento de 14. Recibe orden de comisién debidamente requisitada 24 hr.
Recursos de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley
Financieros Estatal. de’ Presupuesto y Responsabilidad
Hacendariawy determina.
Laorden de comision no esta debidamente
requisitada?
15. Informa al servidor pulblico comisionado para su | 30 min.
correccion.
Servidor publico 16. Recibe orden de comision, corrige y entrga. (retorna a 5 min.
comisionadd la actividad N°14).
¢La orden de comisién esta debidamente requisitada?
Departamento  de 17. Elabora la CLC (Cuenta por Liquidar Certificada) paré 5 min.
' Recursos la recuperacion de los recursos otorgados al servidor | -
Financieros publico comisionado. Archiva comprobante de
viaticos.
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8. Diagrama de flujo

Servidor Publico Comisionado Departamento de Recursos
Financieros

\ 4
: . 2.- Recibe oficio, verifica si el
1.-Envia oficio de peticién servidor publico
para solicitud de viaticos con} P comisionado .es sujeto de
documentacidén anexa. recibir -vidticos, de acuerdo -

i

¢Es sujeto a ===
ecibirviaticos?

No

3, Informa al servidor
publico’ comisicnado ula
improcedencia de la solicitud

de.manera verbal.

4- Genera orden de
o [comisién  en el sistema
“viatic* ~.envia - orden  de
comision para firma y sello

Comision
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8. Diagrama de flujo

Unidad Administrativa. Departamento de Recursos
Financieros

o

5.- Recibe orden de comision

y determina.
]\ Comisién

Si

¢Es correcta la
informacion 2.

No

6.- Regresa al Departamento
de Recursos Financieros la ) 7S Recibe - orden de ) B
orden de comisién para su | comision. Corrige y' reenvia.

correccion.
Sl _‘/‘ .

8.- Firma, sella’-y-remite al
P|Secretario. para. recabar|
firma.

Comision
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8. Diagrama de flujo

Secretario : 5 : Departamento de Recursos
Unidad Administrativa P : g
Financieros

8
=

A 4
25 _,‘,‘edbi Qrdenl de 10.- Recibe orden de 11#[ léRec?be dorden i :e
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remite a la Unidad Elabora orden de pago V¥

Departamento de Recursos

dministrativa. : & realiza transferencia
A sLrarl Financieros. ¢ )

R — S bancariay entrega.
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Servidor Publico Comisionado ‘Departamento de Recursos
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1. Nombre del procedimiento: Recepcién, analisis, pago, registro e incorporacion en la
contabilidad de la Dependencia.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Financieros.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
219 horas / 35 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P0O2 9

2, Objetivo:
Recibir, revisar y pagar documentos fiscales, financieros y administrativos, incorporandolos en
los registros contables a través del SINPRES (Sistema de Integracién de Presupuestal)
3. Marco juridico:
¢ |ey General de Contabhilidad Gubernamental.
k Publicada en DOF el 31 de diciembre del 2008. |
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 2, 17, 34, 37 fraccion Il, 38 fracciones l y Il, 45 y 46.

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

* Reglamento-de la Ley Estatal. de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 438 de diciembre de.2014.
Ultima reforma publicada €l 30 de mayo de 2015.
Articulos 194 al 211.

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

e Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
’ Publicado en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.

* Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015.
Articulo 18, fraccion .

4. .Responsables: i - ] o ]
e Secretario.
e | Unidad Administrativa.
e Departamento de Recursos Financieros.
e Oficina de Servicios Generales.

5. Politicas de operacion: i
e La Oficina de Servicios Generales, debe enviar la documentaciéon fiscal y/o
comprobatoria 5 dias posteriores al término del evento, requisitada con la autorizacion de
la Oficina del Secretario y Unidad Administrativa.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
T .. Tiempo
Responsable Descripcioén de la actividad (minfhrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Recibe facturas o documentos comprobatorios de.la 15 min.

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

¢No son correctos los datos fiscales?
2. Regresa de manera econdmica facturas o 10 min.

documentos comprobatorios, a la Oficina de’ Servicios
Generales, para su correccion.

Oficina de Servicios 3. Recibe factura’ o documentos .comparobatorios. 24 hrs.
Generales. - Corrige y envia al, Departamento de Recursos
Financieros, pararevisién(Retorna a la actividad No.1).

:Son correctos los datos. fiscales?

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

Unidad 5. Recibe CLC y determina. 2 hrs.
Administrativas
¢No son correctas las CLC?

6. Devuelve de manera econdmica, al Departamento 5 min
de Recursos Financieros, para su correccion.

Departamento de 7. Recibe CLC para su correccion. (Retorna a la 15 min.
Recursos actividad No. 4) '
Financieros. :
‘ ¢Son correctas las CLC ?

Secretario y Unidad 8. Firman CLC de autorizacion y turnan al 5 min.
Administrativa. Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de 9. Recibe CLC firmadas. Remite CLC a la Secretaria 30 min.
Recursos de Finanzas en la Direcciéon de Egresos y Control
Financieros. Presupuestal, para el tramite de ministracion de

recursos en el Sistema de Integracion Presupuestal
(SINPRES) para la realizacién de pagos a proveedores.
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Generando
9 Bienestar
Direccion de Egresos 10. Recibe documentacion, realiza el tramite . 2 hrs 10
y Control correspondiente y remite respuesta al Departamento min.
Presupuestal de ia de Recursos Financieros.
Secretaria de
Finanzas
Departamento de 11. Recibe de la Direccion de Egresos y. Control 5 min.
Recursos Presupuestal de la Secretaria de Finanzas oficio de
Financieros. ministracion de recursos y revisa
¢Determina inviabilidad en la ministracion de
recurso?
12. Revisa y corrige. (Retorna a la actividad N°4). 5 min.
¢ Efectuaron la ministracion de recursos?
13. Imprime..el estado de _control .bancario, para 48 hrs.
verificar _el" deposito de recursos, por parte de la
Secretaria de Finanzas.
144 Verifica‘el acreditamiento y disponibilidad bancaria 72 hrs.
de la subcuenta del gasto de operacion. Efectua pagos y
ordena la documentacion comprobatoria, concilia las
operaciones con el estado de cuenta bancaria de
acuerdo a las fechas de pago. Archiva documentacién.
15. Captura movimientos en el méddulo contable dél 13 hrs.
SINPRES (Sistema de Integracién Presupuestal), para '
la elaboracion de las pdlizas y su afectacion en la
contabilidad de la Dependencia y turna de manera
economica.
Secretario y Unidad 16. Reciben de manera econdmica los Estados 5 hrs.
Administrativa. Financieros y revisan.
¢No son correctos los saldos contables?
17. Regresa de manera econdmica, los Estados 5 min.
Financieros para correccion al Departamento de
Recursos Financieros.
Departamento de 18. Recibe los Estados Financieros corrige (Retorna a 2 hrs.
Recursos Financieros la actividad No.14).
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¢Son correctos los saldos contables?
Secretario y Unidad 19. Validan y firman los Estados Financieros. Remite 24 hrs.
Administrativa. documentos debidamente firmados, al
Departamento de Recursos Financieros de manera
econdmica.
Departamento de 20. Recibe Estados Financieros firmados. Efectua cierre 1 hr.
Recursos Financieros contable mensual en el SINPRES (Sistema de

Integracion Presupuestal).

21. Elabora oficios para remitir Estados Financieros; a la 30 min.
Secretaria de Finanzas, Secretaria de la Contraloria
y Transparencia Gubernamental. Remite oficios
para firma de la Oficina del Secretario.

Oficina del Secretario 22. Recibe oficiosy firma 'y devuelve de <manera 30 min.
econdémica <al Departamento * de  Recursos
Financieros.

Departamento de 23. Recibe oficios debidamente firmados. Envia estados 4 hrs,

Recursos Financieros financieros a la Secretaria de Finanzas, Secretaria
o de laContraloria y Transparéncia Gubernamental y
archiva acuse.

Fin debprocedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Comprobacion de recursos federales ejercidos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamentode Recursos
Financieros.

Area de adscripcion: Unidad Administrativa.

Tiempo de ejecucion: Total de
HOEid 1019 horas Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: Clave: 7
. Junio de 2016. No aplica SECULTA-UA-P03
2. Objetivo:

Implementar procedimientos de tramite y de comprobacidnnde los recursos financieros
federales, aplicados a proyectos en el ejercicio fiscal 2016 por parte de la Secretaria.

3. Marco juridico:
" e 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.
Articulos 4 y 85.

¢ Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en DOF el 31 de diciembre del 2008
Ultima reforma publicada el 30 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 2, 17, 344 37 fraccion 1, 38 fracciones | y I, 45 y 46.

e Ley Organica del' Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en‘el PROGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima refotma publicada el 31/de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 41.

e Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicadoen el POGEQ el .31 de diciembre de 2015.

Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en' el POGEO el 17 de febrero del afio 2015.
Articulo 16.
4. Responsables:
 Unidad Administrativa.
e Departamento de Recursos Financieros.
e ‘Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal
e Secretaria de Finanzas.
e Direcciones de la Secretaria.
5. Politicas de operacion:

e Solo se aceptaran los proyectos que contenga los anexos correspondientes.
6. Formatos e instructivos:
« No aplica.

*
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7. Descripcién del procedimiento. -
2 i o s Tiempo
Responsable. Descripcion de la 3?t|VIdad. B (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Direcciones de la 1. Presenta proyectos al Departamento de Recursos.| 480 hrs.
Secretaria Financieros con la documentacién siguiente:
» Oficio de solicitud de apoyo o participacion al
programa.
e Constancia del S.A.T.
o Fotocopia de identificacion oficial del
responsable del proyecto.
e Acta constitutiva en caso de ser Asociacion
Civil.
Departamento de 2. Recibe proyectos y‘envia relacién de proyectos del 120 hrs.
Recursos ejercicio correspondiente a la Secretaria de Cultura
Financieros. del Poder Ejecutivo Federal.
Secretaria de 3. Recibe _relacién. de proyectos nwdel ejercicio N/D
Cultura del Poder correspondiente y determina.
Ejecutivo Federal.
&No es procedente algun proyecto?
4. Devuelve al Departamento de Recursos Financieros N/D
para  solventar< observaciones y cumplir con los
requisitos.
Departamento de 5. Recibe, Solventa y envia a la Secretaria de Cultura | 24 hrs.
Recursos del Poder Ejecutivo Federal (Retorna a la actividad -
Financieros n° 2)
¢Es procedente algin proyecto?
Secretaria de 6. Asigna recursos al proyecto notifica mediante oficio N/D
Cultura del Poder la autorizacion del proyecto al Departamento de
Ejecutivo Federal. Recursos Financieros.
Departamento ' de 7. Recibe notificacién de autorizacion de proyectos y | 72 hrs.
Recursos asignacion de recursos.
Financieros
8. Tramita el instrumento juridico de cada proyecto 5 hrs.
ante la Unidad Juridica.
Unidad Juridica 9. Elabora el instrumento juridico y devuelve al| 24hrs.
Departamento de Recursos Financieros.
Departamento de 10. Recibe instrumento juridico para firma y envia a la | 1hrs.
Recursos Unidad Administrativa para firma.
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Financieros
Unidad 11. Recibe instrumento juridico firma y recaba firma del 1 hr.
Administrativa Secretario y envia al Departamento de Recursos,
Financieros.
Departamento de 12. Recibe instrumento juridico, firmado y recaba firma 24 hrs.
Recursos del Responsable del Proyecto y solicita ante la
Financieros Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal el
recurso una vez firmado el convenio.
Secretaria de 13. Deposita recursos de los proyectos aprobados a la'| 120 hrs.
Cultura del Poder Secretaria de Finanzas. :
Ejecutivo Federal.
Secretaria de 14. Recibe recursos e informa al Departamento de | 120 hrs.
Finanzas Recursos Financiéros sobre los recursos recibidos
' de la Secretaria de Cultura del ‘Poder Ejecutivo
Federal para transferic en un_término de 5 dias
habiles.
Departamento de 15. Solicitd los recursos asighados a los proyectos para 24 hrs.
Recursos realizarlatransferencia‘de recursos correspondiente
Financieros al responsable del proyecto.
16. Realiza orden de'pago y transferencia bancaria. 24 hrs.
17. Elabora CLC, para regularizar la recepcién de los 4 hrs.
recursosfederales asignados a proyectos.
Direcciones de la 18. Reciben recurso, ejecutan y envian mediante oficio 24 hrs.

Secretaria

la siguiente documentacion al Departamento de
Recursos Financieros para la comprobacién de
gastos del proyecto, anexando lo siguiente:

e Factura original justificada.
Proyecto terminado.
Evidencia fotografica.
Convenio firmado.

Cuando el monto del tramite de pago sea mayor
a $ 15,000.00 se debera anexar:

* 3 cotizaciones.

¢ Cuadro comparativo.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Adquisicion de bienes y servicios por adjudicaciondirecta
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha: Tiempo de ejecucioén: Total de
) 06 horas / 40 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P0O4 6

2. Objetivo:
Garantizar la atencién de los requerimientos realizados por las<areas administrativas de la
Secretaria, a través de la adquisicion de bienes y servicios que permitan laorrecta gjecucion de
sus funciones.
3. Marco juridico:
e Ley para Adquisiciones, Arrendamientos'y Servicios del Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 19 de Maya de 2008.

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre del 2013.

Articulos. 1, 3,y 43. '

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 01 dediciembre.de 2010.
Uitima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 41, fraccion XXVI.

» Reglamento Interne de la Secretaria delas Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015. -
Articulo«14, fraccion XI.

4. Responsables:

Unidad Administrativa.

Departamento de Recursos Financieros
Oficina de_Servicios Generales.

Area administrativa

Proveedores:

5. Politicas de operacion:
e La adquisicion debe ser sujeta al presupuesto autorizado para cubrir los objetivos
institucionales y conforme a la normatividad aplicable.

6. Formatos e instructivos:
* No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

' S R Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Area administrativa 1. Elabora y envia requisicion de material o sérvicio a.la 30 min.
Oficina de Servicios Generales.
Oficina de Servicios 2. Recibe requisicion, determina los bienes 0 servicios 25 min.

Generales que deben ser adquiridos, previa-validacién con base
en el inventario de materiales -existentes en (el
almacén. Archiva temporalmente.

3. Verifica con el Departamento de <Recursos 30 min.
Financieros la suficiencia presupuestal para )la
adquisicion del material e servicio corrgspondiente.

¢ No existe suficiencia presupuestal?

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

Area administrativa 5. Recibenotificacion de improcedéncia mediante oficio. 20 min.
' Fin del procedimiento.

¢Si existe suficiencia presupuestal?

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

Proveedor 7. Conoce el requerimiento. Envian cotizaciones a la N/D
Oficina de Servicios Generales.

Oficina de Servicios 8. Recibe las cotizaciones. Elabora cuadro comparativo 1 hr.
Generales de cotizaciones para presentarlo en la Unidad
: Administrativa.

Unidad 9. Recibe el cuadro comparativo. Analiza y determina a 30 min.
Administrativa : favor de que proveedor se hard la adjudicacion directa
de la compra o la contratacién, informando al Jefe de
la Oficina de Servicios Generales. Archiva cuadro

comparativo.
Oficina de Servicios 10. Conoce el proveedor que surtira el pedido. Realiza el 30 min.
Generales. pedido con el proveedor adjudicado, de forma verbal o

escrita segun sea el caso.

Proveedor 11. Entrega material solicitado dentro del plazo convenido N/D
y en el lugar acordado (almacén de la Dependencia),
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Oficina de Servicios
Generales.

Oficina de Servicios
Generales

Area administrativa

12.

13.

14.

15.

16.

17.

entrega copia de la factura del pedido y envia por
correo electrénico a la Oficina de Servicios Generales;
el archivo “XML” correspondiente.

Antes de recibir el material o el servicio solicitado, 30 min.
verifica que este cumpla con la calidad, caracteristicas
y especificaciones requeridas.

¢No cumple con lo solicitado?
No recibe pedido y turna caso/a la Unidad Juridica 5 min,
para la accion legal correspondiente, entregandostoda
la documentacion que sustente el requerimiento.
Fin del procedimiento :
¢Cumple con lo solicitado?

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

Realiza_la justificacion de |a factura para remitirla al 30 min.
Departamento de Recursos Financieros para su pago.

Suministra‘el material'osservicio al area administrativa 1 hr.
Soalicitante, mediante oficio. Recibe copia de acuse y
archiva, ’

Recibe el material.oservicio solicitado mediante oficio, 5 min.
notificando que le fue entregado.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Registro y control de los bienes muebles en el Sistema Integral
de Control de Inventarios Patrimoniales de Oaxaca (SICIPO).

Area_administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa.

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

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
, 49 horas / 30/minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA=UA-P0O5 6

2. Objetivo:

Actualizar en el Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial de Oaxaca (SICIPQ), el
registro de los bienes muebles que representan activos, para mantener conciliados los registros
contables con los patrimoniales de la Dependencia.

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEQ el 01 de diciembre de.2010.
Ultima reforma publicada@l 31 de.diciembre de 2015
Articulos 14 y 41, fraceién XXV

* Reglamento interno de'la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion.en el POGEO el 17 de febrero del afio 2015.
Articulo 144 fraccion XV.

4. Responsables: .

Unidad Administrativa.
Area de Inventarios:
Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracion,

Resguardante.

5. Politicas de operacion:

* No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tigmpo
(min/hrs)
Inicio del Procedimiento.
Area de Inventarios 1. Recibe la factura original del area quefrealizé.la 15 min.
adquisicion de los bienes muebles, y verifica.costo.
2. Genera el registro de los datos de la factura del bien a 10 min.
inventariar, captura las caracteristicas® del bien, como:
descripcién, marca, modelo, serie, color, ubicacién 'de
bien, persona que resguarda el bieny precio neto del bien
mueble en el Sistema Integral de Control de Inventarios
Patrimonial de Oaxaca (SICIPO) vy envia a la Direccion de
Patrimonio de la Secretaria de Administracién la factura
original para la certificacion correspondiente.
Direccién de 3. Recibe la factura original del bien a inventariar verifica N/D
Patrimonio de la que los datos coincidan con la captura en el Sistema
Secretaria de Integral de Control de InventariossPatrimonial de Oaxaca
Administracién (SICIPO).
¢Los datos de la factura original no coinciden con el
Sistema Integral de Control de Inventarios Patrimonial
_de Oaxaca (SICIPO)?
4.  Devuelve mediante oficio al Area de Inventarios para N/D
Su correccion,
Area de Inventarios 5. Recibe oficio, corrige y envia. (Retorna a la actividad 24 hrs.
N°2) :
é¢Los datos de la factura original coinciden con el
Sistema Integral de Control de inventarios Patrimonial
de Oaxaca (SICIPO)?
Direccion de 6. Recibe factura original y certifica como bien mueble N/D
Patrimonio de/ la perteneciente a Gobierno del Estado, y devuelve al Area
Secretaria de de Inventarios.
Administracién
Area de Inventarios 7. Recibe copia de la factura y certificacién original del 10 min.
bien mueble, generando juego de copias de la factura y
certificacién y envia al area de contabilidad de la Unidad
Administrativa.
8. Genera el resguardo de los bienes muebles para 24 hrs.
firma del resguardante de la Dependencia. :
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| Resguardante 9. Revisa que los datos contenidos correspondan a los | 25 min,
bienes respectivos.
¢No son correctos los datos del resguardo?
10. Devuelve al Area de Inventarios para su correccion., 10 min
Area de Inventarios 11. Recibe, corrige resguardo y entrega al resguardante. 10 min.
(Retorna a la actividad N° 9)
¢Son correctos los datos de resguardo?
Resguardante 12. Firma resguardo y entrega a la Unidad Administrativa. 10 min
Unidad 13. Recibe resguardo firma, sella y entrega copia al 5 min.
Administrativa resguardante y originalhal Area de Inventarios para su
resguardo.
Resguardante 14. Recibe y archiva copia de resguardo. 5 min.

Fin del Procedimiento




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA SEXTA SECCION 53

l

\
i/, | Secretaria j\ e
de las Culturas y o ) o | % ?
Manual de Procedimientos & \

Generando

-Bienestar )

8. Diagrama de flujo

Direccion de Patrimonio de la

Area de Inventarlos Secretaria de Administracion

>

\ 4

1.-Recibe factura original del
drea que realizé la
adquisicién  -de -los . bienes
muebles, para-registro en el
(SIGIROY. oo '

A4
2.- Genera el registro con la|
captura las caracteristicas 3.- Recibe la factura eriginal
del bien en SICIPO y turna | del bien a inventariar verifica |
factura: original- para la "lque los datos coincidan con
certificacién g la captura en‘el SICIPO.
corréspondiente.. =~ [e—— . ;

T EEctura
Factura ]\/\
©s datos te
factura
goinciden con el
SICIPO?

