PERIODICO OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO CONSTITUCIONAL  DEL

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA

Registrado como articulo de segunda clase de fecha 23 de diciembre del ano 1921

TOMO ’z' ) | '$| No.42
XCVIII OAXACA DE JUAREZ, OAX., OCTUBRE 15 DEL.ANO 2016. ’

GOBIERNO DELESTADO
PODER EJECUTIVO
TERCERA SECCION

SUMARIO

INSTITUTO'OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS

MANUAL DE:PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS.




2 TERCERA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Manual de } ’x .
Procedimientos Gezrfn\dﬂ
Bienestar

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Qaxaquefo de las Artesanias

Febrero 2016, Primera Versién

Contenido
Capitulos
I Introduccion
I Objetivo del manual
ll. Marco juridico
V. Simbologia

V. Procedimientos

Direccion General
10A-DG-PO1 Atencion @ solicitudes de acceso, rectificacion y/o cancelacion u
oposicion de datos personales.
I0A-DG.P02 Atencion a Soficitudes de acceso a la informacion publica.
I0A-DG-P03 Capacitacion a artesanos.
I0A-DG-P04 Concurso de piezas artesanales.
|0OA-DG-P05 Padron Artesanal.
IOA-DG-P06 Gestion de programas sociales ante FONART.
|0A-DG-PO7 Gestion de créditos.

Direccion de Comercializacion y Desamollo Artesanal

I0A-DCDA-PO1 Promocion artesanal en medios de comunicacion.
I0A-DCDA-P02 Comercializacion de artesanias en tienda.
|0A-DCDA-P03 Adaquisicion Directa de Artesanias.
I0A-DCDA-P0O4 Ferias y exposiciones.

VI Directorio
V.. Foja de firmas

Viil.  Control de cambios

l. Introduccion

Uno de los grandes objetivos que el Gobiemo del Estado se trazb y plasmé como parte de las
politicas publicas en el Plan Estatal de Desarrolio de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcion
gubemamental y consecuentemente incrementar la eficiencia; la calidad y la accesibilidad a los
servicios publicos.

Para mejorar la funcion gubemamental es necesario contar con sistemas de gestion que permitan
dar oporfuna y puntual respuesta a las demandas ciudadanas y fa busqueda permanente del
bienestar social y bien comin, a través del uso de instrumentos técnico normativos que agreguen
valor a la refacién gobiemo-ciudadano y.que garanficen en fodo momento sesvicios con calidad,
oportunidad y ransparencia.

Por lo anterior, e Instituto Oaxaquefio de las Artesanias ha disefiado el presente Manual con el
objeto de estandarizar los procedimientos sustantivos de las dreas administrativas, estableciendo
los métodos de trabajo para realizar 0 ejecutar una actividad de manera articulada con las éreas
involucradas y conforme a las nomas aplicables, para,una mayor eficiencia, fransparencia y
optimizacion de los recursos humanos, financieros y' materiales. Con esta accion no sélo se
legitima las politicas transversales propuestos por.€l Gobiemo del Estado sino que ademés se da
cumplimiento a lo previsto en el articulo 30 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado que
establece la obligacion de los titulares de las Dependencias y Entidades para emitr, entre otros
documentos normativos, sus respectivos manuales de procedimientos.

La importancia def presente documento radica en‘el hecho de que detalla de manera ordenada,
sistematica y secuencial las actividades y tareas sustantivas de las dreas administrativas de la
Secretaria, lo cual permite tener una vision integral sobre Ia operatividad de la misma, identificando
los puntos criticos para considerarlos al disefiar propuestas de mejoras.

Considerando /el dinamismo de la funcién gubemamental, asi como la modemizacion y
fortalecimiento de fas instituciones, el presente instrumento se revisara y actualizard por los
responsables de cada.uno de los procedimientos cuando existan cambios en la estructura
organica, funciones, u otros que inciden en la aplicacion del mismo.

II. _ Objetivo del manual

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcionamiento institucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y defalada las operaciones, actividades o tareas
sustantivas de las dreas administrativas de! Instituto Oaxaquefio de las Artesanias, precisando a
los responsables en su ejecucion, tiempo y coordinacion con las areas involucradas.

il, Marco juridico

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917.

Uttima reforma publicada el 29 de enero de 2016.

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

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

coDIGO

Cédigo Fiscal de la Federacion.

Publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada e! 12 de diciembre de 2016.

ACUERDO

Acuerdo por el que se emite las Reglas de Operacion de Programas del Fondo Nacional de
Fomento a las Artesanias (FONART), para el ejercicio fiscal 2016.