St
No

v 4.- Devuelve mediante oficio
$.--Recibe -oficio, corrigeayi al area de inventarios paraj
envia. - g su/correccigns

Lﬁ‘




54 DECIMA SEXTA SECCION

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Secretaria
de las Culturas y
las Artes de Oaxaca

Manual de Procedimientos

AA s

Generando
Bienestar
.

8. Diagrama de flujo

Direccion de Patrimonio

Area de Inventarios

Resguardante

!
164- Recibe factura original y
| certifica como bien mueble

perteneciente a- Gablerno

del Estado; y devuelve.
Faétur_a

oy

—

7.- Recibe copia de la factura
y certificacion original del

bien

mueble,

generando

juego de copias y envia.

e

} Factura

ull

8.- Genera el resguarde .de
muebles <para.}:

los - bienes
firma del resguardante de la

Dependencia.

9. Revisa que los datos

—3» contenidos correspondan a
los bienes respectivos.

| Factura } L Factura
D b
//’/ E
_éSon correﬁx\ Si
7 losdatos de e
esguardo?-~”
8 o
No
11.-Recibe, rrige ’
; ,C'b & conny » 10.-Devuelve para su
resguardo vy entrega /alp< o
I . correccion.
resguardante, ’
i Factura
o P =




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA SEXTA SECCION 55

., Secretaria
' delas Cultwasy
. ¢ las Artes de Oaxaca

8. Diagrama de flujo

!12.— Firma resguardo vy

Resguardante Unidad Administrativa
s
\‘\

13.- Recibe resguardo, firma,:
sella y entrega copia de:

:14.-Firma y archiva el

jentrega  a la Unidad P resguardo, quedindose el
jAdministrativa. original en el Area de!
I Inventarios. T ——
S | IO
Factura ' 1 Factura
7 - T Copiade factura

resguardo.

Lic. Reéer,to Garcia ﬁartinez
Jefe del Area de Inventarios

_Vo. Bo.




56 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

| N
gzﬁgztgt‘;turas y 4\%{}4{%

las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos
Qenerando
Bienestar )

2010 - 2016 L &

1. Nombre del procedimiento: Traslado de las agrupaciones musicales de la Secretaria.
Area_administrativa responsable del procedimiento: Unidad Administrativa.
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

i Tiempo de ejecucion: Total de
Fetia: 11 horas / 55 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UA-P06 5

2. Objetivo:

Atender las solicitudes de vehiculos oficiales para eltraslado de las‘agrupaciones musicales de
la Secretaria. ‘ |

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Qaxaca.
Publicada el 01 de diciembre‘de 2010. |
Ultima reforma publicada'el 22 de Mayo de 2015.
Articulo 14 y 41, fraccion XXVI.

» Reglamento interno de la Secretaria delas Culturas y Artes de Oaxaca.
Ultima publicacion en el POGEQO. el 17 de febrero del afio 2015.
Articulo 14, fraccion XVIII,

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

¢ Solicitante.
5. Politicas.de operacion:
.o No aplica.

6. Formatos e instructivos:

+ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Jienipe
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Secretario de las 1. Recibe oficio de solicitud del interesado, aegistra.y | 30 min.
Culturas y Artes de turna a la Direccion de Promocién Artistica y Cultural.
Oaxaca La solicitud debera especificar a quien va dirigida la
solicitud de prestacion de servicios  de las
agrupaciones musicales, especificando:
° Banda de Musica del Estado:
. Marimba del Estado.
° Orquesta Primavera Oaxaca.
Direccionde 2. Recibe oficio de solicitud y turna a ta Direccion que | 15 min
Promocion Artistica corresponda (Marimba del Estado, Banda de Musica
y Cultural del Estado y Orquesta Primavera dé Oaxaca) y a la
Oficina de Sefvicios Generales le solicita mediante
oficio un vehiculo para el traslado.
Oficina de Servicios 3. Recibe oficio, analiza la.disponibilidad de vehiculo, y | 20 min.
Generales determina.Archiva oficio.
¢No se cuenta con vehiculo para el traslado de la
Institucion Musical?
4. Informa via oficio’ a la Direccion de Promociéon | 20 min.
Artistica y Cultural la falta de vehiculo para cubrir el '
traslado dela Institucién Musical.
Direccion de 5. Recibe oficio y solicita cotizaciones con diferentes 1hr.
Promocion Artistica préstadores de servicios y archiva oficio.
y Cultural
Prestadores de 6. Recibe solicitud y envia cotizaciones. 1hr.
Servicio
Direccion de 7. Recibe propuestas se determina que cumpla con los
PromocionArtistica criterios de servicios economia, calidad y servicio 8 hrs.
y Cuitural (Continua con la actividad N° 8).
¢ Se cuenta con vehiculo para el traslado de la Institucion
Musical?
Oficina de Servicios 8. Informa via oficio la disponibilidad de vehiculo a la | 30 min.
Generales Direccion de Promocion Artistica y Cultural y se le asigna |
un vehiculo oficial o particular para el trasiado de la
Institucion Musical de la Secretaria en la hora y fecha
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acordada.
Direccién de 9. Recibe oficio de disponibilidad y firma de acuse y | 10 min.
Promocidn Artistica archiva. '

y Cultural
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Intervencion de la Secretaria como parte accionante ante los
Organos Jurisdiccionales correspondientes.

érea administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

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

Fecka Tiempo de ejecucion: : Total de
169 horas/10 minutos. Paginas:
De elaboraciéon: | De actualizacion: Clave:
“Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ-P0O1 5

2. Objetivo:

Representar a la Secretaria ante los Organos Jurisdiccionales, mediante la ejecucion vy
seguimiento de las acciones legales correspondientes para salvaguardar juridicamente los
intereses de la misma.

3. Marco juridico:

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

e Leyde Amparo
Publicada en el DOF el 02 de Mayo de 2013.
Ultima reforma publicadalel 18 de.diciembre de 2015.

"o Ley Agraria.
Publicada en el DOF el 26 de febrerode 1992.
Ultima reformapublicada el 09 de abril de 2012.

e Constitucion Politica dei Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por.bando solemne el 04 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 derdiciembre de 2015.

. o Gddigo Civil para el Estado.Libre y Soberano de Oaxaca
Publicada en el POGEQ el 25 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.

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

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

B Cébdigo de Procedimientos Penales para el Estado libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016.




62 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Secretaria

de las Culturas y Manual de 4\{\%&%

las Artes de Oaxaca Procedimientos gggngggg;r

e Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

* |ey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
' Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41 fraccion XVIII.

* Reglamento interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca:
Publicado el 17 de febrero de 2015.
Articulo 17, fraccién |l.

4. Responsables:

Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Organos Jurisdiccionales

Areas administrativas.

Unidad Juridica.

5. Politicas de operacidn:

. No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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Bienestar
7. Descripcion del procedimiento
Responsable ‘Descripcién de la actividad (-nr:?r?h'::)

Inicio del procedimiento.

Unidad Juridica. 1. Recibe oficio de solicitud y documentacion de’ las 10 min.
areas administrativas de la Secretaria, por/medio del cual
solicitan  intervencién  juridica. Archiva  oficio ¥
documentacion.

12 hrs.
2. Solicita informacion de manera ‘econdmica al darea
interesada para allegarse de elementos necesarios para
proceder juridicamente.
Areas 3. Integra y proporciona la informacién solicitada y laremite 72 hrs.
administrativas de manera econdmica a la Unidad Juridica:
Unidad Juridica 4. Recibe la informacién solicitada. Analiza la informacion y 24 hrs.
determina lasraccion, legal correspondiente. Archiva
informacién.

5. Elabora el proyecto de demanday denuncia o querella y 48 hrs.
pasa@firma de quien o guienes corresponda.

6./Envia. la demanda, denuncia o querella al 6érgano 12 hrs.
jurisdiccional correspondiente.

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

’ ‘ normado y reguiado mediante las leyes y ordenamientos
legales aplicables.

Unidad Juridica 8. Recibe acuse y archiva. _ 1 hr.
9. Da,seguimiento al proceso legal correspondiente, nhormado N/D
y regulado mediante leyes y ordenamientos legales
aplicables.

Fin del procedimiento.
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2010 - 2018 Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Intervencion de la Secretaria como parte demandada o
autoridad responsable ante los Organos Jurisdiccionales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

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

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
' 162 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ-P02 5

2. Objetivo:

Representar a Ila Secretaria ante los Organos Jurisdiccionales;nimediante la (contestacion y
seguimiento de las acciones legales entabladas en su contra para proteger juridicamente los
intereses de la misma.

3. Marco juridico:

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
I?ublicada en el DOF el 05 de febrero.de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

s Leyde Amparo
Publicada en el DOF el 02 de abril de 2013.
Ultima reforma publicada €l 18 de diciembre de 2015.

e Ley Agraria.
Publicada en el DOF el 26 de febrero_de1992.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.

e Constitucién Politica del Estado'Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada en bando solemne el 04:de abril de 1922.
Ultimareforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

e Codigo 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.

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

e Cddigo Penal para el Estado Libre y Scberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada 30 de enero de 2016.

- e Codigo de Procedimientos Penales para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 09 de agosto de 1980.
Ultima reforma publicada el 30 de enero de 2016.




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA SEXTA SECCION 67

Secretaria

las Artes de Oaxaca

de las Culturas y Manual de
Procedimientos

Ak

Qenerando
Hienestar

Articulo 41, fraccion XVIII.

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

o Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada el 10 de agosto de 2015.

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

* Reglamento interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

4. Responsables:

»  Organos Jurisdiccionales
e Areas administrativas.
e Unidad Juridica.

5. Politicas de operacidn:

‘e No aplica. -

6. Formatos e instructivos:

¢ [No aplica.
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7. Descripciéon del procedimiento
: L - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad Roin/tirs)

Inicio del procedimiento.

N

Unidad Juridica Recibe la demanda o requerimiento deinformes’ en 10 min.
Solicitante contra de la Secretaria.

2. Elabora oficio requiriendo informacion’en el término legaly. . 24 hrs.
correspondiente a las areas administrativas involucradas
de la Secretaria, para aliegarse de elementos necesarios.
Archiva demanda, denuncia, querella o‘informe.

3. Envia oficio de requerimiento de informacién a las areas 10 min.
administrativas de la Secretaria.involucradas.

Areas 4. Reciben oficio de. requerimiento de informacion, integran 72 hrs.
administrativas la informacion solicitada 'y la envian mediante oficio. | -
Archivan oficio'de.requerimiento.

Unidad Juridica . | 5. Recibe oficioscon la informaciéon solicitada anexa. Elabora 64 hrs.
el proyecto de contestacion de demanda o informe y lo
firma la jefa’ de la Unidad Juridica. Archiva oficio e
informacion.

6. Envia la contestacién de la demanda o informe al érgano | 2 hrs.
jurisdiccional,

Organo 7+ Recibe contestacion de la demanda o informe a rendir N/D
Jurisdiccional ‘ firmado por ia Jefa de la Unidad Juridica. Continta el
procedimiento legal correspondiente, normado y regulado
mediante. las leyes y ordenamientos legales aplicables.
Archiva contestacion.

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

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

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de convenios y contratos.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
53 horas/25 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-UJ-PO3

2; Objetivo:
Brindar certeza y seguridad juridica a las areas administrativas quesla componen; a través de la
generacion de los instrumentos idoneos.

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

e Cobdigo Civil para el Estado Libre ySoberano de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 25 de noviembre de 1944,
Ultima reforma publicada el 31°de diciembre de 2015.

s Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el'30 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2015.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima refoftma publicada el 31/de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion XVIil.

» Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicadoel 17 de febrero.de 2015.
Articulo 17, fraccion IX.
4. Responsables:
' Secretaria de'las Culturas y Artes de Qaxaca.
Unidad Juridica.,
Direccion de Promocién Artistica y Cultural.
Direcciéon de Atencion Cultural Comunitaria.
Direccion de Conservacion y Divulgacion Cuitural.
Unidad Administrativa.
Unidad de Difusién Cultural.
5. Politicas de operacion:
o La solicitud para la realizacion de convenio debera ser mediante escrito.
e La revision y validacidén de los aspectos técnicos se haran por parte del area
administrativa.
6. Formatos e instructivos:
* No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
s - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Areas 1.Envia oficio de solicitud de elaboracion de cenvenio o | 10 min.
contrato a la Unidad Juridica anexando la informacion y
los soportes. '

Persona fisica

e Copia del INE o pasaporte.

e Copia de cédula fiscal (RFC).

e Comprobante de domicilio (el mas reciente).

Administrativas

Persona moral

¢ Copia del INE o pasaporte.
e Copia de cédula fiscal (RFC).
e Copia de comprobante de domicilio.
e Acta constitutiva y poder notarial.
Unidad Juridica 2. Recibe y revisala.informacién y losisoportes. 20 min.
¢No esta completa la informacion?
3. Devuelve oficio a las aréas administrativas y comunica 20 min.
cuales son los documentos faltantes. (Retorna a la actividad
N?1).
¢Esta completa la informacién?
4. Elabora y remite mediante oficio el proyecto del convenio 24 rs.
aldrea solicitante.
b —— 5. Recibe y revisa el proyecto del instrumento juridico.| 12 MNrs.
Administrativas Archi(eEag ‘
¢Requiere modificaciones?
6. Remite el documento de manera econémica para realizar | 20 Min-
adecuaciones.
: . i : " 8 hrs
: ‘i 7. Recibe, realiza modificaciones al convenio y envia ‘
Unidad Juridic g -
@ ) (Retorna a la actividad N° 5).
) ¢No requiere modificaciones? 8 .
Areas 8. Recaba las firmas correspondientes, turna copia a la ISk
Administrativas Unidad Juridica.
Unidad Juridica | 9- Recibe copia de convenio firmado y archiva. Lo

Fin del procedimiento
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.
Area de adscripcion: Secretaria de las Cultura y Artes de Oaxaca.
Fecha Tiempo de ejecucion: ' Total de
194 horas /00 minutes Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 10
Junio de 2016 No aplica. SECULTA-UJ-PO4

2. Objetivo:
Proporcionar el acceso y consulta de la informacién publica, mediante medios impresos o
electronicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de.Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los
particulares que lo solicitan.
3. Marco juridico: |
o Ley de Transparencia y Accesoala Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 20186.
Articulos 63, 66 fraccion VI, 110, 112, 113, 144, 115, 117, 119y 123.

¢ Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEQ el 27 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 22,

» Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada &n el POGEO el 23 de agosto de 2008.

4. Responsables:
.= Comité de Transparencia.

¢ Unidad de Transparencia.

¢+ Area administrativa competente.

¢ Particular o Representante.

5. Politicas de operacion:

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

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

o g - Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

inicio del procedimiento.
Particular o 1. Presenta solicitud de acceso a la infermacién en 10 min.
Representante cualquiera de las siguientes formas:
' a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia de Ia
Secretaria.

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

c) En la Plataforma Nacional de Transparencia.

Nota. La solicitud debera contener por“lo menos los

siguientes datos:

a) Nombre del sujeto obligado.

b) Descripcion del o los documentas o informacidon que
solicite.

c) Lugar.o medio para recibir<la informacién y las
notificaciones.

d) Modalidad para recibir lainformacion:

° Verbal (si es con fines de orientacién).
. Consulta, directa.
o Copias simples o certificadas.
. Reproduccion digitalizada u otro tipo de
medio electronico.
Unidad de 27 Recibe solicitud de acceso a la informacion publica y la | 10 min.
Transparencia ingresa al sistema electrénico de solicitudes de acceso a

la infermacion. Entrega acuse de recibido.

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

3. Analiza solicitud y determina: 20 min.

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

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

Particular o 5. Recibe oficio y guarda. 10 min.
Representante
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7. Recibe oficio y aclara,

9. {Recibe solicitud,

Fin del procedimiento

¢La solicitud de acceso a la informacién es competencia
de la Comision?

¢La solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?

6. Notifica por oficio al particular o representante, dentro de

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

precisa o complementa su
solicitud. Guarda notificacién. (Retorna a la actividad No.
3)

Nota: Si el particular o‘representante no aclara, precisa o
complementa dentro’'del plazo concedido, la solicitud dara
como no presentada.

¢La solicitud deracceso a la informacion es clara y
cumple con los requisitos?

8. Turna solicitudde acceso a la informacion publica, al area

administrativa competente, para su atencion.
localiza y analiza la informacién
solicitada.

La informacion solicitada es reservada o confidencial?

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

11./Recibe oficio y guarda.
Fin del procedimiento.

¢La informacion ya esta disponible al publico en medlos
impresos o electronicos?

12. Comunica por oficio al particular o representante, a través
de la Unidad de Transparencia, que la informacién
solicitada se encuentra disponible en medio electrénico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direcciéon
electrénica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de
consulta, reproduccion o adquisicidn de la informacién.

16 hrs.

10 min.

10 min.

4 hrs.

20 min.

10 min.

1 hr.
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Particular o 13. Recibe oficio y consulta informacién. Guarda oficio. 10 min.
Representante
Fin del procedimiento.
sLa informacion no esta disponible al pablico en medios
impresos o electronicos?
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacion se encuentra en el archivo. 4 hrs.
competente _ )
¢La informacién no se encuentra envel archivo?
15. Turna solicitud al Comité de Transparencia. 30 min.
Comité de 16. Recibe solicitud, analiza, determina y notifica por oficio lo 4 hrs.
Transparencia siguiente:
a) Confirma inexistencia:
b) Dicta las medidas necesarias para locaiizar la
informacion.
¢) Ordena, cuando,sea posible, que Se genere o reponga
la informaciéon, o se exponga de forma fundada y
motivada, las causas por las que.no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones.
Archivassoligitud.
Area Administrativa | 17. Recibe) oficio, genera 0 repone la informacién o, en su 1 hr.
competente caso, elabora informe,fundado y motivado, en las que
expone las razones por las que no se ejercieron las
facultades, competencias o funciones correspondientes.
Turna mediante oficic a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.
Unidad de 18. Recibe oficioy, en su caso, la informaciéon o informe 30 min.
Transparencia respectivo, notifica al particular o representante, a través
del mismo.medio. Archiva oficio.
Particular o 19. Recibe oficio y, en su caso, la informaciéon o informe 10 min.
Representante respectivo. Guarda oficio e informe.
: Fin del procedimiento.
cLa informacién se encuentra en el archivo?
Area Administrativa | 20. Envia la informacién a la Unidad de Transparencia para 20 min.
competente entrega o acceso al particular o representante.
Nota: El acceso a la informacién se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
sLa informacién no genera costo?
Unidad de 21. Recibe informaciéon y comunica por oficio al particular o 20 min.
Transparencia representante que la informacion gqueda a su disposicién
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en la modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.
Nota: El acceso a la informacién se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.

Particular o 22. Recibe oficio y accede a la informacién solicitada, Guarda 20 min.
Representante oficio e informacion.

Fin del procedimiento.
¢La informacion genera costo?

Unidad de 23. Comunica al particular o representante;por oficio, quefla 20 min.
Transparencia . informacién queda a su disposicion en la modalidad
solicitada, previo el pago de los derechos respectivos.
Acusa de recibido y archiva.

Particular o 24. Recibe oficio, cubre derechos y entrega a'la Unidad de 20 min.
Representante Transparencia el original del recibo respectivo./Guarda
: oficio.

Nota: El particular. o representanteCuenta con un plazo
de 30 dias a partir de la notificacion para realizar el pago,
si no lo hace debera realizar una. nueva solicitud de

informacién:.
Unidad de 25. Recibe recibo’' de pago.original y pone a disposicion la 20 min.
Transparencia documentacion requerida. Archiva recibo.

Nota: La, documentacion debera ponerse a disposicion
dentro de los 5 dias siguientes al en que se acredite
haber cubierto el pago y estara disponible en un plazo
minimo de 60 dias contados a partir de la fecha de pago.