Publicado en el DOF ef 28 de diciembre de 2015.
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NIVEL ESTATAL IV. Simbologia
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada por bando solemne el 4 de abril de 1922.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015. ,
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Ley de Bienes pertenecientes al Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 1951. . A ]
{ttima reforma publicada el 07 de abril de 2011. Inicio o fin del diagrama me s:: P:smge t?iTnltr:: ;enl
C) de flujo simbolo la palabra “inicio” 0 “fin”.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO ! 28 de febrero de 1998.
Uttima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Describe una actividad dio d
Ley de Fomento a las Actividades Artesanales del Estado de Oaxaca. I:] Actividad ﬁa:emmzn ; dara mpod;,n;;,;;,,: ure
Publicada en el POGEQ el 27 de abril del 2013.
Ley de Ingresos def Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicada en el POGEQ ef 31 de diciembre de 2015.
Representa cualquier tipo de documento
Ley de Justicia Administrativa para ef Estado de Oaxaca. Documento que entre, se utilice, se envie, se reciba, se
Publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2005. [j genere o salga del procedimiento.
Ultima reforma el 02 de enero de 2015.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 01 de junio de 1996. Documento miitiple Representa cualquier documento con
Ultima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013, copia.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 15 de marzo del 2008.- e i puno del fujo las
Ultima reforma publicada el 06 de septiembre de 2013. i A Ide'de‘“"m dockibn, 68
e . Decision o':altemativa | decir, en una situacion en la que existen
Ley del Servicio Civil para los Empleados del Gobiemo del Estado. opciones y debe elegirse entre alguna de
Publicada en el Suplemento del POGEQ el 28 de diciembre de 1963. elias.
Ultima reforma publicada ef 07 de abril del 2011.
Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca. R i 2ion o enlace d
Publcada en el POGEO el 1 de diiembre de 2010. Conector de operacion | nane:ge acrana,de fuo con ata pare
Ultima reforma publicada ei 31 de diciembre de 2015. O lejana del mismo.
Ley que Crea el Instituto Oaxaquefio de las Arfesanias.
Publicado en el POGEQ el 04 de diciembre de 2004, , R - . |
G 0 enlace con
Fe de erratas publicada el 18 de marzo de 2016. [j e i me"'mmja A m"""' potrloA
N WA diagrama de flujo.
Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicado en el Extra de} POGEOQ el 31de diciembre de 2015.
ACUERDO v Representa un archivo comin y corriente
fanih 9 iniatmmian Diihl . . de oficina, donde se guarda un
ggugarig :: Sectorizaci6n de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado Archivo definivo, | o e foma "
Publicada en ¢l POGEQ el 2 de junio de 2015.
Uttima reforma publicada el 29 de noviembre de 2015.
Repmenta la guarda o almacenamiento
NORMATIVIDAD Archivo temporal forma temporal.
Normatividad en Materia de Recursos Humanos de las Dependencias y Entidades Paraestatales
de la Administracion Publica del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 09 de agosto del 2008. :
Fe de ematas publicada ! 23 de mayo de 2010: R Dasciibe. & del simbolo de manera
breve aclaracion o mstmccuén
REGLAMENTO Nota dentro del procedimiento.
Reglamento Intemode Instifuto Oaxaquefio de las Artesanias. —
Publicado en el Exira del POGEQ e! 20 de abril del 2015.
MANUAL
Manual de Organizacion del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias. ———, | Fluyoolineade unién | Conecta los simbolos sefialando el orden
Publicado en ¢l POGEQ &l 21 de noviembre de 2015, T en gie 5o deben reczar a5 diinias
— ’
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V. Procedimientos:

1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamenio Juridico.
Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
82 horas / 35 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Clave: * 98
Febrero de 2016 No aplica. IOA/DG/01

2. Objetivo:
Proporcionar el acceso y consulta de la informacion publica, mediante medios impresos o
electrénicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica 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:
. LeydeTransparenaa yAcwsoaiaMormacaoanﬁmparaei Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 16 de marzo de 2016.
Articulos 63, 66 fraccion' Vi, 110,112, 113, 114, 115, 117, 119y 123.

o Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEQ el 27 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulo 22.

e Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en ef POGEQ el 23 de agosto de 2008.

4, Responsables:
e Comité de Transparencia.
¢ Unidad de Transparencia.
o Area administrativa competente.
¢ Particular o Representante.
5. Politicas de operacion:
e La respuesta a una solicitud debera ser notrﬁcada en un plazo no mayor de 15 dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélla; éste plazo podra

ampliarse hasta por otros 10 dias cuando existan razones que lo motiven.
6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcioén del procedimiento
' o e Tiempo
Responsable Dmnpclén de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Particular o 1. Presenta solicitud de acceso a la informacion en 15 min.
Representante cualquiera de las siguientes formas:
, a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia del

Instituto.

b) Escrito libre 0 en el formato estabiecido, presentado
directamente o por comreo electronico oficial, correo
postal o telégrafo.

c) En la Plataforma Nacional de Transparencia.

Nota. La solicitud debera contener pordlo menos los

siguientes datos:

a) Nombre del sujeto obligado.

b) Descripcion del o los documentos o informacion que
solicite.

c) Lugar 0o medio para recibir da informacion y las
notificaciones.

d) Modalidad para recibir Ia informacion:

Verbal (si escon fines de orientacion).

s Consulta directa.
e Caopias simples o certificadas.
e Reproduccion digitalizada u otro tipo de medio
electronico.
Unidad de 2. ‘Recibe solicitud de acceso a la informacion publica y la _
Transparencia ingresa al sistema electronico de solicitudes de acceso a | 15 min.

la informacioén. Entrega acuse de recibido.

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

3. Analiza solicitud y determina: 5 min.

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

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

Particular o 5. Recibe oficio y guarda. , _
Representante 5 min.

Fin de procedimiento
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ZLa solicitud de acceso a la informacién es competencia
de la Comision?

La solicitud no es clara o no ¢umple é.on los requisitos?

Unidad de 6. Notifica por oficio al particular o representante, deatro de | 40 horas

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

Particular o | 7. Recibe oficio y aclara, precisa o complementa su| 3 prs.
Representante solicitud. Guarda notificacién. (Retoma a la actividad No.
3)

Nota: Si el particular o representante no aclara, precisa o
complementa dentro deél pfazo concedido, fa solicitud dara
como no presentada.

¢La solicitud de acceso a la informacién es claray
cumple con los requisitos?

Unidad de
Transparencia 8. Tumna solicitud de acceso adla informacion publica, al area 10 min.
administrativa competente, para su atencion.
Area Administrativa ‘
competente 9. Recibe solicitud, localiza, y analiza la informacion 4 hrs.
- solicitada.
ZzLa informacion solicitada es reservada o confidencial?
40/ Comunica por oficio al particular o representante, a través | 45 min.
de!aUmdaddeTmsparenaa la improcedencia de la
solicitud por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.
Particular o :
Representante - | 11. Recibe oficio y guarda. 5 min.

Fin del procedimiento.

ZLa informacifn ya esta disponible al pidblico en medlos
mpmos o electronicos?

Area Administrativa | 12. Comunica por oficio al particular o representante através | 1 phr.
competente de la Unidad de Transparencia, que la informacion
solicitada se encuentra disponible en medio electronico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la direccion
electronica, y si es impresa, 1a fuente, lugar y la forma de
consulta, reproduccion o adquisicion de la informacion.

Particular o 13. Recibe oficio y consuita informacion. Guarda oficio. 5 min.
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Representante
Fin del procedimiento.
¢La informacién no esta disponible al pablico en medios
impresos o electrénicos?
Area Administrativa | 14. Verifica si la informacion se encuentra en el archivo. 10 min.
competente
ZLa informacion no se encuentra en el archivo?
15. Tuma solicitud al Comité de Transparencia. 15 min.
Comité de 16. Recibe solicitud, analiza, determina y notifica por oficio Io{ 2 hrs.
Transparencia siguiente:
a) Confirma inexistencia.
b) Dicta las medidas necesarias para localizar la
informacion.
¢) Ordena, cuando sea posible, que se genere O
la informacion, o se.exponga de forma
fundada y motivada, las causas por las que no se
ejercieron las facultades, competencias o funciones.
Archwa solicitud.
Area Administrativa { 17. Recibe oficio, genera o repone {a informacion o, en su 2 hrs.
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.
Tuma mediante oficio a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.
Unidad de 18. Recibe oficio y, en su caso, la infformacion o informe 30 min
Transparencia ~ respectivo, nofifica al particular o representante, a través
del mismo medio. Archiva oficio.
Particular o 19_Recibe oficio y, en su caso, la informacidon o informe 5 min.
Representante respectivo. Guarda oficio e informe.
Fin del procedimiento.
- ¢La informaci6én se encuentra en el archivo?
Area Admiinistrativa | 20. Envia la informacién a la Unidad de Transparencia para 1 hr.
competente entrega o acceso al particular o representante. '
Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
ZLa informacioén no genera costo?
Unidad de 21. Recibe informacion y comunica por oficio al particular o 1 hr.
Transparencia representante que la informacion queda a su disposicion




8 TERCERA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

- )
Manual de )?ﬁ/ %jﬁ
3 2 : Generando
Procedimientos Bienestar
LY ' .
en la modalidad solicitada. Acusa de recibido y archiva.
Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.
Particular o 22. Rec&beoﬁcmyamedealauﬁo:maaonsohcdada Guarda 5 min.
Representante oficio e informacion. :
Fin del procedimiento.
~ -¢lLainformacién genera costo?
Unidad de 23. Comunica al particular o representante, por oficio, que ia 20 min.
Transparencia informacion queda a su disposicionoen 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 Uﬁidad de 2 hrs.
Representante Transparencia el original del recibo respectivo. Guarda
Nota: El particufar o representante cuenta con un plazo
de 30 dias apartir de la notificacion para realizar el pago,
si no lo hace debera realizar una nueva solicitud de
informagcion.
Unidad de 25. Recibe recibo de pago original y pone a disposicion la 15 min.
Transparencia documentacion requerida. Archiva recibo.
: Nota: La documentacion deberad ponerse a dlsposu:zon
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 informacion en la modalidad solicitada. 15 min.
Representante :
_ Fin del procedimiento.
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Particular o Representante Unidad de Transparencia
la soli&md deberd La s&icitud verbal ﬁrévio a
contener fos datos A su ingreso la registra en el
minimos necesarios. formato respectivo.

2.- Recibe solicitud de acceso
- a la informaddn pdblica vy la
1c— Z’iﬁ:‘:t:forﬂic?émnd dé - Pl ingresa al sistema electrénico
acces s de solicitudes de acceso a la
: informacién. Entrega aduse.

I

Solicitud

3.~ - Analiza - solidtud vy
determina. - 2

4.- Comunica por ofido que
- la_informacién solidtada no
5.~ Reclbeofido y guarda., - - p& es competencia del ente y
et . sefiala . el’ o los sujetos
abligadas competentes.
: ~Ofido

~OnGo.

Si el particular o
representante no  aclara,
predsa o complementa
dentro del plazo concedido,
fa solidtud dard como no

presentada. No

ESolictud claray
gnple requisitos

6.- Notifica por oficio que se
aclare, predse o
complemente. la. solidtud en
un plazo no mayor a 5 dias:

7.- Recibe dficio -y aclara,
predsa o complementa sujek
sofidtud. < 0 -

Ofido
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. : Area administrativa :
Unidad de Transparencia competente Particular o Representante

8.- Turna solidtud de acceso
a 1a informacion. pablica, -al

9.~ Recibe soticitud, iocaliza Y

drea. - . administrativa i analizalainformadin
competente, . pam . su solidtada.
atendén. o T i . j
"1 Solicitud ’ Solicitud
" No disponible en

medios impresos

Disponibleen e
o electrénicos

medios impresos
o electrénicos
Disponibilidad de
1a informacion

Reservada o
confidencial

10.- Comunica por oficio._la
improcedencia de la solicitud

por tratarse de informadén
clasificada como reservada o
confidendal.