Particular o 26. Accede a la informacidén en la modalidad solicitada. 30 min.
Representante
Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo
Particular o Representante Unidad de Transparencia
' Inicio )
La solicitud deberd La solicitud verbal previo.a
contener los datos A su ingreso la registra en el
minimos necesarios. formato respectivo.
2.- Recibe solicitud de acceso
1.- Presenta solicitud de aj la Informaclon publica 'y 12
a'Cceso Sl SiSEratin P ingresa al sistema electrénico
: de solicitudes de acceso a la

Informacién. Entrega acuse.
A

3.~  Analiza solicitud ]
determina.
Solicitud

Si

éEs
competenciaz

4.- Comunica, por/oficio que
lacinformacion solicitada no
‘15.- Recibe oficio y guatda. < es competencia del ente y
sefiala @ o los sujetos
obligados competentes.

Oficio

Oficio

Si el particular (o]
representante no  aclara,
precisa o complementa
dentro del plazo, concedido,
la solicitud ~dard como no

éSolicitud claray
umple requisito.

presentada.
> - d 6.- Notifica por oficio que se
7.- Recibe oficio y aclara,| po < 4
recisa. 0 complementa su [« aclare, Riedise 9
prec P complemente la solicitud en
solicitud.",
un plazo no mayor a 5 dfas.

Oficio
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8. Diagrama de Flujo

‘Unidad de Transparencia

Area administrativa
competente

Particular o'Representante

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

9.- Recibe solicitud, localizay

area administrativa »
competente, para su
atencion,

"~ Solicitud

P analiza la informacion
solicitada.

Solicitud

No disponible en
medios impresos

Disponibleen A
o electrénicos

medios impresos
o electrdnicos
Disponibilidad de
la informacion

Reservadao
confidencial

10.-Comunica por oficio 1la
improcedencia de la saolicitud

por tratarse dedinformacién
clasificada come reservada o
confidencial:

Oficio

12 - Comunica por oficio que
la informacion solicitada se

encuentra  disponible en
= o

A4

11.- Recibe oficio y guarda.

Oficio

medio electrénico o impreso.
Indicandole la manera de

acceder a ésta. -

« | 13.- Recibe oficio y consulta
linformacion.

Oficio
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Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

14 .- Verifica si la informacion
se encuentra en el archivo.

St

¢Se encuentra
en archivo?

15,- Turna solicitud.

N\

16.- Recibe solicitud, analiza,
determina y notificas

Oficio

v

17.- Recibe oficio, genera o
reponeg la informacion o

18.- Recibe oficio y, en su
«|caso, la informacién o

elabora informe fundado y
motivado. » Turna  mediante
oficio.

~ Oficio respuesta

"linforme respectivo, notifica
a través del mismo medio.

Oficio-
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8: Diagrama de Flujo

Area Administrativa

Unidad de Transparencia
competente

Particular o Representante

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

trate.
. - B Si
19.- Recibe oficio y, en su 20.- Envia la informacién
caso, -la informacion o para entrega o acceso al < iGenera costo?
informe respectivo. particular o representante. /
Cficio } Informacion
Informe No El  acceso a la

informacién se  dard
solamente en la forma
en que lo permita el
documento de que se
trate.

Y.

21.- Recibe informacion y
comunica por oficio que la

22.- Recibe oficio y accede a inf o :
la informacién solicitada WORTCichy iquicdst 8, £l
g disposicion en la modalidad

solicitada. Acusa de recibido.

Oficio O Oficio O

Informacion

El particular,o representante cuenta
conyun plazo de 30 dias a partir de la
notificacién para realizar el pago, sino
lo hace deberd realizar una nueva
solicitud de informacion.

Informacion

23.- Comunica por oficio que

24.- Recibe oficio, cubre la informacién queda a su
derechos v entrega original b« disposicion en la modalidad &
del recibo respectivo. - solicitada, previo el pago de

los derechos respectivos.

Recibo
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Particular o Representante

la documentacion debe|
ponerse a  disposici
dentro de 1dos 5 di
siguientes al en que
acredite haber cubierto
pago v estara disponible
un plazo minimo de 60 di
contados a partir de

fecha de pago.

A 4

ré
i}
Qs
ke
el
BN
Qs
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25.- Recibe recibo de pago

L 126.- Accede a la informacion

original y pone a disposicion
la documentacién requerida.

Recibo

enla modalidad solicitada.

Fin

Lic. Andlrea Ramirez Cruz
Auxiliar en la Unidad Juridica

Lic.\'Ah‘Péa/re\{ Ramirez
Reyes
Jefa de la Unidad Juridica

Lic. Ana ar‘en Ramirez
Reyes
Jefa de la Unidad Juridica
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1 Nombre del procedimiento: Atencién a solicitudes de acceso, rectlflcaC|on y/ocancelacion u
oposicion de datos personales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Unidad Juridica.

Area de adscripcién: Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
256 horas/45 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: ' 6
Junio de 2016 No aplica. SECULTA-UJ-P05 ‘

2. Objetivo:

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

3. Marco juridico:

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el41 de marzo de 2016.
Articulo 65, fraccion VI.

¢ Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31.

4. Responsables:

s Unidad de Transparencia.
- o _Titular de‘la informacion orepresentante.

5. Politicas de operacion:

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

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

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
e . Tiempo
R nsable Descripcion de la actividad p
&3P pcio : (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titutar de la 1. Solicita verbalmente, por escrito o en formato via 15 min.
informacion o electronica o personalmente, acceso, rectificacién,
representante cancelacién u oposicién de datos personales del titular.
Unidad de 2. Recibe y revisa solicitud y en su caso,‘canaliza altitular o 30 min.
Transparencia representante con el sujeto.obligado competente.
¢Si los datos proporcionados; no son suficientes o son
erroneos?

3. Comunica por oficio, ampliar la infofmacién o corregirla y 4 hrs.
presentarla enwun_plazo de cincordias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud. Archiva solicitud.

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

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

¢Si la solicitud es denegada?

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

a) Actuaciones judiciales o administrativas.

b) EI desarrolio de funciones de control de salud y del
medio ambiente.

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

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

¢ Si la solicitud es procedente? :

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

Titular de la 10. Recibe documentos y/o informacidn y consulta.
informacién o
representante _ Fin del procedimiento.

¢ Si es rectificacion, cancelacién y oposicién de datos
personales?
Unidad de 11. Analiza la informacién y determina.
Transparencia Nota: La cancelacién, no procede cuando pudiese causar 80 hrs.
. perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o
cuando exista una obligacién legal, de conservar los
datos personales.

¢Sila solicitud es denegada?
(Retorna_a la actividad No. 7)

¢ Si la solicitud es procedente?

12. Sustituye, rectifica. 0 completa en el sistema de datos 80 hrs.
personales, los datos que fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente o incompletos. La cancelacién de datos
personales procede cuando estos son inadecuados o
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para la cual se obtuvieron. Asimismo la oposicion
procede cuando a la informacién del titular se le da un
tratamiento distinto a su propdsito.

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

Titular de la 14. Recibe oficio y archiva. 30 min.
informacién o
representante Fin del procedimiento.
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Solicitud i
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‘establecido.
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Oficio

representante
Inicio ;
{ i i
e Solldis acceso, | .- Recibe y revisa solicitud y
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i s ! n su caso, canaliza con el
‘oposicion de datos | A
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Solicitud

_&L:os datosison,
<_A'suficientesy,
“gorrectos?.
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D :
1St el solicitante, no
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No {informacion, se
idara¢por concluida
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‘un  plazo, de cinco’ dias
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g;a'licitud

|
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]
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:13.- Notifica por oficic que la
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14.- Recibe oficio.

Y

T s | = Oficio |
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Elaboro:

Lic. A‘ndrea Ramirez Cruz Lic. Ana ar\&n Ramirez Lic. Ana Karen Ramirez
Auxiliar en la Unidad Juridica Reyes eyes
Jefa de la Unidad Juridica Jefa de la Unidad Juridica
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1. Nombre del procedimiento: Instalacion de Biblioteca Publica Municipal.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacion de Bibliotecas Publicas
Municipales.

Area de adscripcidn: Direccidén de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
241 horas / 45 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: \ 11
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-P0O1

2. Objetivo:

Aumentar la oferta publica de lectura gratuita entre la pobiacidon, a partir de la instalacion de
bibliotecas municipales en coordinacidén con el gobierno federal y municipal.

3. Marco juridico:

e Ley General de Bibliotecas.
Publicada en el DOF el 21 de enero de 1988,
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre/de 2015,
Articulos 4y 8.

» Ley Organica del Poder Ejecutivo dellEstado de Oaxaca.
' Pubiicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010..
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones Xill y XV

e Ley de Desarrolio Culturalpara el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEOl 28 deagosto de 2010.
Articulo 6, fracciones XIV y XV.

.« Ley para el Fomento de la Lectura, da Escritura, el Libro y el uso de las Bibliotecas del
Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicado en €l POGEO el 10 de octubre de 2014.
Articulo 27 y 28.

* Reglamento Interno de la Secretaria de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 22, fracciéon 1.1, IV y X,

4. Responsables:

e ' Autoridad Municipal.
e  Coordinacién deBiblictecas Publicas Municipales. _
¢ Direccién,General de Bibliotecas de la Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal.

5. Politicas de operacion:

. » Es obligacion de la Autoridad Municipal éumplir, con los requisitos solicitados por la
Coordinacién de Bibliotecas Publicas Municipales para la instalacion de las mismas.

6. Formatos e instructivos:

Acta de Cabildo (Anexo 1).

Acta de Entrega (Anexo 2).

Acta de Entrega-Recepcién (Anexo 3).
Carta Compromiso (Anexo 4).
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7. Descripcién del procedimiento

Tiempo

Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Autoridad Municipal | 1. Solicita por medio de oficio dirigido a la Coordinacion de N/D
Bibliotecas Publicas Municipales la instalacién de una
Biblioteca Publica Municipal.

Coordinacion de 2. Recibe el oficio original de solicitudde instalacion de una 30 min.
Bibliotecas Publicas Biblioteca Publica Municipal y genera expediente. Archiva
Municipales ' oficio.

3. Elabora y envia oficio de' contestacidn a ia Autoridad 1 R
Municipal informandole sobre los requisitos gque tiene que '
asumir y que debera constar en‘el Acta de ‘Cabildo:

¢ Destinar un local para uso exclusivo dela biblioteca,
con una superficie minima de 120 m.

» Pagar a lampersona encargadarde la biblioteca cuando
menos _salaric minimo regional,-.con un horario minimo
de 6 horas diarias.

o Dar mantenimiento al local.de( la biblioteca y reparar
libros, el.mobiliario y el'equipo de computo cuando se
reguiera.

 Proporcionar los materiales requeridos para el trabajo
administrativo [((papeleria de oficina) asi como tambien
eb necesario para, desarroliar actividades de fomento
del habito a fa lectura.

Dotar alla bibliotecaria de mesas y sillas necesarias.
Proporcionarla vigilancia y aseo de {a bibliotecaria.
Asume la responsabilidad de mantener la vigilancia
del local que ocupa la biblioteca y bajo ninguna
circunstancia podra esta reubicada de manera
unilateral, a excepcidn de previo acuerdo vy
consentimiento de las demas instancias que hayan
intervenido en su creacion.

Autoridad Municipal | 4> Recibe oficio de contestacion y archiva. Realiza sesion N/D
de cabildo, relne requisitos y envia Acta de Cabildo a la
Coordinacion de Bibliotecas Publicas Municipales por
medio de correo postal.

Cdordinacién e 5. Recibe Acta de Cabildo, analiza y determina:

Bibliotecas Publicas
Municipaies.

5 min.
2No cumple con los requisitos?

6. Archiva Acta de Cabildo y envia oficio informando que no | 10 min.
reune los requisitos, indicando la observacion.
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Autoridad municipal | 7. Recibe oficio, complementa los requisitos y vuelve a N/D
presentar. (Retorna a la actividad N° 5).
&Si cumple con los requisitos?
Eotrdinacitn de 8. Ext_rae del grchivo temporal el gaxpediente, con la solicitud 24 hrs.
BiEliciaeas Pliblieas de instalacion y el Acta de Cabildo; y envia documentos a
L la Direccion General de Bibliotecas de lasSecretaria de
Municipales : ; e
Cultura del Poder Ejecutivo Federal, por medio de oficio
. de solicitud a través de correo postal.
Direccion General | g Recibe expediente, solicitud de instalacién de biblioteca y | NP
de Bibliotecas de la el Acta de Cabildo. Archiva documentagién.
Secretaria de
Cultura del Poder | 10. Envia a personal a realizar/la supervision del local junto N/D
Ejecutivo Federal con el Coordinador de Bibliotecas Publicas Municipales
para verificar si relne las condiciones y losirequisitos.
¢No cumple con las condiciones y requisitos?
11. Informa mediante oficio a la Autoridad Municipal que no N/D
cumple con las condiciones y requisitos.
Autoridad Municipal 12. ReCIb_e oficio) de improcedencia d'e la Biblioteca Publica B4 Hirs,
Municipal ‘' y Solventa _observaciones (Retorna a la
actividad numero 4).
, :Sicumple con las condiciones y requisitos?
Direccidén General 13uInforma mediante oficio a la autoridad municipal de la | 30 min.
de Bibliotecas de la fecha de envio del material bibliografico y estanteria.
Secretaria de Entrega a la Autoridad Municipal formatos para su
Cultura del Poder llenado:
Ejecutivo Federal
e <(Acta de Cabildo
e | Acta deEntrega
‘s Acta de Entrega-Recepcién
e __Carta Compromiso
Autoridad 14.'Recibe, rellena y devuelve formatos y recibe el acervo 240 hrs.
Municipal. bibliografico que consiste en 3000 volumenes, estanteria
e instalaciones e inaugura la Biblioteca Publica Municipal
con la Coordinacién de Bibliotecas Publicas Municipales
y la poblacién. '
; . 30 min.
Direccién General 15. Recibe formatos completados y archiva.
as Blblloyecas doils Fin del procedimiento.
Secretaria de
Cultura del Poder
Ejecutivo Federal.
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8. Diagrama de flujo - :
Autoridad Municipal. Coordinacion de Bibliotecas
Publicas Municipales

/ N
Inicio J
2.~ ..:Recibe el oficio: . .de
1.- Solicita por medio de solicitud - de instalacion: ‘de
oficiolatinstalacion de una - Unia - < Biblioteca . Publica
Biblioteca Pdblica:Municipal: Municipal. - -y genera
expediente.

z & i g
I Oficio i

s, o

7 Expediente

5

A4 /

- . 2udt : \\[
4.- Recibe oficio y archiva. i Elabor.a'y i, OfICI? o
: 5 . contestacion a la ‘Autoridad

Realiza sesién' de cabildo, Y Munici ;. {
retinerequisitos y envia Acta lunicipal inforMandole
do Cat:)ﬂ dq' sy sobrelos: requisitos del-Acta
; o‘, ‘de Cabildo. =
Oficio f ‘ Oficio i

2 o ’,m——\\J

T HETE de Cabildo.

s

o/ 5 Recibe Acta de Cabildo,
7 analiza'y determina :

i Acta de Cablldo l
I
R ot

~¢Cumple.con 185,
. requisitos? P

iy

No

7. Recibe oficio; 6.- Archiva el expediente y
|complementa los envia oficio informando que |
irequisitos’ 4 " vuelve a noredne log requisitos,
‘presentar. A indicando la-observacién, . |

i ‘Acta de Cabildo
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8. Diagrama de flujo

Coordinacion de Bibliotecas
Publicas Municipales

Direccidn General de
Bibliotecas de la Secretaria de
Cultura del Poder Ejecutivo
Federali

Autoridad Municipal.

8. -Extrae el expediente con
ia solicitud de instalacién y el

9.- Recibe expediente, oficio
de solicitud de instalacién de

Acta de Cabildo; y envia
oficio de solicitud.

Expediente ks
Acta de Cabildo |

4 Oficio ;
i e

L

» biblioteca y el Acta de
Cabildo y Archiva solicitud.

' Expediente | L
]J

1 Acta de Cabildo _L

10.- Envia a personal a
realizar -la supervision delj
local para verificar si reane
las condiciones 1Y los
requisitos.

si _sedmpié contas
———————{__ condiciones o>
gqulsito/s,?/’
~— -

.

11.- Informa mediante oficio
a la Autoridad Municipal que

12.- Recibe oficio de

no cumpie con las
condiciones y requisitos.

- <

13. Informa mediante oficio
la fecha | de, envio del

improcedencia y solventa
observaciones.

Ji o |

e R
{\A X
14, Recibc,“' rellena v
devuelve formatos y recibe
el acervo bibliogréfico de

\d

» material bibliografico y
estanteria. Entrega formatos
para su llenado

Oficio !

Formatos I

15. Recibe formatos

\d

3000 volimenes, estanteria
e instalaciones e inaugura la
Biblioteca Publica Municipal.

i ™y
Oficio ! i
Acervo i)_
| _Bibliografico ;
\l N 7
L Formatos \//

completados y archiva.

! Formatos ]

o . 4 .3
(/ o ES
glal i

N, S

Lic. Guillermo ((ojas Rangel
Coordinador de Biblictecas
Publicas Municipales

)Lo./B-

Lic. Guadalupe Garcia
Garcia
irectora de Conservacion y
Divulgacién Cultural

probd:

.

Lic. Guadalupe Garcia
Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacién Cultural
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ANEXO 1

Acta de Cabildo (tamano carta).

Direcsibn Genergl de Bibiulncas

ACTA DE CABILDO

Direccidn General de Dioiecas

El suscrito, Secretario Municipal del H. Ayuntamiento
de , hace constar y certifica que en eldibro de Actas del H.
Cabildo existe una con fecha , marcada con el namero y que
en su parte conducente dice:

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

Primero: Ellocal que cuenta con m , ublcadoen

(calle, nimero, localidad)
queda afectado para uso exclusivo de biblioteca piblica (se anéxa planoy.croquis de localizacion).

Segundo: Este H. Ayuntamiento’se compromete a pagar a la_persona o personas que e
encarguen del funcionamiento de dicha biblicteca.

Tercero: Este H. Ayuntamiento se compromete a dotar del mobiliario necesario a Ia biblioteca de
referencia, comprometiéndose a tenerle paracuando se realice la visita dellocal.

Cuarto: Este H. Ayuntamiento se compromete a dar el mantenimiento necesario al local, asi como
reparar el mobiliario ylos libros que loreguieran.

Quinto: Este H. Ayuntamiento s& compromete a proporcionar los materiales de oficina requeridos
para el trabajo de ios bibliotecarios, astcomo el necesario para desarrolfar actividades de fomento ala
lectura

Sexto: Este H. Ayuntamiento se compromete, ademas, a proporcionar la vigilancia y el aseo de la
biblioteca.

Séptimo: Este Ayuntamiento asume la responsabilidad de mantener la vigencia del local que
ocupa ia biblioteca y bajo ninguna circunstancia podrd ser reubicada de manera unilateral. Debera
realizarse can previo acuerdo y consentimiento de las demés instancias que hayan intervenido en
su creacion.

Octavo: El Ayuntamiento sabe y acepta que, ante el incumplimiento de estos compromisos, la
Direccion General de Bibliotecas se reserva el derecho de recuperar todo e material enviado, en
virtud de que esté considerado como Propiedad Federal dela Nacién,

Se extiende la presente a solicitud de |a parte interesada para fos fines legales correspondientes, a
los delmesde afio
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ANEXO 2

Acta de Entrega (tamafo carta).

CULTURA

Dwcide Drseal de Sindotons

ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Estado de

signdo 1as dal dia se levania \la pre-
sente Acta, para dejar oonstancia de s, dotacion gue la Diteccién General de
Bibliotecas oel Consejo Nacional parada Cultura v las Artes bacedal Municipio

e Estaddo de
de un scervo bibliografico caialogade ¥ clasificads, compuEsto, por y
con ef rdmern de colecoidn . asi coms

Dicho material es para usc exclusive de iz Biblioteca Pdblica Municipal de
Ubicada en

Con esta Acta se dejg constancia de que iz Biblioteca queda integrada a la Red
Nacional{ de. Biblistecas Publices con. 8 clave:

Para constancia de fa misma, & continuacidn frman s que en ells  intervinieron:

FOR EL AYUNTAMIENTO POR LA DIREGCION GENERAL
DE BIBLIOTECAS REL CONSESD
HACIONAL PARA LA CULTURA
¥ LA ARTES

C. C.
EMCAMRGADO DE LA BIBLIDTECA,




98 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Becrotaria
% de las Culturas v .. 'h
§ tas Artes de Owmaca Manual de Procedimientos Genorando
T —— Blenestar
ANEXO 3
Instalacion de la Biblioteca, Acta de Entrega-Recepcién (tamafio carta).
INSTALACION DE LA BIBLIOTECA
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
C. Director General de Bibliotecas del
Consejo Nacional Para la Cultura y las Artes,
Presente.
Por este medio comunico a usted, que con fecha han sido enfregados

por la Dirsccion General de Bibliotscas del Consejo, Nacional Para la Cultura v las Artes, para uso
exclusivo de la biblicteca pdblica (nombre y nimero de coletgion)
ubicada en ,«Colonia
Delegacion , Codigo postal , Meéxico, Distrito Federal,
los siguientes bienes: Coleccidon namero: . fa cual consta de

volimenes, catalogoe (8) —<de autor; de titulo, de materia, topografico y de adquisicion-—

muebles para catélogo, mesa (s) para catalogo, estantes sencillos,

charolas horizontales y soportalibros,

Dichos bienes quedan bajo el resguardo de el (la) C
quien ocupa el cargo de responsable de la biblioteca en mencidn, y tiene indicaciones de cuidar que

dichos_bienes) sean destinados exclusivamente para el uso y servicio de la biblioteca, y que debera
entregarios para el mismo fin a la persona que en algin momento le sustituya en e pussto gue ahora
desempefia.