12.- Comunica por oficio que
la informadidn solicitada se
encuentra . disponible. en

| 11.- Recibe ofido y guarda. ——b@

medio electronico o impreso.
Indicandole -la yanera  de
accedera ésta. - :

'Oﬁcio

+ ] 13.- Recibe oficio y consulta
Tlinformacibn. o0 J

Oﬁdq
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Area Administrativa e : . ) .
competente Comité de Transparencia Unidad de Transparencia

14.- Verifica si lainformadién
se encuentra en el archivo.

Si

¢Se encuentra
_enarchivo?

16.- Recibe solicitud, analiza,

15_.-_Turm solicitud. . _——-___T’ determina y notifica.
L@

v

" 117.- Recibe ofido, genera o ) 18- Recibe oficio y, en su}
repone’ Ia - informacion - o _lcaso, la informaddn o
elabora informe fundado .y Plinforme respectivo, -natifica
motivado.. Turia * mediante a través delmismo medio. -
oficio, o

- Ofidio respuesta
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: Area Administrativa ’ -
Particular o Representante | competente indad de Transparencia

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

trate.
19.- Recibe oficio y, en su 20.- -Envia la - informacién 4
caso, la - informadién - o para  enfrega- o acceso - al P iGenera costo?
inforime respectivo. paiticular o representante. \ :

No 5]

’ aceesa a la
informacién se dard
) y solamente en la forma
- v en que lo permita el
documento de gue se
' ' trate.
A A5 -

21.- Recibe informadin y
o Z — : comunica por- oficio que la
22.- Recibe oficio y accede a} 1
e . bR informacidn - queda. - a su
™ma ctada. 3
lanfor i 2ob ,da disposicién en k2 - modalidad
i solidtada. Acusa derecibido.

:E} particular, o representante cuenta
con,un plazo de 30 dias a pastir de la
notificac 6n para realizar el pago, sino
to hace deberd realizar una nueva
) solicitud de infor macién.

23.- Comumica por oficio que
b informadén queda a su
< - disposicién en la modalidad
solidtada, previo el pago de
fos derechos respectivos.

24.- 'Recibe oficio; cubre
derechos 'y entrega original
del mﬁbq respectivo.
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Unidad de Transparencia

Particular o Representante

ponerse a
dentro de
siguientes al en que
acredite haber cubierto
pago y estara disponible

contados a partir de
fecha de pago.

\ 4

N5 documenkadon den%.é

disposicipn
los 5 dfas

e
el
En

un plazo minimo de 60 dias

la

25.- Recibe recibo de pago
original y pone a disposicién
la documentacién requerida.

26.- Acoede a la informacion

en lamodalidad solicitada.

Fin. -

Flaboro:

N

Lic. David Ortiz Garcia
Jefe del Departamento
Juridico

DN

Lic. David Ortiz Garcia
Jefe del Departamento
Juridico

Aprob6:

il |

-I\éartinez Lépe
Directora General
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso, rectlﬁmcxon y/o wncelacwn u
oposicion de datos personales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento Juridico.

Area de adscripcion: Direccion General.

Fect Tiempo de ejecucion: Total de
’ 366 horas / 45 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 6
Febrero de 2016 No aplica. - I0A-DG-P02

2. Objetivo:

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

3. Marco juridico:

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 11 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:

¢ Unidad de Transparencia.
¢ Titular de la informacion o representante.

5. Politicas de operacion:

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

o 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, aphicara la afirmativa ficta.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

TERCERA SECCION 15
4 | |
: f% instituto Oaxaqueiio Manual de %/?\
3ie | de las Artesanias p di T Generando
2010 - 2616 QAXACA Loceaumicnios Bienestar
\ 2
7. Déscripcién del procedimiento
' S - Tiempo
Descripcion actividad :
Responsable dela d (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la 1. Solicita verbalmente, por escrito o en.formato’ via| 15 min.
informacién o ' electrénica o© personalmente, acceso, rectificacion,
representante cancelacion u oposicion de datos personales del titular.
Unidad de 2. Recibe y revisa solicitud y en su caso, canaliza al titilar 0 § 30 min.
Transparencia representante con el sujeto obligado competente.
éSi Iosdalaospmporclonados,nosonsuﬁcle'moson
erréneos?
3. Comunica por oficio, ampliar la informacién o comregiria y 4 hrs.
presentaria en un plazo de cinco dias habiles siguientes
a la presentacion de la solicitud. Archiva solicitud.
Nota: Si el solicitante, no amplia o comige la informacion,
se dara por concluida la solicitud.
4. Recibe oficio, completa o comige la informacion y la| 30 min.
Titular de la {presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
informacion o establecido. Archiva oficio. (Retoma a la actividad No. 2)
representante
z,Sl los datos proporclonados son suficientes y
correctos?
5.  Determina accion segun lo solicitado. 8 hrs.
Unidad de
Transparencia S
¢S es acceso o consulta de informacién personal del
titular?
6. Verifica y analiza la informacion, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.
2Si Ia solicitud es denegada?
7. Comunica por oficic al titular o representante, la] 30 min

denegacion de la solicitud, cuando su entrega
obstaculice:
a) Actuaaonesmdma}esoadmm;strahvas

b) E!desarroﬂodeﬁmuonesdeoonﬁoldesah:dydel'

medio ambiente.
c) La investigacibn de delitos y la verificacion de
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Titular de la
informacion o
representante

Unidad de
Transparencia

Titular de la
informacioén o
representante

Unidad de
Transparencia

Titular de la
informacién o
representante

infracciones administrativas.
Archiva soficitud.