Nombre, firma del Director General de Desarrolio Social
de 1a Delagacion Politica correspondients

c.c.p. Jefe Delegacional,

c.c.p. Diractor de Operacion de Bibliotecas del Conacuita.

c..c.p. Coordinador de la Red Delegacional dé Bibliotecas Poblicas.
¢.c.p. Encargade de la biblioteca.
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ANEXO 4

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

INSTALACION DE BIBLIOTECA
CARTA COMPROMISO

C. Director General de Bibliotecas del
Consejo Nacional Para la Cultura y las Artes,

Prasente.

Por medio de la presente, comunico a usted que con fecha quedd
instalada poria Direccién General de Bibliotecas del Consejo Nacionat para la Cultura y 1as Artes, ta
biblioteéca pablica nombre: ,connumserodecoleccidn "
ubicada en «Colonia . Deiegacidn

, Chdigopostal £~ _.eniaciudad de México, Disltrito Federal.

Asimismo quedo enterado y estoy de acuerdo en que los bianes entréegados, sOn para uso
exclusivo de fa biblioteca, y de que en caso de quela misma se encontrara cerrada constantemente,
ta Direccidén General de Bibliotecas, tefidra la facultad de reubicar {a coleccidn y ol mobiliario
correspondiente al lugar donde se considere necesario, en virtud deque los libros y muebles son
Bienes de Propiedad Federal,

De igual forma la Delegacion . del Gobierno del Distrito
Federal, asumird las siguientes responsabilidades relativas al funcionamiento de la misma:

¢ Ellocal quedaraafectado en su totalidad para uso exclusivo de la biblioteca (se incluye plano

detlocal y croguis de ubicacion).

Pagara al personal que se encargue de la biblicteca.

Dotara ada biblioteca del mobiliario@deacuada para su buen funcienamiento,

Dara mantenimiento al local, reparara el mobiliario, 8l equipo y 10s libros que asi lo requieran.

Proporcionaraios materiales de oficina y papeleria que se requieran en [a biblioteca, inciuidos ios

necesarios para llevar a cabo actividades de fomento a la tectura.

Brindard a la biblioteca el sarvicio de vigilancia y aseo conveniente,

Enviara a la Direccion General de Bibliotecas, en los primeros cinco dias de cada mes, elreporte

mensual de astadistica de los servicios bibliotecarios.

*  Notificara a la Dirgccion General de Bibliotecas cualquisr anomalia en la prestacién de servicios
o el cierre temporal o definitivo det local por cualquier causa.

* Encasodesernecesarialareubicacion del acervo, debera darse aviso de inmediato
a la Direccion General de Bibliotecas para que conjuntamente se tomen las decisiones mas
convenientes.

* Informaré ala Dirgeccidn General de Bibliotecas sobre cualquier pérdida o dafo general o parcial
que sufra el agervo, ya que la omision de esta informacidn podria ser causa de que el servidor
publice incurra en las responsabilidades qgue sefiaian las leyes respectivas.

. & & &

Nombre y firma del Director General de Desarrollo Social
e la Delegacién Polftica correspondiente

ol BRter o G Exogasins
ke v Cmriiiie s BARARIE DOE (st

[+ 6 e W Fred 5 o Exgticns
GG TIENGRT 28 1 SRicteNs,
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1. Nombre del procedimiento: Préstamo interno de la sala general, sala de consulta, sala de
lectura informal, sala de asuntos oaxaquefios, sala de colecciones especiales y sala infantil.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Biblioteca Publica
Central.

Area de adscripcion: Direccién de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Tiempo de ejecucion: | Total de
Facha 01 hora/48 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-P02

2. Objetivo:

Brindar el servicio de préstamo interno de los libros de |la sala general, salade consulta, sala de
lectura informal, sala de asuntos oaxaquefios, salade colecciones especiales y sala infantil,
con estanteria abierta de diccionarios, enciclopedias, directorios, atlas, almanaques, manuales,
indices  y bibliografias, publicaciones periddicas como revistas{ diarios, boletines, obras
especializadas en temas y autores de la entidad, libros antiguos que tratan sobre temas
oaxaquefos, asi como libros para la recreacion y fomento a la lectura.de los nifios. '

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada‘el 31 de'diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones IV, Xl XV, XIV y XVII:

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 8, fracciones IV, VI y X

¢ Reglameénto Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado enel POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 23, fraccion Vi

4. Responsables:

~e  Departamento de Biblioteca Publica Central (sala general, sala de consulta, sala de
lectura informal, sala de asuntos oaxaquefios, sala de colecciones especiales y sala
infantil). :
e Usuario

5. Politicasde operacion:

e No aplica.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

DECIMA SEXTA SECCION 101

:

Becrotoria

de fas Colturas v

Manual de Procedimientos

AR%

3

Biblioteca Publica
Central

con fotografia.

Fin del procedimiento.

L tas Artes de Oaxaca Generando
Bienestar
7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcién de la actividad ) lompe
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Recibe al usuario y explica el funcionamiento.de la sala y 5 min.
Biblioteca Publica le indica que registre sus datos en la libreta de registro.
Central Archiva libreta de registro.
Usuario 2. Anota en la libreta de registro los datos que se le piden, N/D
busca en el catalogo digital los libros que requieres anota
la clasificacién y entrega al.Departamento de Biblioteca
Publica Central.
Deﬁ)artamento de 3. Recibe la clasificacion; busca los libros en la estanteria y 3 min.
Biblioteca Publica: hace entrega al Msuario para su consulta. Archiva
Central clasificacion.
Usuario 4. Recibe los libros para consulta y recopila informacion. N/D
¢No requiere copias del libro consultado?
5. Deposita los libros en el carroc o sobre la mesa. N/D
Departamento de | 6. “Recoge los libros del carro transportador o de la mesa y 5 min.
Biblioteca Publica los coloca nuevamente en su lugar.
Central
Fin del procedimiento.
:Requiere copias del libro cpnsultado?
Usuario 7. Entrega original de identificacion oficial con fotografia N/D
vigente al Departamento de Biblioteca Publica Central
Departamento de 8. /Recibe original de identificaciéon oficial con fotografia 10 min.
Biblioteca Publica vigente y presta el (los) libro (s) para la generacion de las
Central copias respectivas. Archiva identificaciéon oficial
temporalmente.
Usuario 9. Genera copias al exterior de la sala correspondiente y N/D
entrega al bibliotecario los libros consultados.
Departamento de 10. Recibe libros y entrega original de identificacién oficial 15 min.
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8. Diagrama de flujo

Departamento de Biblioteca
Publica Central

Usuario

s ~.

(e )
-’

1. Recibe al usuario y explica
el funcionamiento de la sala,

2. Anota en la libreta de
registro los datos y busca en

I'e indica que registre sus
datos en la. libreta de
registro.

Libreta de
_ Registro

3. Recibe la clasificacidn,
busca los libros en la|

P el catalogo digital los libros
que requiere, anota ia
clasificaciéon y entrega.

i Clasificacion

estanteria y hace entrega al| *

usuario para su consulta.

Clasificacion

6. Recoge los libros del
carro transportador o

L4. Recibe los libros para
consulta Y recopila

informacion.

— > S~
7 4&Requiere =
s copias?

5. Deposita los libros en (el

de la mesa y los coloca &
nuevamente en ' su
lugar.

8: Recibe original de
identificacion oficial can
fotografia vigente y presta el

A

carro o sobre la mesa.

(los) libro {s) para la
generacién de las coplas
respectivas.

Identificacién
al

i Libros J
— o Ny

Zis Entrega original de
identificacion oficial can -

fotografia vigente.

tdentificacién |
oflcial J

i
i
[ i

9. Genera copias al exterior
» | de la sala correspondiente y

1C. Recibe libros y entrega
original de identificacion &

7 |entrega ai bibliotecarlo los
libros consultadas.

oficial con fotografia.

]‘i V tibros ]

Caopias

L U

Elaboro: Bo. /K/Z)é:

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

|

lic. Guadalupe Garci
Garcia
irectora de Conservacién y
Divulgacién Cultural

Lic. Guadalupe GarFe’ra/
Garcia
Directora de Conservacién y

VDivngaCic'm Cultural 7
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1. Nombre del procedimiento: Visita Guiada en la Biblioteca Publica Municipal.

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

Area de adscripcién: Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.

Fecha Tiempo de ejecucion: o, | Total de
10 horas / 15 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 5
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-P03

2. Objetivo:

Brindar el servicio de recorrido por las instalaciones de la Biblioteca a escuelas 0 grupos de
personas de la sociedad en general, con la finalidad.de que los usuarios‘conozcan los servicios
gue se ofrecen.

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31<de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones IV, XilI; XVIIXIV y XVII.

+ Ley de Desarrollo Cultural parael Estado_ de-Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 8, fraccionesiV, VI y X

¢ Reglamento Interno dela Secretaria delas Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado‘en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo23, fraccién V.

4. Responsables:

¢ | Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.
» Departamento de Biblioteca Publica Central.

e Encargado de la visita guiada.
o, Usuario.

5. Politicas de operacion:

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

6. Formatos e instructivos:

- o Formato de Programa de Visitas Guiadas (Anexo 1).
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad HSMpo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccién de 1. Recibe el oficio de solicitud originals.con datos 20 min.
Conservaciéon y generales y de contacto, fecha, hora y'nimero celular
Divulgacién de la persona que solicita la visita guiada, firma y sella
Cuiltural. de recibido en la copia y turna_al Departamento de
Biblioteca Publica Central.
Departamento de 2. Recibe copia de oficio de solicitld, rellenascon ia 8 hrs.
Biblioteca Publica informacién el Formate® de Programa de Visitas
Central Guiadas y turna al encargado de V|5|ta guiada. Archiva
’ oficio.
Encargado de la 3. Revisa la disponibilidad en la agenda, registra los 20 min.
Visita Guiada datos en el formato de programa de visitas guiadas.
Archiva formato.
¢ No existe disponibilidad?

4. Informa via telefénica  al. usuario que no hay 5 min.

disponibilidad, y que puede elegir otra hora y fecha.
Usuario 5. Recibe notificaciony corrige informacién (Retorna a la N/D
actividad N°1).
¢ Existe disponibilidad?
Encargado de la 6. Realiza llamada telefénica al usuario y le confirma la 15 min.
Visita Guiada disponibilidad.
Usuario 7. Recibe Illamada telefénica y confirma la fecha N/D
' solicitada.

8. Acuden a la Biblioteca Publica Central y se registran 15 min.
en la bitacora de visitantes y se presentan ante el
encargado de la visita guiada. Se archiva bitacora
temporalmente

Encargado de la 9. Recibe al grupo interesado en la fecha y hora 1 hr.
Visita Guiada acordada y da a conocer a los visitantes los diferentes
servicios que ofrece la Biblioteca Publica Central.
Usuario 10. Reciben informacion, termina el recorrido y firman N/D
bitacora de retiro. Se archiva Bitacora.
Fin del procedimiento.
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b
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\
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ANEXO 1
Formato de programa de visita guiada (tamafo carta, orientacién horizontal).
PROGRAMA DE VISITAS GUIADAS | ]
BIBLIGTECA PUBLICA CENTRAL ESTATAL “MARGARITA MAZA DE JUAREZ”
NUMERO DE COLECCION: 374 .
FECHA OE ELABORACION: BPEo
Organismoy Taléfonos y Correo cétagorla dai Nombre .y Fechadela Hora de la
nombre de la direccion elactronico Grupo Visitante | teléfono dela visita guiada y | visita guiada
personaa 3 persona - bibliofecariy ¥Y-telétona del
quisn se hizo Ia encargadadel | que ladard bibliotecario
invitacian grupo de

visitantes

*y




108 DECIMA SEXTA SECCION

\
. e« of
{ Becretaria _ 7\ iy
de tas Culturas v = .. 1%
las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos . Generando
Hienestar

1. Nombre del procedimiento: Expedicion de Credencial.

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

Area de adscripcion: Direccion de Conservacion y Divulgacion Cultural.

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

2. Objetivo:

Brindar el servicio de expedicion de credencial, a través de un tramite gratuito, para que los
usuarios puedan hacer uso del préstamo a domicilio de los libros/de la Biblioteca.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2015.
Articulo 1, 27, fraccién VIII; 41, fraccion I1, I, IV, V,4X, XII, X, XIV, XVI, XVII, XIX vy
XXVI.

s Ley de Desarrolio Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO ¢l 28 de agosto de 2010,
Articulo 8, fraccion HILAV, V, VIV y XV.

e Reglamento Interno de |la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en e, POGEOQO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 23, fraccién V.

4. Responsables:

e Departamento de Biblioteca Publica Central (Préstamo a Domicilio).
s Usuario

5. Politicas de operacion:

El usuario puede tener en préstamo hasta de tres libros simultaneamente.

l.a duracionidel prestamo sera de cinco dias habiles.

En caso de querel usuario no entregara el libro en el plazo sefialado, se le cobrara el
costordel libro al aval. '

Si incurre en la misma falta tres veces, se cancela su credencial.

Se expedira un duplicado por una sola vez, dentro del periodo de vigencia del registro
original:

SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

6. Formatos e instructivos:

¢ Formato de registro del usuario y su avai (Anexo 1).
e Formato de pagaré (Anexo 2)
o Credencial del usuario (Anexo 3).
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad }iempo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Recibe documentaciéon del usuario parajobtener la 10 min.
Biblioteca Publica credencial, establecidos en el Reglamento General de
Central (Préstamo los Servicios Bibliotecarios, los cuales son los
a Domicilio) siguientes:
/ a) Formato de registro del usuario y su-aval.
b) Dos fotografias recientes (tamafa infantil).
¢) Presentar un aval. (copia de credencial'y comprobante
de domicilio). '
d) ldentificacidén vigente del solicitante y del aval.
e) Comprobante de domicilio del solicitantedy. del aval.
fy Firmar un pagaré por la cantidad de $500.00
(Quinientos pesgs 00/100 M.N.)
Nota: E! bibliotecario debera proporcionarie .una copia de
dicho articulo al dsuario.
Requisitos no son completos‘y/o correctos?
2. dnforma que debera‘complementarios y/o presentar los 5 min.
correctos y devuelve al usuario.
Usuario 3.. Complementallos requisitos. (Retorna a la actividad N/D
N° 1).
:Requisitos son completos y/o correctos?
Departamento de 4. Requisita el formato de registro del usuario, anotando N/D
Biblioteca Publica los datos personales del usuaric y los de su aval, y
Central (Préstamo entrega al usuario y aval el pagaré para firma. Archiva
a Domicilio) documentaciéon
Usuario/aval 5. Recibe pagaré, firma junto con su aval y entrega al 10 min.
Departamento de Biblioteca Publica Central (Préstamo
a Domicilio) :
Departamento de 6. Recibe pagaré firmado y elabora el expediente del 5 min.
Biblioteca Publica usuario con la documentacién requerida y archiva.
Central (Préstamo
a Domicilio) 7. Elabora la credencial y envia al Departamento de 20 min.
Biblioteca Publica para firma del titular junto con el
formato de solicitud de registro.
Departamento de 8. Recibe la credencial y el formato, firma y devuelve al 15 min.
Biblioteca Publica Departamento de Biblioteca Publica Central (Préstamo
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Central a Domicilio).
Départamento de' 9. Recibe credencial firmada y formato. Entrega’ al 5 min.
Biblioteca Publica usuario credencia. para firma. Archiva formato.
Central (Préstamo
a Domicilio)
Usuario 10. Recibe credencial, firma y devuelve. N/D
Departamento de 11. Recibe credencial, sella y entregayel mismo dia al 2 min,
Biblioteca Publica usuario, con vigencia de dos afnos apartir de la fecha
Central (Préstamo de expedicion.
a Domicilio)
Usuario 12. Recibe la credencial. ’ N/D

Findel procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
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pagaré para firma, :

! Documentacién

Pagaré

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

Lic. Guadalupe@areia}

Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cuitural

Lic. Guadalupeﬁarfcf

Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural
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ANEXO 1

Formato de registro del usuario y su aval (tamafio predeterminado).

FRENTE

REVERSO
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ANEXO 2

Formato de pagaré (tamafo tercio de carta).

Orax HER st
LY PRI SR 'moi,t)k ¥

Lugar’ DIA MES ANO IMPORTE

DAXACA, OAX : Ssoo 00
Debo y pagaré incondicionalmente, por este PAGARE a laorden de ia BIBLIOTECA PUBLICA
CENTRAL "MARGARITA MAZA DE JUAREZ"
IMPORTE CON LETRA
) QUINIENTOS PESOS D0/100M.N,
En elcaso de no devolver en buen estado.o enla fecha indicada ehLIBRO que la citada biblioteca me concedid en préstamo

a domicilio de acuerdo con lo establecido en el REGLAMENTO DE LA BIBLIOTECA, El.cual me he comprometido a cumplir.
' ACEPTO ‘

Observaciones

Beneficiario Avatl

Nombre y Firma Nombre v Firma




SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 DECIMA SEXTA SECCION 115

o :
@ 3 | Secretaria
S | delas Culturas y

L {as Arles de Osxaca

Manual de Procedimientos

ANEXO 3

Credencial del usuario (tamafio predeterminado).

HED &ﬁQlQNQL »m&muomms PUBLI CQS' :
SE%V G§Q i’?i?. ﬁ?s’fﬁ%ﬁ{? A DOMI G‘i%@

b i ‘ . Bibliotesa No._

- Levlor

LY Patemo A Maa&ma Nambmﬁ
Dowmigilie. - S S

Bacha dogencinienty

FRENTE

Se acredita al Iector para;

= Obtener en préstamo a domicilio hasta tres iibms
simullaneamentes durante una sefmana

# Renovar ol préstamd siempre que ctra pEEONA NE ia
haya solicitado.

» Apariar £;§ras qiie ss encusniren pm&tﬁﬂas

B lector ss ai:%iga a: : :

& Conservar en buen estado los materiales de la blbtmeca :

» Devolverios libros prestados & fﬁomfcz ioenla 13&?3& S
“indicada. e

Fhrma déj leotor Fitrma del encargado de %Ia bibligtecy

REVERSO
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1. Nombre del procedimiento: Prestamo a Domicilio.

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

Area de adscripcién: Direccién de Conservacion y Divulgacién Cultural.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
40 horas / 50 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: ' 8
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-P05

2. Objetivo:

Brindar el servicio de poder llevar libros fuera de la Biblioteca, a traves del préstamo a domicilio,
con la finalidad de que los usuarios puedan realizar sus.consultas en la comodidad de su hogar,
el tiempo que requieran.

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo delEstado de Oaxaca.
. Publicada en POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 09 de abril.de 2015.
Articulo 41, fraccion Il, IV, V, X, XH.

e Ley de Desarrolio Cultural para el .Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de2010.
Articulo 8, fraccion 1, IV, 'V, VI, Vil y XV.

e Reglamento Interno dela Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero.de 2015.
Articulo 234 fraccién V.

4. Responsables:

« [ Departamento de Biblioteca Publica Central (Sala General, Sala Infantil y Préstamo a
Domicilio).
e Usuario

5. Politicas de operacion:

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

6. Formatos e instructivos:

o Papeleta de prestamo a domicilio (Anexo 1).
e - Tarjetas de control de préstamo del libro (Anexo 2).
" o Pase de salida (Anexo 3).
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7. Descripcion del procedimiento

estado fisico y se retira. Entrega pase de salida al

. s s _ Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Usuario 1. Solicita de forma verbal al bibliotecario dos titulos que N/D
' requiere.
Departamento de 2. Busca los libros en la estanteria, verifica que sea 10 min.
Biblioteca Publica disponible para préstamo.
Central
(Bibliotecario de la ¢No estan disponibles para préstamo?
Sala General o _
Sala Infantil) 3. Informa al usuario que el libro no esta disponible para 2 min.
g 1 préstamo, puede seleccionar otro.
Usuario 4. Recibe informacién (Retorna a la actividad N°1). N/D
¢Estan disponibles para préstamo?
Departamento de 5. Entrega al usuario el libro con'la papeleta de préstamo 2 min.
Biblioteca Publica a domicilioty le informa, que acuda al area de
Central Préstamo’a Domicilio.
(Bibliotecario de Ia
Sala General o Nota: En dicha papeleta vendran anotados el numero de
Sala Infantit) libros autorizados por el bibliotecario.
Departamento de 6. Recibe al usuario con los libros que desea obtener en 5 min.
Biblioteca Publica préstamo, la papeleta de préstamo a domicilio y
Central (Préstamo verifica el nlmero de ejemplares. Archiva papeleta.
a Domicilio)
7.( Salicita al usuario su credencial de préstamo a 2 min.
domicilio
WUsuario 8. Hace entrega de su credencial de préstamo a N/D
domicilio vigente expedida por la Biblioteca.
Departamento de 9. Recibe credencial de préstamo a domicilio vigente del 2 min.
Biblioteca Publica usuario y liena las tarjetas de control de préstamo de
Central (Préstamo los libros. Archiva credencial y tarjeta de control.
a-Domicilio)
10. Muestra el estado fisico de los libros para que el 5 min.
usuario se cerciore y los entrega junto con el pase de
salida. Informa al usuario la fecha de devolucion del
material (5 dias habiles).
Usuario 11. Recibe los libros una vez que se ha cerciorado del N/D
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guardia quien archiva.
12. Consulta los libros por el tiempo determinado. 40 hrs.

13. Acude al area de Préstamo a Domicilio parashacer |a 5 min.
devolucién de los libros. -

Departamento de 14. Recibe el material prestado, revisa el estado fisico y 2 min.
Biblioteca Publica determina

Central (Prestamo

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

en las condiciones en que se le entrego?

15. Retiene la credencial /de prestamo a domicilio . al S min.
usuario e informa que debera reponer el libro nuevo.

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

¢El libro no se encuentra deteriorado y se entrega
en las mismas condiciones en que se le entrego6?

Departamento de 17. Entrega da credencial .de préstamo a domicilio al 5 min.

Biblioteca Publica usuario. ;

Central (Préstamo

a.Domicilio) ) 18. Coloca la tarjeta de control nuevamente en el material | 5 min.
vy lo devuelve’ a la\ sala correspondiente para su
acomodo. :

Fin del procedimiento.
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Elaboro:
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Jefe del Departamento de
Biblioteca Publica Central

/V?o.
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ANEXO 1

Papeleta de préstamo a domicilio (formato predeterminado).

RED NACIGNAL DEBIBLIOTECAS PUBLICAS
"7 PRESTAMO A DOMICILIO

Colocacién Fecha de Devolucion

Lecior

ANEXO 2

Tarjeta de control de préstamo dellibro (formato predeterminado).

RED NACIONAL DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS

10922

581,634/L.81/Ej2
CEMASOLEPDAD CASTELLANOS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de
devaluciin - Nombre del lector
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ANEXO 3

Pase de salida (tamafo sexto de carta).

e BIBLIO|EUA PUBLILA CENTIGAL - omang
g™ "M ARGARITA MAZA DE JUAREZ" ﬂlﬂl
Duxsaasoiniss Préstamo a Domicilio gpC
Pase de salida

Fecha % " No.de libros

3

Titulo de libros

Autoriza

Nombre y Firma
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1. Nombre del procedimiento: Entrega de apoyos y asesoria a museos comunitarios de
Oaxaca para la preservacién del patrimonio cultural material e inmaterial.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de la Diversidad Cuitural
y del Patrimonio. ’

Area de adscripcién: Direccién de Conservacién y Divulgacion Cultural.

Tiempo de ejecucion: | Total de
Recha 42 horas Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DCDC-P06

2. Objetivo:

Atender solicitudes para apoyar eventos y/o solicitudes de equipamiento para museos
comunitarios mediante la elaboracion de proyectos y programas de apoyo encaminados a la
preservacion del patrimonio cultural de las comunidades.

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 3% de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones VIl VI IX, X'y XXV.

e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fracciones VI, IX, XIlI, XVI.

o Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicadoren el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 24 fracciones |l,

4. Responsables:

Solicitante.

Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.

Direccién de.Conservacién y Divulgacion Cultural.
Departamento de la Diversidad Cultural y del Patrimonio.

5. Politicas de operacién:

» No aplica.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad  lempo
* (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Secretaria de las 1. Recibe solicitud, donde especifican las necesidades de 30 min.
Culturas y Artes de recursos para eventos o de equipamientos para museos
Oaxaca comunitarios, registra y turna a la «Direccién de
Conservacion y Divulgacion Cultural para su seguimiento.
Departamento de la | 2. Recibe, analiza viabilidad vy verifica, disponibilidad 16 hrs,
Diversidad Cultural presupuestal. Archiva oficio.
y del Patrimonio.
¢No existe disponibilidad?
. Emite y envia mediante oficio, firmado por el Director de 10 min.
Conservacion y Divulgacion Cultural la sespuesta de
improcedencia al solicitante.
Solicitante . Recibe oficio de respuesta de improcedencia. Archiva N/D
oficio. Fin del procedimiento.
¢Existe disponibilidad?
Departamento de la | 5. Envia oficio<firmado por el Director de Conservacion y 20 min.
Diversidad Cultural Divulgacion Cultural informando. de su inclusién en los
y del Patrimonio. proyectos del ejercicio en curso solicitando presentarse en
larDireccién para que aporte la informacién que servira de
evidencia de entrega de los apoyos.
Solicitante .Recibe oficio” de la solicitud de informacion para Ia N/D
' elaboracion/ de la evidencia de la entrega de apoyos,
nombre del o los museos, lista de beneficiarios,
identificaciones de las autoridades de museos y de las
autoridades municipales, fotografias del o los eventos y
actividades, carteles o invitaciones.
.Acude a la Direccién de Conservacion y Divulgacion N/D
Cultural para aportar la informacién para la comprobacion
del recurso y elaboracion del programa de entrega.
Director de .Recibe documentos de entrega (actas de entrega 24 hrs
Conservacion y recepcién, programa para eventos de entrega de recursos,
DivulgaciénCultural agenda fechas de entrega, informa al solicitante).
. Realiza la entrega de los apoyos solicitados para eventos
o bien equipamientos para museos comunitarios. Recibe 1 hr.
acuse de recibido.
Fin del procedimiento.
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irectora de Conservacion y
Divulgacion Cultural
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Lic. Guadalupe Garcia™
Garcia
Directora de Conservacion y
Divulgacion Cultural
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1. Nombre del procedimiento: Seleccidn de las autoridades municipales que participaran en el
Programa de Desarrollo Cultural Municipal.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de Atencion Cultural
Comunitaria. ‘

Area de adscripcion: Subsecretaria de Planeacion Estratégica.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha 130 horas/05 minutos | Paginas:
De elaboracion:; De actualizacion: Clave:
. Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P01 : 4

2. Objetivo:

Contribuir en el desarrollo cultural de la poblacion’ a nivel municipal a través de estimulos
econdmicos en atencion a la promocion, difusién y preservacion de lajidentidad asi como de las
manifestaciones culturales de las comunidades,

3. Marco juridico: '

e Ley Organica del Poder Ejecutivo,del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 01.de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccién il.

e Reglamento Interna.de la Secretaria dedas Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 17 de febrero del 2015.
Articulo 33 fracecién |, 11, 111, IV, Vy VL

e Lineamientos Generales del Programa de Desarrollo Cultural Municipal.
Publicado en. la pagina web de lasSecretaria de Cultura del Poder Ejecutivo Federal en
noviembre de 2013.

4. Responsables:

¢ Autoridad Municipal
e . Secretariade las Culturas y las Artes de Oaxaca.
e Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

5. Politicas de operacion:

e Solose acéptarén solicitudes de Autoridades Municipales.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica
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7: Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tigmpo
S . | Amin/hrs) |
Inicio del procedimiento.

Direccidn de 1. Recibe solicitud e integra a la lista general <de 35 min

Atencion  Cultural solicitudes, anexando propuesta de proyectoy monto.

Comunitaria Turna a la Unidad Administrativa para analisis

presupuestal. Archiva solicitud.

Unidad 2. Analiza propuesta de proyecto 'y determina viabjlidad 64 hrs.
Administrativa presupuestal. Archiva proyecto.

¢El proyecto no es viable presupuestalmente?

3. Realiza las observaciones e informa mediante©ficio a 30 min.
la Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Direccion de 4. Recibe oficio deinviabilidad y _notifica mediante oficio 10 min.
Atencion  Cultural a la Autoridad Municipal.

Comunitaria

Autoridad Municipal 5. Recibe oficio de inviabilidad. N/D

Fin del procedimiento

¢El proyecto‘es viable presupuestalmente?

Unidad 6. Informa.mediante oficio a la Direccion de Atencién 30 min.
Administrativa Cultural Comunitaria.

Direccion de 7. Recibe oficio de viabilidad y con base a la lista 64 hrs.
Atencion__ Cultural general de solicitudes y al presupuesto aprobado
Comunitaria define los municipios que participaran en el Programa

de Desarrollo Cultural Municipal con base a criterios
de marginacién del municipio, contemplando las ocho
regiones del estado. Archiva oficio.

8. Eilabora y envia los oficios de respuesta a las 30 min
solicitudes presentadas, donde se informa la fecha y
hora de la reuniébn previa a la instalacién de la
Comisién Estatal de Consejos Ciudadanos.

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

: de la reunién previa a la instalaciéon de la Comision
Estatal de Consejos Ciudadanos, acreditandose como
autoridad municipal. Archiva oficio.

Fin del Procedimiento B
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Elaboré: Aprobd:
Lic/PMadir Hernandez Quiroz C/«Oﬁoaldo Gabriel Iriarte @ C aldo Gabriel Iriarte
Jefe del Departamento de irector de Atencion Cultural | Director de Atencion Cultural
Atencidn a la Comunalidad Comunitaria Comunitaria
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1. Nombre del procedimiento: Uso, goce o aprovechamiento de los teatros Macedonio Alcala,
Juarez, Alvaro Carrillo y Centro de Convenciones Monte Alban, para la realizacién de eventos
culturales, académicos, empresariales, artisticos o privados.

Area administrativa responsable del procedimiento: Coordinacion de Teatros.

Area de adscripcién: Direccion de Atencién Cultural Comunitaria.

Facha Tiempo de ejecucion: Total de
09 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: '
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P02 7

2. Objetivo:

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

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion 1V, VIl y XViI.

o |ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma_publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulo 8

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero del 2015.
Articulo 28, fraccion I.

4. Responsables:

Solicitante.

Secretaria de las Culturas y fas Artes de Oaxaca.
Direccion deAtencién Cultural Comunitaria.
Coordinacion de Teatros.

5. Politicas de operacion:

e Solo se aceptaran solicitudes que especifiquen todas las caracteristicas del evento que
pretenden realizar.
e [l solicitante podra ser persona fisica o moral.

6. Formatos e instructivos:
. o No aplica
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| 7. Descripcién del procedimiento
Responsa»ble Descripcion de la actividad REMBG
{min/hrs)
inicio del procedimiento.
Coordinacién de 1. Recibe oficio del solicitante el cual debera contener los 20 min.

Teatros siguientes elementos:

a) Descripcion de la actividad a desarrollar.

b) Espacio a solicitar.

c) Nombre del evento.

d) Hora, lugar y fecha del evento.

e) Anexo del programa.

f) Sinopsis y ficha técnica del.evento.

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

2. Verifica que los/datos estén correctos y completos y
determina. 20 min

¢La solicitud no esta correcta o completa?

3. Informa <mediante oficio. de layimprocedencia de la 20 min.
solicitud.

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

¢Lasolicitud esta correcta o completa?
- Coordinacion de 5. Verifica disponibilidad de fechas y horarios.
Teatros 30 min.
¢No existe disponibilidad?
6. Informa mediante oficio al solicitante que no existe | 20 min.
disponibilidad de fechas y horarios en la propuesta
realizada en la solicitud.

Solicitante 7. Recibe oficio de notificacién y realiza otra propuesta. N/D
' (Retorna a la actividad N°1)

¢Existe disponibilidad?

Coordinacién de 8. Realiza andlisis y diagnéstico de acuerdo a la vocacion 1 hr.
| Teatros de cada espacio. Determina. ‘

¢No aprueba la solicitud?

9. Informa mediante oficio al solicitante los motivos de la 20 min.
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improcedencia de la solicitud.
Solicitante 10. Recibe oficio de improcedencia. ' N/D
Fin del procedimiento.
¢Aprueba la solicitud?
11. Envia mediante oficio respuesta, indicando la tarifa a| 1 hr.

cubrir los tiempos en que se deberealizar los pagos y.se
solicitan al usuario los siguientes doctimentos:

Persona fisica

o Copia del INE o pasaporte.

¢ Copia de cédula fiscal (RFC).

e Comprobante de domicilio (el'mas reciente).

Persona moral

e Copia del INE o pasaporte.

o Copia de cédulafiscal (RFC).

e Copia de comprobante de domicilio.
* Actaconstitutiva'y poder notarial.

Dependencia o Entidad de gobierno

e Acuerde ley o decreto.de creacion.
 Copia del INE del representante legal.
e Nombramiento deltitular o representante legal.
s  Cédula fiscal (RFC).
e Comprobante de domicilio.
Solicitante 12. Entrega documentos a la Coordinacion de Teatros, para N/D
el cotejo de los mismos.
Coordinacién de 18 Recibe documentos y elabora oficio de solicitud de | g min.
I Teatros contrato a la Unidad Juridica, turna copia de
documentacion.
| Unidad Juridica 14. Recibe oficio y copia de documentaciéon y elabora 3 hrs.
; contrato. Archiva oficio y copia de documentacion.
15. Envia oficio y contrato en cuatro tantos a la Unidad 1 hr.
Administrativa para firma. Recibe y turna cuatro tantos a
la Coordinacién de Teatros.
Coordinacién de 16. Recibe oficio y contratos firmados y expide la linea de | 20 min.
Teatros captura para el pago correspondiente al usuario. Archiva

oficio.
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Solicitante 17. Recibe la linea de captura y acude la institucion bancaria N/D

para realizar el pago, presenta a la Coordinaciéonde
Teatros copia del pago.

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

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

Fin del procedimiento.
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institucién  bancaria para

18. Recibe copia de pago vy

realizar el pago, presenta

copia del pago. 5
Linea de Banco
captura

G

b,

P{turna copia a la Unidad]
Administrativa.

[ ¥

. Uneade /|unidad A
captura /1_ i

—

Y
19 Entrega a usuario el
original del contrato, una
copia la remite a la Unidad
Administrativa, otra copia la
renite.a la Unidad Juridica y
Una copia se archiva.

dministrativa

iUnidad Administrativa
>
‘ Contrato [ Unidad Jyridica
\1 EaRtEts Solicitapte
AN 3 o
9% ? i Contrato
| \J/__\
,,,,,, N, —

) o \_\ 7

| Fin ]

\A . //

Elaboré: Vo. Bo Aprobé:

/éo dinador de Teatros

2 Osbaildo Gabriel Iriarte

Director de Atencion Cultural
Comunitaria

=

@ Osbaldo Gabriel Iriarte

Director de Atencion Cultural
Comunitaria
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion al programa educativo de iniciacion musical.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccién del Centro de Iniciacion
Musical de Oaxaca. ‘

Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
: 18 horas/35 minutos Paginas:
| De elaboracioén: De actualizacioén: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P03 7

2. Objetivo:

Iniscribir a los interesados el programa de iniciaciébn musical de manera teorica-practica,
estimulando el autodesarrollo e insercion de. sus estudiantes en diferentes agrupaciones
musicales como son: banda, orquesta, ensambles y musica de camara, impulsando asi la
musica tradicional, formal y de concierto.

{ 3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01_de diciembre de'2010.
Ultima reforma publicada el 31 dé diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones Xhy XIil.

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

4. Responsables:

e ( Usuario

o Area de control€scolar
Maestro de musica
Unidad administrativa
Direccion General

5. Politicas de operacion:

e No aplica

6. Formatos e instructivos:

¢ Formato de inscripcion (Anexo 1).
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Usuario

Area de control
escolar
Usuario
Area de control
e_scolar
Usuario

Maestro.de Musica

Area de control
escolar

\‘

Inicio del procedimiento.

Acude a las instalaciones de la Direccion del Centro de
Iniciacién Musicai de Oaxaca para solicitar informacion
de las clases de musica.

Recibe al usuario e informa sobre’ del.desarrollo de las
actividades musicales, determina‘ edades y tiempo de
emision de la convocatoria de ingresg, informandole que
debera presentar copia delvacta de nacimignto para
obtener ficha.

. Solicita de manera verbal al area de conirol escolar, de

acuerdo a la convocatoria de ingreso, ficha para examen
de admisidon, presentandose cond copia del acta de
nacimiento.

Expide yfentrega, al usuario formato de inscripcién con
fechay horario de aplicacion de/examen. Archiva copia
de cacta de’ nacimiento.. Archiva copia de acta de
nacimiento.

Recibe, formato [de inscripcion y presenta examen de
aptitudes musicales._en las instalaciones del Centro de
Iniciacion Musical de Oaxaca con el maestro de musica
correspondienteten la fecha y horario estipulado. Archiva
ficha de admisién

informa_ al usuario de la fecha de publicacién de
resultados: Evaltua aptitudes musicales para ubicacién e
informa al area de control escolar y publica resultados de
aspirantes aceptados. ‘

. Recibe informacién y analiza. Archiva resultados.

(El Usuario no fue aceptado?
Fin de procedimiento.

¢El Usuario fue aceptado?

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

b) Certificado médico original

(maximo 30 dias de

expedicion).

N/D

15 min.

N/D

5 min.

N/D

16 hrs.

20 min.

10 min.
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c) 2 fotografias tamafo infantil.
d) Copia de CURP o RFC.
e) Copia de la constancia de estudios.
f) Copia del comprobante de domicilio.
g) Original y 2 copias de la orden de pago con elsello del
banco.
Usuario 9. Recibe informacién y entrega documentacion al area de N/D
control escolar.
Area de control 10. Recibe documentacion y verifica lque la documentacion 30 min.
escolar esté correcta, completa y determina. -
¢ La documentacion no esta completa y correcta?
(Retornaa la actividad N° 8).
¢La documentacion esta completa y correcta?
11. Turna al usuario a\la Unidad Administrativa. Archiva 1 hr.
documentacion de manera temporal,
Unidad 12. Recibe altusuario y emite linea de captura de pago de la 15 min.
Administrativa institucion bancaria de la Secretaria de Finanzas para
pago de.inscripcién.
13. Recibe linea de captura y acude a la institucion bancaria N/D
Usuario a efectuar pago.
14. Realiza el pago correspondiente y entrega al area de N/D
control escolar el comprobante de pago (sellado por la
institucién bancaria) y dos copias.
Area de control 15. Recibe el comprobante de pago y dos copias, adjunta a 20 min.
escolar documentacion, entrega al usuario formato de inscripcién
para su llenado. Archiva comprobantes de pago.
Usuario 16. Rellena formato de inscripcion y devuelve al area de N/D
control escolar.
Area de€ontrol 17. Recibe el formato de inscripcién, captura la informacion 20 min.
escolar del usuario en la base de datos y entrega original del
formato de inscripcién al usuario con matricuia.
Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
Usuario Area de Control Escolar Maestro de Mdsica
//‘ \‘\
f'\ Inicio )
2. Recibe al wusuario e
1 Acude a las informa sobre del desarrolio
instalaciones para solicitar o | de las actividades musicales,
informacion de las clases de "I determina edades y tiempo
musica. de emisién de la
. convocatoria de ingreso.
3. Solicita al Area de Control
Escolar, de acuerdo a la
convocatoria, ficha para|
examen de admisién,|
presentdndose con copia
del acta de nacimiento.
Acta de
nacimientgil J 4. Expide formato de
TS linseripcién hcon fecha vy
"|horarioc de aplicacién dé
examen.
Ficha de
admisién
< Acta de
nacimiento /
S. Recibe formato de 7
inscripcién y presenta .
examen de aptitudes] ' 6. Informa al usuario de la
musicales, con el maestro dej™ o |fecha de resultados. Evalta
muysica correspondiente en = aptitudes musicales e
la fecha y horario estipulado: informa resultados.
b Righade | | w0 T .
admis_i_f’fw\ Resultados
,1 e
<
\\// i7.. Recibe informacion y|
{analiza. =
i
Resultados J
. No y )
{ a ) :/&Fue aceptadd
el usuario? -~
- \\\\ /
Si
LA
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8. Solicita documentacion

l 10. Verifica que la

entrega documentacién al
drea de control escolar.