8. Recibe oficio, sobre ia denegacion de la solicitud y archiva.
Fin del procedimiento.

251 la solicitud es procedente?
9. Pone a disposicion del titular o representante, los
documentos para su consulta en_el sitio . donde se
encuentren. Archiva solicitud.

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

2 Si es rectificacién, cancelacién y oposicién de datos
personales?
11. Analiza la informacion y determina.
Nota: La cancelacion, no procede cuando pudiese causar
perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, 0
cuando exista una obligacion degal de conservar los
datos personales.

251 Ia solicitud es denegada?
(Retomaa la actividad No. 7)

£Si la solicitud es procedente?

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

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

14. Recibe doficio y archiva.

Fin del procedimiento.

1 hr.

30 min.

80 hrs.

80 hrs.

1 hr.

30 min.
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1. Nombre del procedimiento: Capacitacion de artesanos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Capacutacaon y
Programas Sociales.

Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
‘ 21 horas/20 minutos. Paginas:
De elaboraciéon: | De actualizacion: Clave: 9
" Febrero de 2016 No aplica I0A-DG-P03

2. Objetivo:

Gestionar e impartir con organismos gubemamentales capacitaciones que satisfagan las
necesidades de los distintos mercados, conservando las técnicas y matenales tradicionales
utilizados y que repercutan en la mejora de su salud y econémica de los artesanos, las cuales
se imparten en las comunidades que lo solicitan. :

3. Marco juridico:

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacién de Programas del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), para el ejercicio fiscal vigente.
Publicado en el DOF el 28 de diciembre de 2015.

¢ |Ley que Crea el Instituto Oaxaqueno de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 04 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 18 de marzode 2016
Articulos 3 y 4, fraccion I

e Reglamento Interno del Instituto Oaxaquefo de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 20 de abril de 2015.
Articulo 16, fraccion il

e Manual de Organizacion del instituto Oaxaqueiio de las Artesanias
Publicado en el POGEQO el 21 de noviembre de 2015.
4. Responsables:
Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias.
Secretaria de Turismo y Desarrollo Econdmico.
Instituto de Capacitacion y Productividad para el Trabajo del Estado
Direccion General
Departamento de Capacitacion y Programas Sociales.
Direccion de Pequefia y Mediana Empresa (PyME)
Comité de Validacion y Aprobaciéon de Proyectos Artesanales (COVAPA)
Artesano.
5. Politicas de operacion:
» L os grupos de capacitacion deberan tener un minimo de 25 artesanos.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion de la actividad (2;";"1':‘5’)
Inicio del pfommnuemo

Artesano 1. Presenta solicitud‘ de capacitacion a.la. Direccion | 10 min.

General del Instituto Oaxaqueiio de' las Artesanias
(IOA), con los siguientes requisitos:

a)Credenc:aldeArﬁesano(s:noestamsmto
identificacion oficial con fotografia ornginal y copia
simple de todos los pamcapantes)
b) C.URP. .
c) Comprobante de domicilio (Copia simple).
d) Acta constitutiva del grupo de artesanos
e) Relacion de pordo menos 25 artesanos participantes.
f) Contestar el ‘ cuestionario unico de informacion
socioeconomica (CUIS) que  proporciona el
capacitador. por cada . parlicipante. Archiva
temporalmente oficio. -
Direcciéon General | 2. Recibe solicitud y tuma al Departamento de Capacitacion 10 min.
v : y Programas’ Sociales del Instituto Oaxaquefio de las
Artesanias, para su analisis.

Departamento de | 3:. Recibe  solicitud |y analiza que tipo de capacitacion | 20 min,

Capacitacion y requiere, que organismo gubemamental la otorga y que

Programas no se haya otorgado antes sobre la misma materia; da

Sociales respuesta mediante oficio al artesano con base en las
caracteristicas de la wpac@c:on que solicita. Archiva
solicitud.

zLa documentacién esta completa y correcta?
(Continua en la actividad No.7)

z;La documentacion estd incompleta o incorrecta?

4. Solicita mediante oficio al artesano que comijay exhibala | 2 prs.
documentacion faltante, en un plazo no mayor a 3 dias
contados a partir de su notificacion.

Artesano ‘ 5. Recibe oficio corrige y envia la documentacion faltante al | 8 hrs.

Depamamemode(:apac:tacim;fpmgramasSoaalesen
un plazo no mayor a 3 dias. Archiva oficio.