Y

lDocumentaciénj

! documentacion esté correcta «&
}y completa y determina.

i
| Documentacion

|
P Y No
— -
T dta 77N
< documentacion eeep{ 8
“asta completa?” \\\.—/,
R

1.

11. Furna al usuario. Archiva
| documentacion de manera

Area de Control Escolar Usuario Unidad Administrativa
L & |
S (./ B
( B
Ny 9. Recibe informacion vy

12. Recibe al usuario y emite
{inea de captura de pago de

| temporal.

|

e i
i Documcntaci(’)n;

L 7_,_1'
N7~

N
. {157 Recibe el comprobante
de pago vy dos copias,
adjunta a documentacion,|

-~

13. Recibe linea de capturay

i {a institucién bancaria de [a
Secretarfa de Finanzas para
pago de inscripcién.

acude a fa  institucion &
bancaria a efectuar pago.

Linea de

A

14. Entregacel comprobante
de pago’ (sellado por la

lentrega al usuario formato|

de inscripciéon para su
|Menado.

Comprobante

Comproban
de pago /1
Comprobante
de pago /2
i Formato de
’% inscripeion |

[ e

i

institucién bancaria) y dos
copias.

Comprobante [
_depago |
Comprobante

"Comprobante
de pago /2

16. Rellena formato de

17. /[Recibe el formato de
inscripcion, captura  la
informacién en la base de{

\J

inscripcion y devuelve.

Formato de !

I
1
[ meenesen |

datos y entrega original del
formato  de inscripcion al
usuario con matricula, -
Formato de
inseripeién

captura‘; Jl-—-gmﬁb

Martinez
Director del Centro de
__Iniciaciéon Musical

- Osbaldo Gabriel lriarte
irector de Atencidon Cultural
Comunitaria

Aprobd:

C+Gsbaldo Gabriel Iriarte
Director de Atencién Cultural
Comunitaria
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ANEXO 1

Formato de inscripcién (tamafo carta).

Secrebesude bes Culburas 5 Setes e Saxaoe
Soadivesn dall Eman. dn Sexehe

ey et

CENTRD DE INICIACION MUSICAL DE GAXACA

Mo
DETOS DEL ALURMNG
NOMBEE! ST
DORICILEO:
=) TELEPOMOE,
ESGUELA; GRADG: BRUPO:
: DATOS DEL RESPONSABLE
HOMERT EOAD:
DOMICILEDY, TELEFOND:
GoUPACKInE LLIGAR DE TRARAMS:
ST N
DATOS CONTADL. ESOOLAA
PSTRUMENTO GRADCE PROPIZS: (51 D)
WMATERLAS TEDRICAS: GRADC, IR,
PRACTICAS MUSKALES: COROS { 1 OROMIERTAL | BANDAL |
FECHA
DAXAGH DE JUSREZ, GAXACH, A DE
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion al programa de formacion en artes plésticas de
manera trimestral.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion del Taller de Artes Plasticas
“Rufino Tamayo”. ; '

Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
02 horas/40 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P04 5

2. Obijetivo:

Ofrecer seis diferentes talleres de artes plasticas,«de manera trimestral, con el fin de incentivar la
profesionalizacion en la practica de las artes plasticas.

3. Marco juridico:

o Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010:
Ultima reforma publicada€l 31 de diciembre de 2015:
Articulo 41, fraccién IV V, IX y.XI.

» Reglamento Interno dela Secretariade las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 30,fraccién |.

4. Responsables:

o Solicitante.
o | Secretaria de lasCulturas 'y Artes de Oaxaca.
o Direccion del Taller de Artes Plasticas “Rufino Tamayo”.

5. Politicas de operacion:

* Solo se aceptaran alumnos mayores de 16 afios y de los menores de edad requieren una
carta responsiva de sus padres o tutores liberando al taller y a la Secretaria de toda
responsabilidad sobre el menor.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcidn de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direcciéon del Taller | 1. Recibe al solicitante, lo asesora para la seleccién de su N/D
de Artes Plasticas curso y solicita credencial de elector. :
“Rufino Tamayo”
2No presenta credencial de elector?
2. Se le solicita un acta responsiva de‘su padre o tutor. 10 min.
Solicitante 3. Entrega acta responsiva de su padre y tutor (Contintia en N/D
la actividad N° 4)
S Presenta credencial de elector?
Direccion del Taller | 4. Presenta al solicitanté con el maestro del area de interés 20 min.
de Artes Plasticas para entrevista. Archiva acta responsiva.
“Rufino Tamayo”
Maestro del area 5. Recibe al_solicitante y realiza entrevista sobre intereses 1 hr.
' personales respecto al area de interés y explica forma de
trabajo.
Solicitante ¢No esta de acuerdo con la forma de trabajo?
Fin del procedimiento.
¢£Si esta de acuerdo con la forma de trabajo?
Maestro del area 6./ Informa de manera verbal al Taller de Artes Plasticas 10 min.
“Rufino Tamayo” que el solicitante esta interesado.
Direccion del Taller | 7. Recibe informacién e imprime linea de captura de la 20 min.
de Artes Plasticas Secretaria de Finanzas y entrega al solicitante para que
“Rufino Tamayo” efectue el pago.
Solicitante 8. /Recibe linea de captura y acude a la institucion bancaria N/D -
a efectuar el pago correspondiente.
9. Entrega copia del comprobante de pago en el Taller de N/D
Artes Plasticas “Rufino Tamayo”. Archiva original.
Direccion del Taller | 10. Recibe copia del comprobante de pago e inscribe 20 min.
de Artes Plasticas formalmente al solicitante. informandole sus horarios v
“Rufino Tamayo”. lugar del taller. Archiva comprcbante.
11. Genera comprobante de inscripcion y envia copia a la 20 min.

Unidad Administrativa de la Secretaria. Archiva

comprobante de inscripcion.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo

Taller de Artes
Plasticas

Solicitante

“Ruf_ino Tamqyo”

C )

1. Recibe al solicitante, lo
asesora para la seleccién de
su curso y solicita credencial
de elector.

Inicio

=" éPresenta S
[rmERl, =
\\creden cial;?//,/

~. i

No 1/

2. Se le solicita un acta

Maestro del area

. |3. Entrega acta responsiva

responsiva de su padre o
tutor.

4. Presenta al solicitante con
P- el maestro del area de

7| de su padre y tutor

Acta
responsiva
~‘\vr_/,/”‘_“»‘

5{ Recibe al solicitante vy
realiza entrevista sobre

interés para entrevista.

responsiva :’j\

7. Recibe informacidon e
imprime linea de captura de

J——

P intereses personales
respecto al area de interés y
explica forma de trabajo.

No /-’A\\\
e EEstd de~y
~
|/ B N ~~acuerdo conla™_
} -
\\'ﬂ/ forma‘de o
\\';raba)o/?//

e

\r si

6. Informa de manera verbal

> que el  solicitante esta
interesado,

la Secretaria de Finanzas vy [«
entrega al solicitante para
que efectué el pago.

i Linea de
i captura 8. Recibe linea de captura y
LT acude a la institucion
3 bancaria'a efectuar el pago
correspondiente.
Linea deé -Banco:
captura
i o &
10. Recibe copia del
comprobante de  pago e :
inscribe formalmente al - 9. Entrega copIa del

solicitante, informaéndaole sus
horarios y lugar del taller:

11, Genera comprobante de
inscripcién y envia copia a la
Unidad Administrativa de la
Secretaria. Archiva
comprobante de inscripcion.

i Comprobante de | Unidad

Comprobante |
de pago /1 ,L——‘
AT St
A 4 E

dministrativa

P g inscripcidn /1
'K B 3 Comprobante
/

deinscripcién

comprobante de pago.

Comprobant?
de pago
\/ {—Comprobante]

| de pago /1
‘\\,‘ T

Elaboré:

Mtro. Moigés Garcia’Nava
Director del Taller de Artes
Plasticas “Rufino Tamayo”

d

Vo. Bo. B
/,”’.\\

~Osbaldo Gabriel lriarte

irector de Atencién Cultural
Comunitaria

Aprobéd:

Cfsbaldo Gabriel triarte

Director de Atencidén Cultural
Comunitaria
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1. Nombre del procedimiento: Instalacién de talleres de artes plasticas en las casas de cultura,
casas del pueblo y otros espacios culturales comunitarios.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccién del Taller de Artes plasticas
“‘Rufino Tamayo”.

Area de adscripcion: Direccion de Atencion Cultural Comunitaria.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
33 horas/10-minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: Clave: 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P05

2. Objetivo:

Ofrecer talleres de artes plasticas, en coordinacién con las autoridades locales, en las diferentes
comunidades del estado, con el fin de ampliar y descentralizar la oferta cultural en el estado.

3. Marco juridico:

* |Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01/de diciembre de 2010:
Ultima reforma publicada el 31.de diciembre'de:2015.
Articulo 41, fracciones IV, V, IX'y XI.

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicada en.el POGEO el 17.de febrero de 2015.
Articulo.30, fraccion V.

4. Responsables:

» | Solicitante.
¢ . Direccion delTaller de/Artes Plasticas Rufino Tamayo.
e Maestro de taller,

5. Politicasde operacion:

* Noaplica

6. Formatos e instructivos:

e No aplica
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7. Descripcién del procedimiento
S —_ Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccién del Taller Recibe al solicitante y oficio de solicitud de taller de artes | 10 min.
de Artes Plasticas plasticas en casas de la cultura o casas del puebio,
“Rufino Tamayo” anexo a la propuesta de planeacién y jprogramacion y
determina. Archiva oficio. Determina.
¢No considera viable la programacion del taller?
Infforma mediante oficio _las observaciones de Ila 8 hrs.
propuesta de programacién del taller.
Solicitante Recibe oficio y corrige informacion.. (Retorna» a la N/D
actividad N° 1)
¢ Considera viable la programacion del taller?
Direccién del Taller Informa al‘solicitante mediante oficio de la viabilidad de la 1 hr.
de Artes Plasticas planeacion y programacion y. le asigna maestro. Informa
“Rufino Tamayo” mediante oficio al maestro para la preparacién de su plan
de trabajo.
Solicitante Recibe oficio de viabilidad de l|a planeacion vy N/D
programacion y ‘acude la fecha programada. Archiva
oficio.
Maestro de taller Recibe oficio, de asignacion con fecha y duracién y 8 hrs.
organiza su plan de trabajo y necesidades, envia al Taller
de Artes Plasticas “Rufino Tamayo” mediante oficio plan
de trabajo y necesidades. Archiva oficio.
Direccién del Taller Recibe oficio de necesidades y plan de trabajo del 8 hr.
de Artes Plasticas maestro de taller y gestiona sus necesidades para la
‘Rufino Tamayo” correcta implementacion de los talleres. Archiva oficio.
Informa de manera verbal y cubre las necesidades del 8 hrs.
maestro de taller.
Maestro de taller Imparte taller de artes piasticas “Rufino Tamayo” en N/D
casas de la cultura o casas de’I pueblo.
Fin del procedimiento.
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| 8. Diagrama de flujo

Direccion del Taller de Artes
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1 - Of]clo B |
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7. Recibe oficio def

necesidades -y _plan_  de
trabajo del maestro.de 1aller

Direccion de’i Taller de Artes o plasticas
plasticas Solicitante “RufinoTamayo”
“Rufino Tamayo”
Maestro
(\/: “Anicio >

6. Recibe informacion de
fecha y duracién .y -organiza
o sU. ptan.. de trabajo-: .y

" Tprogramaclén 'y tacude Ha
fecha programa)da. :

necesidades, envia mediante
oficio:
necesi

o

y--gestiona . sus:inecesidades
para la tmplementacnén de}
los talleres,

“Oficlo .

R

8. Informa de manera verbal

9.. Imparte -taller de artes
! pléstlcas ‘Rufino Tamayo”. e

y cubre las necesidades del
maestro de tallér., B

7| caisas de.la.cultura.o carsas
del pueblo.

Elabord:

Mtro%sés Garyé Nava
Director del Taller de Artes

Plasticas “Rufino Tamayo”

C aldo Gabriel Iriarte
Director de Atencidon Cultural
Comunitaria

C. @%baldo Gabriel Iriarte

Director de Atencion Cultural |
Comunitaria f
|
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1. Nombre del procedimiento: Gestién y dotacién de instrumentos musicales.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Desarrollo Cultural

Regional.
Area de adscripcién: Direccion de Atencién Cultural Comunitaria.
Fecha Tiempo de ejecucic’m:_ Total de
. , 159 horas/20 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 4
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DACC-P06
2. Objetivo:

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

3. Marco juridico:

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 dediciembre de 2010:
Ultima reforma publicada el 34 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion X.

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas 'y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero,de 2015.
Articulo 31, fraccién IX:

4. Responsables:

Solicitante (agencia o municipio).

Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
Direccion.de Atencion Cultural Comunitaria.
Departamento de Desarrollo Cultural Regional.

5. Politicas de operacion:

e/ Solo sedotara de instrumentos musicales a las bandas que sean pertenecientes a los
municipios y-agencias municipales.

o Nofpodran participar aguellos municipios que ya fueron beneficiados con dicho apoyo
dentro de los ultimos cuatros afos, asi como partidos politicos, escuelas, asociaciones
civiles\y religiosas.

e 8ino hay alguna convocatoria vigente y la banda cumple con todos los requisitos de
factibilidad, se da oficio de respuesta, pidiéndole espere a que se publique la nueva
convocatoria para poder ingresar su documentacion.

6. Formatos e instructivos:
e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
: S e . »Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad B
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Secretaria 1. Recibe del solicitante mediante oficio el proyecto.de 30 min.
solicitud de dotacién de instrumentos musicales\y turna a
la Direccién de Atencion Cultural Comunitaria, el cual
debera contener los siguientes documentos:
a) Constancia de mayoria/nombramiento:
b) Acreditacién.
c) Comprobante de domicilio del municipio.
d) Identificacidn oficial del presidente o agente municipal.
e) Copia del acta de nacimiento del presidente o agente
municipal.
Direccién de 2. Recibe oficio con proyecto de solicitud 'y turna al 30 min.
Atencién Cultural Departamento dé Desarrollo Cultural Regional para su
Comunitaria atencién.
Departamento de 3. Recibe oficio 'y proyecto de 'solicitud, revisa y turna al 120 hrs.
Deésarrollo Cultural Juradoddictaminador que €sta integrado por el Director
Regional del Centro de Iniciacion. Musical de Oaxaca y cuatro
personas conocedoras de la materia.
Jurado 4. Recibe oficio y proyecto de solicitud, analiza y determinan 2 hrs.
dictaminador la wviabilidad del' proyecto conforme a los criterios de
identidad <musical de cada proyecto. Archiva
documentacion.
Départamento dev 5. Elabora y envia acta de dictaminacion al Jurado 4 hrs.
Desarrollo. Cultural dictaminador.
Regional
Jurado 6. Reciben y rellenan el acta de dictaminacién donde se 50 min.
dictaminador menciona a los municipios o0 agencias beneficiadas, asi
como instrumentos a otorgar. Archiva oficio, documentos
y proyecto.
¢El proyecto no esta correcto o no es viable?
Departamento,de . Informa mediante oficio al solicitante que la solicitud no 2 hrs.
Desarrollo Cultural es viable.
Regional
Solicitante 8. Recibe oficio que la solicitud no es viable. 30 min.

Fin del procedimiento
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Regional

oficio a la Unidad Administrativa, Unidad Juridica vy
archiva una copia.

Fin del procedimiento.

Bienestar
%
¢El proyecto esta correcto o es viable?
Departamento de 9. Recibe actas de dictaminacion con los proyectos de 16 hrs.
Desarrolio Cultural manera econdmica, analiza resultados y publica.en’ la
Regional pagina de internet de la Secretaria.

10.  Envia mediante oficio el acta de dictaminacion vy lista 1 hr.
de instrumentos requeridos con /las__especificaciones
técnicas a la Unidad Administrativa. Archiva
temporalmente actas de entrega.

Unidad 11.  Recibe oficio, acta de dictaminacién con' lista de 1 hr.
Administrativa instrumentos y elabora solicitud de recursos para la
adquisicién de los instrtumentos. Archivan oficio y acta.

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

Departamento de 13. Recibe oficio y anexos. Elabora el acta de entrega y 30 min,
Desarrollo Cultural recaba, firmas de {a" Unidad "Administrativa, Unidad
Regional Juridica. Archiva actas.de entrega temporalmente.

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

Solicitante 15. (Recibe informacién y acude Departamento de N/D
Desarrollo Cultural Regional.

Departamento de 16. _Recibe al solicitante y entrega acta en original y tres | 30 min.

Desarrollo Cultural copias para firma, asi como instrumentos musicales.

Regional

- 17. Recibe instrumentos firma de recibido y devuelve al N/D

Solicitante Departamento de Desarrollo  Cultural  Regional,
quedandose con una copia

Departamento de 18. Recibe tres actas y turna acta de entrega mediante -

Desarrollo Cultural 30 min.
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Cosio
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e~ Osbaldo Gabriel lriarte

Director de Atencién Cultural
Comunitaria
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1. Nombre del procedimiento: Apoyo para desarrollar proyectos en las casas de la cultura y
- casas del pueblo.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Atencién a la

Comunalidad.

Area de adscripcion: Direccidon de Atencidén Cultural Comunitaria.

Feclvs Tiempo de ejecucidn: Total de
321 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: :
Junio de 2016 No aplica SECULTA=DACC-PO7 '8

2. Objetivo:

Gestionar apoyos econémicos para la implementacion de actividades culturales por parte de las
casas de la cultura y las casas del pueblo, a través de la autoridad municipal.

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fraccion 1X.

" e Ley de Desarrollo Cultural para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fraccionXV.

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Cuituras y Artes de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulo 33, fraccion IV.

4. Responsables:

¢ ( Solicitante.

e | Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
¢ . Direccion de Atencion:Cultural Comunitaria.

¢ Departamento de Atencién a la Comunalidad.

5. Politicas de operacion:

e Solose aceptaran aquellas solicitudes de municipios que cumplan con los requisitos de
ingrese

e No procederan aquellas solicitudes que pidan el apoyo para otro centro (Casa de cultura
o casa del pueblo) que se ubique en la misma localidad.

6: Formatos e instructivos:

e No aplica
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7. Descripcién del procedimiento

SR - Tiempo

Rgsponsable | Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Secretaria 1. Recibe oficio de solicitud y turna a la_Direccion de 30 min.

Atencién Cultural Comunitaria para su seguimiento. Este

debera contar con la siguiente documentacion:

a) Acreditacion de las autoridades municipales.

b) Credencial de elector.

c) Acta de cabildo en donde el municipio especifique los
apoyos que brindara la autoridad municipal a‘la casa
de cultura o casa del pueblo, como son: pago de los
servicios de luz, agua, teléfono, internet,
mantenimiento deldinmuebley pago dednstructores.

d) Acreditacion o acta de designacion del presidente del
comité de cultura (casas del pueblo) o director de la
casa de la cultura.

e) Acta de donacion.o de asignacion delocal en el que
operara la casa de la cultura o.casa del pueblo.

f) Copia de la constancia.de mayoria relativa, expedida
por ellInstituto Estatal Electoral y de Participacion
Ciudadana de Oaxaca. _

g) ‘Inventario de bienes de la casa del pueblo o casa de
la cultura.

h). Proyecto cultural.

Direccién Atencién | 2. Recibe oficio de_ solicitud y documentacion. Turna al 30 min

Cultural Departamento de Atencion a la Comunidad para su
Comunitaria atencion.

Departamento de 3. Recibeoficio de solicitud y documentacién, revisa que la

Atencién Cultural integracion de documentos se encuentre completa y los 2 hrs.
Comunitaria datos contenidos estén vigentes.

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

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

Representante de 5. Recibe oficio, corrige observaciones y solventa 1 hr.
la casa de la cultura documentacion (Retorna a la actividad N° 1)
o casa del pueblio
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Departamento de
Atencién Cultural
Comunitaria

Direccion de
Atencién Cultural
Comunitaria

Departamento de
Atencion Cultural
Comunitaria

Representante de
laCasadela
Cultura o Casa del
Pueblo

Départamento de.
Atenciéon Cultural
Comunitaria

Representante de
la Casa de la
Cultura o Casa del
Pueblo

Departamento de

Atenciéon Cultural
Comunitaria

Unidad Juridica

¢El proyecto y los anexos estan correctos?

Envia la respuesta de aceptacién mediante oficio® al
representante de la casa de la cultura o casa del pueblo
donde se le especifica que deberd esperar a la emision
de la convocatoria para la solicitud de recursos. Archiva
oficio y expediente temporalmente.

Nota: El solicitante tendra que esperar el tiempo necesario

10.

11.

124

13

14.

15.

. Solicita a

hasta la emisidon de la convocatoria.

Emite convocatoria para la aportacién /de recursos a
proyectos culturales en las casas de“la cultura © casas
del pueblo. Turna copia al Departamento de Atencidn
Cultural Comunitaria. Archiva original. '

Recibe copia y/ recupera expediente <de los
representantes de la casa de la cultura o0 casas del
pueblo, informa mediante oficio, correo | electronico o
lamada telefénica que la convocatoria se encuentra
abierta. Archiva copia de convocatoria.

Recibé oficio, correo electrénico’o llamada telefénica y

acude a la Departamento de Atencién a la Comunidad

entregando la siguiente documentacion:

a) 'Factura electrénica emitida por el municipio (CFDI)
por la cantidad sugerida en la convocatoria.

Archiva oficio:

Recibe documentacién y determina.

cl.os datos de facturacién no son correctos?

Informa mediante oficio las observaciones

correspondientes.

Recibe oficio, corrige observaciones y solventa factura y
entrega (Retorna a la actividad N° 10).

¢Los datos de facturacion son correctos?

la Unidad Juridica mediante oficio la
elaboracion del convenio para realizar la aportacién a las
casas de la cuitura o casas del pueblo y anexa copia de
expediente.

Recibe oficio, copia de expediente y elabora instrumento
juridico. Archiva temporalmente.

Envia mediante oficio cuatro originales del convenio

3 hrs

N/D

54 hrs

N/D

1 hr.

32 hrs.

30 min.

30 min

3 hrs.
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realizado con la casa de la cultura o casas del pueblo.
Departamento de 16. Recibe oficio, y cuatro originales del convenio y turna 2 hrs.
Atenmc’m_a la mediante oficio solicitud de pagoe a la Unidad
Comunalidad Administrativa, anexando factura electronica emitida por
el municipio  (CFDI).  Archiva tres convenios
; temporalmente y oficio.
Xg:gi?strativa 17. Recibe oficio de solicitud de pago y_factura electronica i B
: emitida por el municipio, para la realizacién de Jda '
aportaciéon correspondiente. Recupera expediente de la
casa de la cuitura o casa del pueblo. Archivan oficio de
solicitud de pago vy factura electronica. < Archiva
documentacion. '
18. Elaboran los cheques'para la entrega de recursos para BA s
proyectos culturales en las casas de la cultura o casas
del pueblo.
19. Envian mediante oficio informacion de gue el recurso se 30 min
encuentradisponible para la entrega al Departamento de '
Atencién a la.Comunalidad./Bevuelve convenio.
Departamento de 20. Recibe oficio y convenio, convoca mediante oficio, 54 hrs
Afeneicn & 8 llamada . telefonica.. o correc electrénico a los '
Cormvinalidad representantes defla casa de la cultura o casa del pueblo
, y autoridades municipales para la entrega de los recursos
para el desarrollo defsus proyectos. Archiva convenio
temporalmente
IF;ec?ars:?etellgtsuﬂira 21. Recibe oficio, llamada telefénica o correo electrénico- y UGS
o casa del pueblo.y acuden a la entrega de recurso.
Autoridades
Muniqgggles 22. Firma el convenio en original y las tres copias y entregan 3Q TR
alhDepartamento de Atencion a la Comunalidad
Depar_t'amento S 23. Recibe firmas de convenio y entrega el recurso. 30 min.
Atencién a la
Comunalidad
1 hr.

24.

Entrega copia de convenio al representante de la casa de
la cultura o casa del pueblo o autoridad municipal, turna
primera copia a la Unidad Administrativa, segunda copia
a la Unidad Juridica y archiva original.

Fin del procedimiento.
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informacion  de que el
recurso se encuentra
disponible para la entrega,
Oficio
.\‘"m_.‘/,/—'”"’“’f‘\\_
1 Convenio
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Cultural Comunitaria

Unidad Administrativa

“autoridades municipales

D

Fin

21. Recibe oficio, llamada
telefénica o correo
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entrega de recurso. o
i Oficio ’
|
e
Y.
22. Firma el convenio de 23. Recibe ¢ firmas de
colaboracion en original y las i convenio . “entrega el
tres copiasy Turnan. recurso.
I Convenio I Convenio }
e ) A el
e cgfivenio C1 T-wmctfnvemo c1 J
[ e [ o e W
?\"""C‘Er/\;enio 2 7 (onvenio C2
e = w.
\§ ________ convenio C3 convenio C3
L e .y T
e .
i Enfrega. copia’dé
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{turna’ copia a ta Unidad
| Administrativa, otra copia la
iturna a fa Unidad Juridica y| S
| Archiva original. i i
T Convenio | )‘\ 7
e 1 N
L’?“'-—-\;’Gﬁ'\/—gr;io ¢1 i Unidad Administrativa
l — S
S e ~H Uni ridi
I Coianio €2 Unidadluridica

T““’szﬁvenio c3 SOIIC’“
- e,

ante

Licvz/ﬁédir Hernandez Quiroz
efe del Departamento de

Atencion a la Comunalidad

_#4~0Osbaldo Gabriel Iriarte

Director de Atencién Cultural
Comunitaria

C. Osbaldo Gabriel Iriarte

Director de Atencion Cultural
Comunitaria
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1. Nombre del procedimiento: Programacién de conciertos sinfénicos y de musica.de camara,
charlas informativas, 6peras y giras de presentacién de la orquesta sinfénica de Oaxaca.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccién de la Orquesta Sinfonica de
Oaxaca.

Area de adscripcion: Direccion de Promocién Artistica y Cultural.

Foriia Tiempo de ejecucion: Total de
208 horas/50 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P01 ' 6

2. Objetivo:

Ejecutar dos temporadas anuales de conciertos sinfoénicos y de musica de camara, charlas
informativas y una temporada corta de 6pera,.de forma gratuita, todos, los«viernes en el teatro
Macedonio Alcala, asi como giras de la Orquesta Sinfénica de Oaxaca para promover y divulgar
la musica sinfonica en el pais y en el extranjero.

3. Marco juridico:

e Convencion sobre la protéccion 'y la promacion de la diversidad de las expresiones
culturales de la UNESCO.
Promulgada en Paris Francia €l 20 de octubre de 2005.
Articulo 4y 5.

e Ley Organicadel Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.

~ Publicada_en el POGEO el 01.de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 41, fracciones IV, [X y Xl

o _Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO®@I 17 de febrero de 2015.
Articulos 36 fracciones'l y l11.

4. Responsables:
e Direccion de la:©rquesta Sinfonica de Oaxaca.
e Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
* Unidad Administrativa.
e Coordinacion de Teatros.
5. Politicas de operacion:
e Contar con los derechos de autor para ejecutar las obras musicales que asi lo requieran.
e Para la temporada corta de Opera y las giras de la orquesta sinfénica de Oaxaca, su
gjecucion queda sujeta a presupuesto.
6. Formatos e instructivos: .
e No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempe
. |_(min/hrs) .
Inicio del procedimiento.
Direccion de la 1. Planea la programacion de las dos temporadas anuales 64 hrs.
Orquesta Sinfénica de conciertos sinfonicos, de musica de camara, asi como
de Oaxaca la temporada corta de 6pera y las giras‘de la Orquesta
Sinfénica de Oaxaca durante el afio.
2. Turna mediante oficio al Secretario laprogramacion para 20 min.
su aprobacién.
Secretario de las 3. Recibe mediante oficio, programacion y analiza su 30 hrs.
Culturas y Artes de viabilidad. Archiva oficio.
Oaxaca
: ¢Existen observaciones a la programacion?
4. Realiza observaciones y devuelve programaciéon a la 20 min.
Direccién, de Orquesta Sinfénicande Oaxaca para su :
correccion.
Direccidon de la 5. Recibe obsefvaciones.alaprogramacion y realiza ajustes 32 hrs.
Orquesta Sinfénica necesarios.
de Oaxaca (Retorna a la actividad N° 2)
¢No existen observaciones a la programacion?
Secretario de las 6. Valida y turnasmediante oficio a la Unidad Administrativa 20 min.
Culturas y Artes de para la asignaciéon del presupuesto.
Oaxaca
Unidad 7. 'Recibe oficio y realiza el procedimiento de licitacion para | 64 hrs.
Administrativa la. solicitud y asignacién del presupuesto para conciertos
de musica. Archiva oficio.
¢lLa asignacion del presupuesto no es aprobado?
8. Dictamina e informa la improcedencia del presupuesto a 20 min.
Secretario. :
Secretario de las 9. Recibe dictamen y revisa. (Retorna a la actividad N°1) . 20 min.
Culturas y Artes de
Oaxaca ¢La asignacion del presupuesto es aprobado?
Unidad 10. Turna programacién y asignacién de presupuesto a la 12 hrs.
Administrativa Direccion de Orquesta Sinfénica de Oaxaca mediante




164 DECIMA SEXTA SECCION SABADO 22 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

" 4 @
Secretaria %F;i
de les Calturas y ] f $

las Artes de Oaxaca Manual de Procedimientos Gonisrands
Bienestar
oficio.
Direccion de la 11. Recibe mediante oficio programacion validada/ vy N/D
Orquesta Sinfénica presupuesto para ejecucion, realiza la gestién de' los

de Oaxaca espacios correspondientes, de acuerdo a planeacion y
, presupuesto. Archiva documentacién.

Coordinacién de 12. Recibe solicitud de espacio y naotifica espacios 5 hrs.
Teatros disponibles para la ejecucion de los conciertos de

musica. '
Direccion de la 13. Recibe notificacidon de espacios disponibles y ejecuta « 30 min.
Orquesta Sinfénica conciertos sinfénicos y de musica de camara,Charlas
de Oaxaca informativas y operas de la» Orquesta Sinfonica, de

Oaxaca de acuerdo a presupuesto y programacion.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo

Direccién de la Orquesta
Sinfénica de Oaxaca

Secretario de las Culturas y
Artes de Oaxaca

Unidad Administrativa

(e )

1. Planea la programacion de
las dos temporadas anuales,

()

) 4 o

2. Turna mediante oficio al
Secretario la programacion

3. Recibe miediante oficio,
programacién y apaliza su
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Direccion de la Orquesta
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13. Recibe notificacion d
espacios. :: PN 4 |

Recibe _solicitud _de
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Auxiliar de la Direccién de la llane
Orquesta Sinfonica de Director de Prefnociér
Oaxaca. Artistica y Cultural Artistica y Cultural
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1. Nombre del procedimiento: Prestacion de servicios de la Marimba del Estade, Banda de
Musica del Estado y Orquesta Primavera de Oaxaca.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de Promocion Artistica y
Cultural.

Area de adscripcion: Subsecretaria de Planeacion Estratégica.

Tiempo de ejecucion: " TTotal de
_ recha 17 horas /55 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 05
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P02

2. ObjetIVO

Atender solicitudes de caracter publico a través de laMarimba del Estade, Banda de Musica del
Estado y de la Orquesta Primavera de Oaxaca, para la realizacién de ConC|ertos en el ambito
local y foraneo, con la finalidad de promover la cultura entre la poblagién.

3. Marco juridico:

e Convencion sobre la protecciéon y la. promocion de‘la diversidad de las expresiones
culturales de la UNESCO.
Promulgada en Paris, Francia el 20 de octubre de 2005.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada eh31 de diciembre de.2015.
Articulo 41, fracciones IV, IX y XII.

* Reglamento Interno de la Secretaria delas Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febrero de 2015.
Articulos 36, fraccion |; 37, fraccion I'y 39, fraccion .

4. Responsables:

Solicitante.
Secretaria de las‘Culturas y las Artes de Oaxaca.
Direccionide Promocidn Artistica y Cultural.

Direcciones de.las Marimbas del Estado, Banda de Musica del Estado y Orquesta
Primavera de Oaxaca.

® @ _ ® o

5. Politicas de operacién:

* Toda solicitud para prestacion de servicios de la Marimba del Estado, Banda de Musica
del Estado y Orquesta Primavera de Oaxaca, debera presentarse a la Direccion de
Promocién Artistica y Cultural.

6. Formatos e instructivos:

o No aplica.’
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7. Descripcioén del procedimiento
' | i o Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Direccién de 1. Recibe oficio de solicitud, registra y turna a la Direccién | 20 min
Promocioén Artistica que corresponda (Marimba del Estado, Banda de Musica
y Cultural. del Estado y Orquesta Primavera.de Oaxaca). Este
debera especificar lo siguiente:
a) Dia, hora, fecha y lugar.
b) Justificacién del evento.
c) Nombre y teléfono del solicitante.
Direccidn 2. Recibe solicitud, verifica disponibilidad «de agenda y 02 hrs.

correspondiente determina. Archiva oficio.
¢ No existe disponibilidad?

3. Elabora y ‘envia al solicitanteé oficio de respuesta de 08 hrs.
improcedencia.,

Solicitante 4. Recibe oficio’ de respuesta de improcedencia. Archiva N/D
oficio.
Fin'dehprocedimiento.

¢ Siexiste disponibilidad?

Direccion 5.. Elabora y enviaoficio de respuesta al solicitante, con los 40 min
correspondiente requerimientos< técnicos, logisticos y financieros
establecidos para el desarrollo del evento, indicandole
que debera presentarse en la Direccidn de Promocién
Artistica y Cultural para la firma del acuerdo.

Solicitante 6.  Recibe oficio de respuesta con los requerimientos, N/D
. » adjunta informacién y acude a la Direccion de Promocion
Artistica y Cultural. Archiva oficio.

Direccion de
Promocién Artistica | 7. Recibe al solicitante con documentacién y determina. 15 min.
| y Cultural. Archiva documentacion.

éNo cumple con los requerimientos?

8. Informa de manera econdmica y presencial al Solicitante 08 hrs.
la falta de requerimientos. (Retorna a la actividad N° 6)
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¢Cumple con los requerimientos?

Direccion de 9. Firma oficio de acuerdo de requerimientos y entrega a la 20 min.
Promocion Artistica Direccién Correspondiente.

y Cultural

Direccién : 10. Recibe acuerdo de requerimientos_firmado y elabora 20 min.
correspondiente oficio de comisién a los integrantes de. fa agrupacién

musical para la presentacion. 'Archiva acuerdo de
requerimiento.

Nota: Verifica la correcta cobertura de los requerimientos
por parte del solicitante.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
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1. Nombre del procedimiento: Apoyo para desarrollar proyectos especiales;sfestivales o
programas

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Fomento Cultural.
Area de adscripcién: Direccidn de Promomon Artistica y Cultural.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
20 horas/50 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave:
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-PQ3 ' 9

2. Objetivo:

Promover la realizacion de festivales, programas«yproyectos especiales de creadores
investigadores e instituciones culturales mediante el apoyo en la planeacién, ejecucion y
econdémico, con la finalidad de difundir las actividades culturales en el Estado.

3. Marco juridico:

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 81 de diciembre de 2015,
Articulo 41, fracciones 1V Vi

- o Reglamento Interno. de la Secretaria de las Culturas y Artes de Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 17 de febfero de 2015.
Articulo 41, fraccién 1.

4. Responsables:

Solicitante.

Secretaria de las Culturas ylas Artes de Oaxaca.
Direceién de Promecion Artistica y Cultural.
Unidad Administrativa

Unidad Juridica

5. Politicas de operacion:

o Todos los proyectos, festivales o programas seran previamente autorizados por el
Secretario de las Culturas y Artes de Oaxaca. :

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Secretario

Solicitante

Secretario

Direccién de
Promocién Artistica
y Cultural

Departamento de
Fomento Cultural

Solicitante

Departamento de

Inicio del procedimiento.

Recibe oficio y proyecto del solicitante’ y determina
conforme a la normatividad vigente viabilidad de
programacion y presupuesto. Archiva oficio y proyecto.

¢(El proyecto no es autorizado?

Informa mediante oficio al solicitante de la improcedencia
y motivos de su proyecto.

Recibe oficio de improcedencia.
Fin del procedimiento.
&Elproyecto es autorizado?

Turna mediante oficio el proyecto del solicitante, a la
Direccién de Promocion Artistica y Cultural.

Recibe vy registra oficio 'y proyecto. Turna el proyecto al
Departamento de Fomento Cultural para su atencion.

Recibe oficio y proyecto, analiza y elabora oficio al
solicitante para informarle la procedencia del proyecto y
aclara los requisitos que debera presentar para la firma
de convenio:

Persona fisica

a) Copia del INE o pasaporte.

b) Copia de cédula fiscal (RFC).

c).. Comprobante de domicilio (el mas reciente).

Persona moral

a) Copia del INE o pasaporte.

b) Copia de cédula fiscal (RFC).

c) Copia de comprobante de domicilio.
d} Acta constitutiva y poder notarial.

Archiva oficio y proyecto

7.

Recibe oficio de procedencia del proyecto y envia
documentacién por oficio al Departamento de Fomento
Cultural. Archiva oficio.

Recibe documentacién y verifica que esté completa y

4 hrs.

20 min.

N/D

20 min.

20 min.

40 min.

N/D

20 min.

—— A e .-~
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Fomento Cultural correcta.
¢La documentacion no esta correcta o completa?

9. Informa al solicitante de los errores presentados en la 30 min.
documentacién o faltantes.

Solicitante 10. Recibe informacion, corrige o completa documentacién y N/D
envia Departamento de Fomento Cultural. (Retorna a la ‘
actividad N°8)

¢l.a documentacion esta correcta o completa?

Departamento de | 11. Valida y turna copia de documentacion mediante oficio a 1 hr.
Fomento Cultural la Unidad Juridica para la realizacion del tramite de firma
de convenio. Archiva documentacion.

Unidad Juridica 12. Recibe oficio, copia de documentacion y elabora | 20 min.
' convenio. Turna convenio en cuatro tantos originales al
Departamento de. Fomento Cultural para recabar firmas.
Archiva oficio y documentacion

13. Recibe " cuatro tantos originales y recaba firmas del 2 rs

Director. de Promocion Artistica, del Subsecretario de
Planeacion Estratégica, del Jefe de Ila Unidad
Administrativa, ydel Secretario.

Departamento de
Fomento Cuitural

A : , o . 8 hrs.
14. Turna una‘ copia_ simple medianie oficio a la Unidad =

Administrativa para la solicitud del recurso

correspondiente.  Archiva los demas convenios

temporalmente.

. . . Y o 20 min.

Unidad _ 15. Recibe convenio y realiza la licitaciéon para la solicitud y

AdmirTeaidl asignhacién del presupuesto.  Archiva convenio
~ temporalmente.

¢La asignacion del presupuesto no es aprobado?

16. Comunica de manera econdmica al Departamento de 15 min.

Fomento Cultural la improcedencia del presupuesto.
Fin del procedimiento.

JLa asignacion del presupuesto es aprobado?

Unidad : 17
Administrativa

_Informa mediante oficio al Departamento de Fomento | 10 min

Cultural la asignacion de recurso. Devuelve convenio
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.
D'epartamento de 18. Recibe oficio de presupuesto asignado para la ejecucion 15 min.
Fomento Cultural del proyecto y convenio, e informa mediante oficio al
solicitante el dia y hora que debera presentarse en las
oficinas.
Solicitante 19. Recibe oficio y acude al Departamento«de Fomento N/D
Cultural para la asignacion de recurso.
Departamento de 20. Recibe al solicitante y entrega cuatro'tantos originales del .30 min.
Fomento Cultural convenio para firma. ’
Solicitante 21. Firma cuatro tantos originales.del convenio y devuelve al N/D
Departamento de Fomento/Cultural
Departamento de 22. Recibe cuatro tantos.originales del convenio firmado por | 50 min.
Fomento Cultural el solicitante y envia un juego a la Unidad Administrativa,
otro juego a la _Wnidad Juridica, devuelve wun juego al
solicitante y archiva el cuarto juego.
23. Canaliza al_solicitante a ladUnidad, Administrativa para la 20 min.
ministraciéon del recurso.
Unidad 24. Recibe  al solicitante ny otorga recurso de apoyo -a 20 min.