Departamento de | 6. Recibe la documentacion y revisa que estén completos y| 20 min.
Capacitacion y cormrectos.
'Programas
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Sociales. ZLos requisitos no son suficientes?
' (Retoma a la actividad No. 5)
¢Los requisitos son suficientes?
7. Elabora proyecto de capactacion y J(comunica 10 min.
telefonicamente al artesano que fue aceptada su
solicitud.
8. Ingresa al Sistema de SEDESOL los cuestionarios tnicos N/D
de informacion socioeconoémica (CUIS).
9. Presenta proyecto de Capacitacion a la Direccion General 15 min.
del Instituto Oaxaquefio derilas Artesanias, para su .
" validacion. .
. ‘2 | 10. Recibe proyecto y valida mediante firma, tuma proyecto 20 min.
BIECHCHICRSS al Departamento de Capacitacion y Programas Sociales.
11. Recibe proyecto y ja envia junto con la documentacion de 5 mi
Departamento de min.
Cagacitaciény cada uno de los artesanos, a ia entidad capacitadora
Programas comespondiente.
Sockes ¢Es dirigido al Fondo Nacional para el Fomento a las
Artesanias?
Fondo Nacional 12/Recibe proyecto/y envia al Comité de Validacion y| 10 min.
para el Fomento a Aprobacnon de Proyectos Artesanales (COV‘@PA), para .
las Artesanias determinar si.cumple con las reglas de operacion.
Comité de 13. Recibe proyecto, fevisa y determina si cumple con las N/D
Validacion y reqla_s de operacion. Archiva Proyecto (Continia a la
Aprobacion de actividad No. 18)
ULl o ¢Es dirigido a la Secretaria de Turismo y Desarrollo
Econ6émico?
B ia de 14. Recibe proyecto y envia a la Direccion de Pequeda y | © Min.
Turismo y Mediana Empresa (PyME).
Desarrollo
Econdémico
Direcciéh de 15. Recibe proyecto, revisa y determina si cumpie con las N/D
Pequefia y reglas de operacion. Archiva Proyecto (Continia a la
Mediana Empresa actividad No. 18)
(PyME).
ZEs dirigido al Instituto de Capacitaciéony
Productividad para el Trabajo del Estado?
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instituto de 16. Recibe proyecto y envia al plantel mas cercano de la| 8 horas
Capacitacibny comunidad para su valoracion, de acuerdo al presupuesto
Productividad para autorizado. Archiva proyecto. (Continta a la actividad No.
el Trabajo del 18)
Estado
¢El proyecto no es valido?
Direccion de 17. Notifica a la Direccion General del instituto Oaxaquenio de 30
Pequefia y fas Artesanias que el proyecto no es _corfecto porque no | minutos
Mediana Empresa cumple con las reglas de operacién vigentes del
PyME, Comité de FONART, o no se tiene el presupuesto, por lo cual no se
Validacién y impartira el curso solicitado.
Aprobacién de ;
Proyectos Fin del Procedimiento.
Artesanales
COVAPA o
Instituto de
Capacitacién y
Productividad para
el Trabajo del :
Estado ZEl proyecto es valido?
ICAPET
‘ 18. Elabora oficio de autorizacion y envia a la Direccion 30
General del instituto Oaxaqueno de las Artesanias para | minutos
SuU ejecucion.
Direccién General | 19. Recibe oficio de autorizacion, revisa y tuma al 10
: Departamento.de Capacitacion y Desarrollo Artesanal | minutos
. para su ejecucidn y notificacion a los artesanos,
indicandoles el lugar y las fechas establecidas para la
Artesano 20. Recibe notificacion del lugar, fecha y horario para la| 5 minutos
capacitacion, asi como el material a ocupar. Archiva
oficio. ‘
Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Concurso de piezas artesanales.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departmnento de Capacutauén y
Programas Sociales.

Area de adscripcién: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Totagl' de
19 horas Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: i3
Febrero de 2016 No aplica . 10A-DG-P04
2. Objetivo: Y

Fomentar la creatividad de los artesanos, a través del reconocimiento de _su sensibilidad
artistica y la difusion de la calidad de sus obras, para preservar€l arte popular oaxaquefo.

3. Marco juridico:

e Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operaciéon de Programas de Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), para el ejercicio fiscal vigente.
Publicada en el DOF.

. Ley que Crea el Instituto Oaxaqueiio de Ias Artesanias.
Publicada en el POGEO, el 04 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulo 4 fracciones XIl y XIV.

. Reglamento interno del lastituto Oaxaqueno’de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, el 20 de abril de 2015
Articulo 16, fraccion V.

. Manual de Organizacion del instituto Oaxaquefio de las Artesanias
Publicado en el POGEOQO e1 21 de noviembre de 2015

4. Responsables:

Direccion General.

Direccion de Comercializacion y Desarmrolio Artesanal.
Departamento de Capacitacion y Programas Sociales.
Departamento Administrativo.

Departamento de Comercializacion y Ventas.
Departamentode Diseio y Promocion.

Departamento Juridico.

Jurado calificador.

Artesano.

5. Politicas de operacion:

e Solo se aceptaran artesanos productores oaxaquefios.

Las piezas para concurso deben estar en buen estado fisico, de excelente calidad.

- Para el caso de concursos nacionales el Instituto no elabora la convocatoria, va que, es
invitado por el Estado sede o institucion Federal.

- Se exhibirdn para venta todas las piezas de los artesanos que se encuentren inscritos
en SHCP (Secretaria de Hacienda y Crédito Puablico).

6. Formatos e instructivos:

- Formato de registro de concurso. (Anexo 1)




30 TERCERA SECCION

SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Manual de

AN

Procedimientos
_Generando
Bienestar
J
7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Ttemgo
i (min/hrs)
inicio del procedimiento.

Departamento de . Elabora anteproyecto de concurso y envia aida Direccion | 5 minutos

Capacitacion y General para su validacion.

Programas

Sociales

Direccion General Recibe anteproyecto, analiza si es viable de acuerdo al 10
presupuesto autorizado. minutos

ZEl proyecto no es viable?
Fin del procedimiento.
2Fl proyecto es viable?
. Validav mediante firma, adquiriendo la‘ categoria de 20
proyecto, tuma a la Direccion de Comercializacion y| minutos
Desarrollo Artesanal.

Direccion de . Recibe proyecto y envia al Departamento de 10

Comercializacion y Capacitacion y Programas Sociales para su ejecucion. minutos

Desarrollo

Artesanal v

Departamento de Recibe el proyecto y solicita al Departamento de Diseftio y | 5 minutos

Capacitacion y Promocion el disefio de ia convocatoria. Archiva proyecto

Programas temporaimente.

Sociales

Departamento de . Recibe solicitud, revisa si la convocatoria es nacional 15

Disefio y para imprimir y difundir en medios de comunicaciéon las | minutos

Promocién bases del certamen; si es estatal, elabora el disefio de la
convocatoria, imprime y difunde en los medios de
comunicacion las bases del certamen, informa
verbalmente a la Direccion General para su seguimiento.

Direcciéon General . Recibe informacion, realiza invitacion a por lo menos 3 | 5 minutos
especialistas en arte popular para que acepten ser '
jurados en el concwrso e informa a la Direccion General
su aceptacion. ' :

Artesano Entrega su pieza de excelente calidad al Departamento | 5 minutos

‘ de Capacitacion y Programas Sociales para participar en

el concurso, Henando el formato de registro de concurso.
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Departamento de 9. Recibe y revisa el estado de la pieza para concurso, de 8 horas

Capacitacion y igual manera revisa que se encuentre comectamente :

Programas llenado el formato de registro, entregando (un

Sociales comprobante de recibido al artesano e indica la fecha del
fallo del concurso. Archiva formato de registro de
CONCUrso .

&.Si la pieza se encuentra en mal estado?
Fin del procedimiento
&Si la pieza se encuentra en buen estado?
10. Realiza el montaje de las piezas para el fallo deljurado 20
calificador. minutos

Direccion General | 11. integra el jurado calificador de acuerdo a las solicitudes | 6 horas
aceptadas y comunica'teleféonicamente fecha de fallo.

Jurado Calificador | 12. Recibewnnxﬁwdoyasisteeldia%tableddo califica las 20
obras participantes, y delibera segun la experiencia y| minutos
criteric, notificando verbalimente el fallo al Depanamento
Juridico.

Departamento 13. Recibe fallo y elabora acta de calificacion segun los | 5 minutos

Juridico criterios emitidos del jurado calificador, recaba firmas
correspondientes y notifica verbalmente al Departamento
de Capacitacion y Programas Socla!es el fallo emitido.

Archiva resuitados.

Departamento de 14. Recibe Acta de Calificacion, comunica a los artesanos | 5 minutos

Capacitaciéon y.« ganadores para su asistencia a la premiacion del

Programas concurso. Archiva Acta de Calificacion.

Sociales

15.Solicitaral Departamento Administrativo la boisa de 30
premiacion en los porcentajes descritos en la| minutos
convocatoria. :

Departamento 16.Recibe solicitud y emite a Ila Direccion de| 5 horas

Administrativo Comercializacion y Desarrollo Artesanal los recibos de
pago a los artesanos ganadores.

Direccion de 17. Recepciona los recibos y organiza la logistica del evento | 2 horas

Comercializacion y de premiacion para los artesanos.

Desarrollo

Artesanal 7

Artesano 18. Acude a la premiacion y recibe un estimulo econémico de | 5 minutos
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Departamento de 19. Envia lista de piezas al Departfamento . de | 5 minutos
Capacitacion y Comercializacion y Ventas para su exhibicion y venta al
Programas publico.
Sociales

Departamento de 20. Recibe la lista de piezas para venta, la cual exhibira en | S minutos
Comercializacion y tienda en un témino no mayor de 3 meses. Archiva lista
Venta de piezas

¢Se vende la pieza?

21. Entrega al artesaﬁo el dinero obtenido en la venta de su 5 minutos.
pieza.

Fin del procedimiento.

éSila pieza no se vende

22. Entrega las piezas novencﬁdasabs artesanos, previo | 2 horas.

comprobante de recibo.

Fin del procedimiento.
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Ficha de registro de concurso (formato tamaiio carta)

>de FONART N AP P A . F MENFD B L2 ARTESAMAS
/?':' u Ficha s Ragiatro gs Concureo

CURP: P f 4 F F P 0 R g IR Y F R
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NACIONAL PARA :
Remso de ta Ficbn de Registrode Concmo

Clausulas y compromisos de las partes:

1. A pattir de la fecha mencionada abajo, e FONARTeseIcudodoodelap-eaquesemenaonaenetﬁevmdeéﬁaﬁchade
registro. Los artesanos le ceden al FONART los derechos para trasladar, embnycomemahurmsunonm

2. En caso de destruccion total o parcial, delmdehohap«mmdFONARTmm inundacion o incendio,
asi como en caso de robo, o por efecto de trasiado, almacenqeyemthaéndebsmmas el FONART o en su caso la
Aseguradora contratada para tal fin, se compromete a pager al artesano un porcentaje del monto establecido como