Administrativa proyecto especial/festival o programa.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de exposiciébn en el Museo de los, Pintores
Qaxaquerios (MUPO). '

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Fomento Cultural.
Area de adscripcion: Direccidén de Promocion Artistica y Cultural

Tiempo de ejecucion: Total de
secha 71 horas/40 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: 8
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P04

2. Objetivo:

Administrar la exposicion del material que se presenta en el Museo de los Pintores Oaxaquefios
(MUPO), mediante la evaluacion de las propuestas del material a expener para brindar el acceso
a la cultura de toda la poblacién.

3. Marco juridico:

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo.del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 01 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31.de diciembre de 2015,
Articulo 41, fracciones |[V'y V.

* Reglamento Interno.de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
' Publicado en el.Periédico Oficial del' Gobierno del Estado el 17 de febrero de 2015.
Articulo 41, fraccién X.

4. Responsables:

Solicitante. ‘

Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.
Direccion de Promocidn Artistica y Cultural.
Departamento de'Fomento Cultural.

Museo de los Pintores Oaxaquefios.

5. Politicas.de operacion:

~« Solo se reciben proyectos que se expondran en el Museo de los Pintores de Oaxaca
(MUPO).

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad giempe
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Museo de los Recibe oficic y proyecto de exposicion del solicitante el 1 hr.
Pintores cual debera contener los siguientes documentos:
Oaxaquefios a) Redaccién del proyecto.

b) Lista de las piezas a exponer.

c) Ubicacion actual de las piezas.

d) - Semblanza del autor.

Archiva oficio.

Envia mediante oficio /documentacién al " Consejo 30 min.

Consejo Consultivo
del Museo de los
Pintores
Oaxaquefios.

Solicitante

Consejo Consultivo
del Museo de los
Pintores :
Oaxaquenfios,

Museo de jos
Pintores
Oaxaquefios

Consultivo del Museo dellos Pintores Oaxaquefios para
su ejecucion.

Recibe oficio con documentacion y analiza proyecto con
base a criterios de estética, posibilidades econdmicas y
viabilidad de€jecucion y determina. Archiva proyecto.

¢No es procedente el proyecto de exposicion del
solicitante?

Elabora »y envia<al solicitante oficio informando de la
improcedencia del proyecto firmado por los integrantes
del 'Consejo _Consultivo del Museo de los Pintores
Oaxaquefios.

Recibe oficio nde improcedencia, firma de recibido vy
devuelve para su archivo.
Fin del procedimiento.

¢ Sies procedente el proyecto de exposicion del
solicitante?

Turna oficio de validacidn de proyecto y documentacion
al Museo de los Pintores Oaxaquerios.

Recibe oficio y documentacion. Informa mediante oficio al
Departamento de Fomento Cultural sobre validacién del
proyecto y envia documentacion.

12 hrs.

1 hr.

N/D

2 hrs.

40 min.
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%
Departamento de 8. Recibe oficio y documentacion e informa de manera 1 hr.
Fomento Cultural telefénica, correo electrénico y por oficio al solicitante
; sobre la procedencia de su proyecto y aclara los
reguisitos que debera presentar para la firma de
convenio.
Persona fisica
a) Copia del INE o pasaporte.
b) Copia de cédula fiscal (RFC).
c) Comprobante de domicilio (el mas‘reciente).
Persona moral
a) Copia del INE o pasaporte.
b) Copia de cédula fiscal (RFC).
c) Copia de comprobante de domicilio.
d) Acta constitutiva'y poder notarial.
: 9. Recibe oficio de procedencia del proyecto y envia N/D
Solicitante documentacién "por oficio al Departamento de Fomento
Cultural.

10. Recibe documentacion y turna.a“la Unidad Juridica para 30 min.
Departamento de la realizacién del tramite de firma de convenio.
Fomento Cultural .
~ 117 Recibe expedienté y elabora cuatro tantos de convenio.
Unidad Juridica Turna mediante| oficio al Departamento de Fomento 1 hr.
' Cultural parasrecabar firmas. Archiva documentacién.

12. Recibe cuatro tantos de convenio y recaba firmas del 1 hr.
Departamento de Director de Promocion Artistica y Cultural, del
Fomento Cultural Subsecretario de Planeacién Estratégica, del Secretario y

del jefe de la Unidad Administrativa.

13. Turna mediante oficio copia del convenio a la Unidad & firs
Administrativa para la tramitacién del recurso para la '
gjecucién de la exposicion.

5 ' 14. Recibe oficio y copia del convenio, elabora solicitud de ;
Unidad ' . Ry 30 min.
Adminisuliia recursos ante la Secretaria de Finanzas para la solicitud
y asignacion del presupuesto. Archiva oficio.

cLa asignacion del presupuesto no es aprobado?

15. Notifica por oficio al Departamento de Fomento Cultural

la improcedencia del presupuesto. 16 hrs.
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Unidad
Administrativa

Departamento de
Fomento Cultural

Museo de los
Pintores
Oaxaquehios

Solicitante

Departamento de
Fomento Cultural

Unidad
Administrativa

16.

17.

18.

19.

20.

4.

22.

Fin del procedimiento.
iLa asignacidon del presupuesto es aprobado?

Informa mediante oficio al Departamento deFomento
Cultural de la asignacién de recurso.

Recibe oficio de asignacién de recurso y/turna al Museo
de Pintores Oaxaquefios para la realizaciéon de las
gestiones necesarias. Archiva oficio.

Recibe oficio e informa al solicitante via telefonica, correo
electrénico o por oficio que debera presentarse en el
Departamento de Fomento Cultural para la ejecucion del
proyecto.

Acude al Departamento de Fomento Cultural y firma
convenio en cuatro tantos y devuelve.

Recibe convenio firmado en ‘cuatro tantos y envia un
juego original a la Unidad Juridica, un juego a la Unidad
Administrativa, otorga 6tro.juego solicitante y archiva
internamente otro juego original.

Canaliza al solicitante a la Unidad Administrativa para la
ministraciéon del recurso.

Recibe al solicitante y otorga recursos para la exposicion
del proyecto enel Museo de Pintores Oaxaquefios.

Fin del procedimiento.

16 hrs.

20 min.

20 min.

20 min.

8 hrs.

1 hr.

30 min.
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de acervo bibliografico.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de /Publicaciones y
Fomento a la Lectura.

Area de adscripcién: Direccidn de Promocidn Artistica y Cultural.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
06 horas/20 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: ‘ 6
Junio de 2016 No aplica SECULTA-DPAC-P05

2. Objetivo:

Realizar la distribucion y donacion del fondo editorial de la Secretaria para abarcar diferentes
sectores de la poblacién con la finalidad de promover@linterés y fomento'en ellibro'y la lectura,
formando nuevos publicos lectores.

3. Marco juridico:

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

o Ley de Desarrolio Cultural'para el Estado de Oaxaéa.
Publicada en el POGEO el 28 de agosto de 2010.
Articulo 6, fraccién V. y VI

e Reglamento Interno de la Secretaria de las Culturas y Artes de Oaxaca.
Publicado en el Pericdico Oficial del Gobierno del Estado el 17 de febrero de 2015.
Articulo.42, fraccion V.

4. Responsables:

Solicitante.

Secretaria de las Culturas y las Artes de Oaxaca.

Direccion de Promocion Artistica y Cultural.
Departamiento de Publicaciones y Fomento a la Lectura.

Oficina de Servicios Generales

5. Politicas de operacion:
e Solo se aceptaran solicitudes para incremento del acervo bibliografico a personas fisicas,
organizaciones, instituciones y asociaciones civiles.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
- Responsable - Descripcion de la actividad Tigmpo
(min/hrs)
inicio del procedimiento.
Secretaria de las Recibe oficio de solicitud de acervo bibliografico, la cual 1 hr.
Culturas y Artes de debera contener la siguiente informacién:
Oaxaca ' a) Caracteristicas demograficas dg los-beneficiarios del
acervo bibliografico solicitado
b) Breve descripcion de ila _sala, institucion;
organizacion, asociacionscivil 0 empresa, o persona
fisica que realiza l|a'solicitud.
c) Informacién adicional 'del contacto (nombre, teléfono
celular, teléfono’ fijo, direccién . donde « recibir
respuesta).
d) Cuando la solicitud provenga.de sala, institucion,
organizacion, “asociacion civil o empresa el oficio
debera estar membretado.
Verifica’ que la_informacidén este correcta y completa, y 30 min.
determina.
¢La informaciénnoesta correcta y completa?
Elabora oficio explicando la improcedencia de su solicitud | 20 min.
y envia al solicitante.
Solicitante 'Recibe oficio de.improcedencia. Archiva oficio (Retorna al N/D
a actividad N®1).
éla informacion esta correcta y completa?
Secretariade las Remite oficio de solicitud a la Direccion de Promocidn 20-min.
Culturas y Artes de Artistica y Cultural para su seguimiento.
Oaxaca
Direccion de Recibe oficio de solicitud y turna al Departamento de 20 min.
Promocidn Artistica Publicaciones y Fomento a la Lectura para su atencién.
y Cultural
Departamento de Recibe oficio de solicitud y elabora oficio de solicitud de 2 hrs.
Publicaciones y Salida de Almacén con la Oficina de Servicios Generales
Fomento a la de la Unidad Administrativa. Especifica el numero de
Lectura ejemplares vy los titulos. Archiva Oficio.
Oficina de Servicios Recibe solicitud de salida de almacén y verifica que 20 min.
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Fomento.a la
Lectura

Fin del procedimiento.

fas Artes de Oaxsaca Generando
Bienestar
Generales cantidad y nombre de titulos estén disponibles vy
determina. Archiva.
éNo existe disponibilidad de libros?
9. Elabora lista de libros con los que no cuenta para realizar 10 min.
_la solicitud en la siguiente requisicion de material. Informa
de manera verbal al Departamento de (Publicaciones y
Fomento a la Lectura. Archiva temporaimente.
Departamento de 10. Recibe informacién y notifica mediante oficio al solicitante 10"min.
Publicaciones y que no cuenta con los libros solicitadosen su totalidad o
Fomento a la parcialmente.
Lectura
Solicitante 11. Recibe informacién mediante oficio. Archiva oficio: N/D
Fin del procedimiento
¢ Existe disponibilidad de libros?
Oficina de Servicios | 12. Entrega libros. solicitados{y .comunica al Departamento 30 min.
Generales de Publicaciones y Fomento.a la Lectura que firme
documento de recibido.
Departamento de
Publicaciones y 13. Recibe los libros solicitados, firma acuse e informa 20 min.
Fomento a la mediante oficio.la fecha de entrega al solicitante. Elabora
Lectura oficio de entrega de acervo.
Solicitante
14. Acude al Departamento de Publicaciones y Fomento a la N/D
Lectura en la fecha acordada y recibe libros solicitados.
Firma oficio de entrega de acervo.
Departamento de-
Publicaciones.y 15. Recibe oficio de entrega de acervo y archiva. 10 min.
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Becretaria
de fas Colluras v
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Manual de Procedimientos
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Cﬁenerando
Bienestar

8: Diagrama de flujo

Secretaria de las Culturas y
Artes de Oaxaca

Solicitante

Direccion de Promocion
Artistica'y Cultural

/ i N
{ Inicio )

1. Recibe oficio de solicitud
de acervo bibliografico, la
leual debera contener
informacion para su
seguimiento.

[ Oficio %

T

b, A

2. Verifica que la
informacidn este correcta y
completa,y determina.

[ Oficiow—]
M.

o S
_~¢la informacidi._
e L
~.gsta correcta?.”
S 2

. e
S

No

3. Elabora oficio explicando
la improcedencia de su

w4 Recibe oficio de

solicitud y envia al

solicitante.
‘ Oficio J

| 5. Remite oficiode solicitud.

"limprocedencia. (Retorna al a
actividad N° 1).

| Oficio

R

!

N

‘IS. Recibe oficio de solicitud y

riturna para su atencién.
i

1 OﬁCi;.. — J
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Generando
L P Bienestar
8. Diagrama de flujo
Departamento de Oficina de Servicios Solicitante
Publicaciones y Fomento a la Generales
Lectura
T
.
8. Recibe solicitud de salida
7. Recibe ofitio de solicitud y de almacén y verifica que
elabora oficio de solicitud de cantidad y nombre de titulos
! 1Salida de Almacén. estén disponibles y
: determina.
i Solicitud ce_mz
salida |
-
¢Existe N S
Kd@nabmdad
No‘ f_”j!*~
B |
{9 Elabora lista defibros con \/
10. Recibe informacién vy los que no /cuenta para
notifica mediante oficic aljZ realizar la solicitud en la
solicitante que no cuenta siguiente _ requisicién/ de
con los libros solicitados. material. informa de manera
verbal, ] e
T _‘! e N
I Oficio i Lista de libros | ( g )
L sl . ,)
v 11. Recibe informaciénl'
P mediante oficio. '
!““7

‘ Oﬁck.)ﬁ \)

|

\/
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o4 i Bienestar
| 8. Diagrama de flujo
Oficina de Servicios . Departamento ee o
Generales Publicaciones y Fomento a la Solicitante
Lectura
13. Recibe los libros
" solicitados, firma acuse e 14. Acude. en |la fecha
o2 E:;:'iec?taahbroz:olicigax: o |informa mediante oficio {a . |acordada, y recibe libros
Zo SUmERteds r:cibi do ! fecha de entrega ( al 7| solicitados. ‘Firma oficio de
) solicitante. Elabora oficio de entrega de acervo.
i ) entrega de acervo. ‘
‘\ﬂ‘f’.\J l\ﬁoi_\[ Libros
| | | -

Oficio -

15./Recibe oficio de entregai
de acervo y archiva.

I/’/\ \’T
) 3

{ Bl P
\‘\/ \\ / Z

A\

Mtra. Ethel Concepcién
Arellanes Ochoa

Jefe del Departamento de A

Publicaciones y Fomento a ia Artistica y Cultural Artistica y Cultural

Lectura
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VI. Directorio

LIC. ALONSO ALBERTO AGUILAR ORIHUELA

SECRETARIO DE LAS CULTURAS Y ARTES DE OAXACA

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 166 93 ext. 12103 y 12105.

LIC. LIZBETH ALICIA ZORRILLA CRUZ

SECRETARIA PARTICULAR

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

Tel: 50 166 93 ext. 12103 y 12105.

LIC. PALACIOS PENALOZA MARIANA

ASESORA DEL SECRETARIO

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

Tel: 50 166 93 ext. 12103 y 12105.

LIC. ADAN ALBERTO ESPERANZA ARELLANES

JEFE DE LA UNIDAD DE DIFUSION CULTURAL

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12304.

LIC. FORTINO TORRENTERA OLIVERA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12304.

C.P. CESAR SAYNES CRUZ

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

Tel: 50 1 66 93 ext. 12401.

C.P. LUIS OJEDA MENDOZA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

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

Tel: 50 1 66 93 ext. 12405.

LIC. ANA KAREN RAMIREZ REYES

JEFA DE LA UNIDAD JURIDICA

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Judrez, Cédigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12308.

LIC. OSCAR CAMARILLO MALDONADO

SUBSECRETARIO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico; Col. Lindavista,
Qaxaca de Judrez, Cédigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12201.

LIC. GUADALUPE GARCIA GARCIA

DIRECTORA DE CONSERVACION Y DIVULGACION CULTURAL
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66:93 ext.12300.

LIC. GUILLERMO ROJAS RANGEL

COORDINADOR DE BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
Calle Francisco Aparicio 100, Centro Histérico.

Oaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68000.

Tel: 132 40 79.

ARQ. EFRAIN VELASCO SOSA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA PUBLICA CENTRAL
Macedonio Alcala No. 200, Centro Histérico!

Oaxaca de Judrez, Codigo Postal 68000,

Tel: 516 18 53.

LIC. ANTONIO GUTIERREZ RODRIGUEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA DIVERSIDAD CULTURAL Y DEL PATRIMONIO

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Cddigo Postal 68030.
Tel: 50 1 66 93 ext. 12306

LIC. FRANCISCO CABRERA RAMOS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION CULTURAL

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

Tel: 50 166 93 ext. 12307

C. OSBALDO GABRIEL IRIARTE

DIRECTOR DE ATENCION CULTURAL COMUNITARIA

Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista,
QOaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93

ARQ. ESTEBAN SAN JUAN MALDONADO
COORDINADOR DE TEATROS

Av. Independencia 900, Centro Histérico
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.
Tel: 516 83 12

MTRO. CESAR DELGADO MARTINEZ

DIRECTOR DEL CENTRO DE INICIACION MUSICAL DE OAXACA
Juan de la Barrera, del Barrio del Ex Marquesado No. 102,

Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.

Tel: 516 84 41

MTRO. MOISES GARCIA NAVA

DIRECTOR DEL TALLER DE ARTES PLASTICAS “RUFINO.TAMAYO"
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Judrez, Codigo Postal 68000.

Tel: 51 4 27 85.

LIC. NAYELI ALEJANDRASOSA COSi0

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE:DESARROLLO CULTURAL REGIONAL
Calzada Francisco |. Madero 1338, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68030,

Tel: 50 1 66 93 ext. 12209

LIC. SAMUEL CASTRO MARTINEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION MUNICIPAL

Calzada Francisco I. Madero 1336, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez; Cddigo Postal 68030,

Tel: 50 1 6693 ext. 12210.

LIC. NADIR HERNANDEZ QUIROZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A LA COMUNALIDAD
Calzada Francisco |. Madero 1336, esquina Tecnol6gico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez,.Cadigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12210

LIC. ROGELIO SANTIBANEZ ARELLANES

DIRECTOR DE,PROMOCION ARTISTICA Y CULTURAL

Calzada Francisco.l. Madero 1336, esquina Tecnoldgico, Col. Lindavista,
Qaxaca de Juarez, Codigo Postal 68030.

Tel:50 1 66 93 ext. 12202

MTRO. JUAN TRIGOS RUANOVA

DIRECTOR DE LA ORQUESTA SINFONICA DE OAXACA
Avenida Juarez 703, ex — Camara de Diputados, Centro Histérico.
Oaxaca de Juarez, Cddigo Postal 68000.

Tel: 502 54 76.

MTRO. ELISEO MANUEL MARTINEZ GARCIA
DIRECTOR DE LA BANDA DE MUSICA DEL ESTADO
Vicente Guerrero 408, Centro Histérico.

Qaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68000.

Tel: 51 6 66 64

MTRO. ALEJANDRO DIAZ AVENDANO

DIRECTOR DE LA ORQUESTA PRIMAVERA DE OAXACA

Paynami Esquina Prolongacién de Independencia No. 1705 Colonia Reforma,
Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.

Tel; 52 3 60 82

MTRO. DIEGO ALBERTO PALACIOS GONZALEZ
DIRECCION DE LA MARIMBA DEL ESTADO
Garcia Vigil 602, Centro Histérico.

Oaxaca de Juarez, Codigo Postal 68000.

Tel: 5142785

MTRO. JOSE LUIS VILLALOBOS CORTES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION ARTISTICA

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

Tel: 50 1 66 93 ext. 12208

LIC. GUILLERMO FRICKE LABASTIDA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE FOMENTO CULTURAL

Calzada Francisco |. Madero 13386, esquina Tecnolégico, Col. Lindavista,
Oaxaca de Juarez, Cédigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12205
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MTRA. ETHEL CONCEPCION ARELLANES OCHOA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES Y FOMENTO A LA LECTURA
Calzada Francisco |. Madere 1336, esquina Tecnolédgico, Col. Lindavista,

Oaxaca de Judrez, Caodigo Postal 68030.

Tel: 50 1 66 93 ext. 12302

Vil. Foja de firmas

Emitié Valido

ic. Alonso Alberto Aguilar Orihuela
Secretario de las Culturas y Artes de
Oaxaca

io/ 2016

Control de cambios

y
echa de actualizacion | Nombre y clave del Justificacién del cambio
procedimiento
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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 ESQ.RAYON
TELEFONO Y FAX
51637 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE [AS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISQS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS; DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBODE PAGO.

TODOS LOSDOCUMENTOS <A PUBLICAR 'SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA'UNIDAD NORESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
OINCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLIGITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIACDE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

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

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

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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