AVALUO FONART escrito al frente de ésta ficha,

3. La devolucién de las piezas registradas, setealzavéapaﬂrdeb&emmaaéndelaemosmémdeacuedomhshdns
marcadas en la convocatoria, dando un plazo maximo de 60 dias hibiles paraque la 0 el artesano recoja su obra. Después de
este plazo FONART no sa hace responsable de olias. Al estampar su firma, [a o el artesano estd aceptando la posibilidad de que

el FONART la traslade del status de consignacion la patrimonio de la Institucion:

4. La institucion que fungid como centro de registro en ef interior del pais se compromete areeogerenlasededalcormodela
CndaddeMém las piezas inscritas en sus oficinas, a partic de la segunda sémana de concluida la exposicion para devolverias
alasylosarhsmapaﬂwdehmtammdekandahm dando un plaze maximo de 30 dias habiles para que
fos artesanos recojan sus piezas. Después de este plazo, ni FONART ni la Institucion del interior de 1a Repiblica que inscribi6 su
obra se haran responsables de ellas. No se aceptaran reclamaciones.

5. Lasplezasemladasporpawe!edaomensqeria viajaran por cuenta y riesgo del propio artesano. FONART no se compromete
a trasladar ni enviar ninguna obra

6. mohmmnumﬁnmhemmmamm:mdehw quincena de concluida la
mménda\dounplammmdesﬂdmmdosmmnohum DespmsdeestephzomeRTmse
debsobrasquemﬁmmeobmdasPaasab«msumsedeebeﬁeomm Departamento
deCmcmsosdeFONARTalos\alébms 50936000m67552y67553 o a la lada sin costo 01 800 800 9006 con
las mismas extensiones.

7. Lasy los artesanos que resulien ganadores y sean avisados oportunamente, deberanpresevﬂarseala(:mnomadel’mmm
. enighora ddhmmhmmmmmamymmmosqm pelsomknenhoen
asodehzaanmb a ta persona que sefiale como beneficiario previa presentacion de identificacion oficial con con fotografia. No

recibirdn cartas poder. Despuésdeesedhdaﬂesmopmmndoquemsepcmﬁealamma leMmSOdiasnalumles
para realizar su cobro de no presentarse después de este plazo, autoniticamente perdera su premio.

México, D.F.,a del mes de dei afio 2016

R Nt

ENTERADO

Nombre y firma de conformidad del artesano

Nombre y firma del responsable del Centro de Registro

&ma*mmmamdemMMy“ pe de los que pagan los cortritauyertes. Esth
mdwﬁmmmmmmhmym Quien haga uso de o5 w de este progs daberk
ser 2 reio can s ley yaneis idad 1
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1. Nombre del procedimiento: Padron Artesanal.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion y
Desarrolio Artesanal.

Area de adscripcion: Direccion General.

Fect Tiempo de ejecucion: Total de
1 hora/20 minutos. Paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: | Clave: 5
Febrero de 2016 No aplica I0A-DG-P05

2. Objetivo:

Registrar a los artesanos oaxaquefios en un padidon (mico, que’ los identifique como
productores, obteniendo una credencial que les/ da acceso a los diferentes programas y
servicios que ofrece el Instituto Oaxaqueiio de las Artesamas

3. Marco juridico:

o Ley que Crea el instituto Oaxaquefio de ias Artesanias.
Publicada en el POGEOQ, el 04/de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulo 4, fraoc:ones il y XV.

e Reglamento Intemo del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, el 20 de abril de 2015,
Articulo 7, fracciones | y ii.

e Manual de Organizacion.
Publicado en el POGEO el 21 de noviembre de 2015

| 4. Responsables:

- Direccion General.
Direccion de Comercializacion y Desarrollo Artesanal.
Departamento de Investigacion y Desarrolio Artesanal.
Artesano.

5. Politicas de operacion:

» Solo se aceptaran solicitudes de artesanos nacidos en Oaxaca y mayores de edad.
e Silainscripcién es de un grupo artesanal, mmnenteseaoepmraunmmlmodeﬁy
maximo de 30 artesanos por grupo.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Departamento de investigacion y Desarrolio Artesanal.

Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
= {min/hrs)
Inicio del procedimiento
Artesano 1. Presenta escrito a la Direccidn General, solicitando su | 5 minutos
inscripcion al padréon artesanal, acompanado de ilos
siguientes requisitos:
a) copia de credencial de elecior.
b) copia de CURP. _
c) copia de acta de nacimiento.
d)} copia de consianciade domicilio reciente.
e) foto infantil reciente.
f) constancia de artesano emitida por la autoridad
municipal o en caso de ser un grupo de mas de
quince personas copia de acta comunitana.
Direccion General | 2. Recibe solicitud y documentacion; tuma al Departamento | 5 minutos
de Investigacion 'y Desarmrolio Artesanal a través de la
Direccion’ de Comercializacion y Desamrollo Artesanal
para su seguimiento.
Departamento de 3. Recibe solicitud con documentacion y analiza que cuente 20
Investigacion y con todos los requisitos. Archiva oficio. minutos
Desarrollo
Artesanal eDocumentacion completa y cormrecta?
(Continua en la actividad No. 7)
Documentacion incompleta y/o incorrecta?
4. Devuelve la documentacion e indica al artesano corrija | 5 minutos
y/o exhiba la documentacion faltante en un plazo no
mayor de tres dias.
Artesano 5. Recibe documentacion y solventa los requisitos, 10
tumandolo al Departamento de Investigacion y Desarrollo | minutos
Artesanai.
Departamento de 6. Recibe documentacion y captura la informacion en el 10
Investigacion y Padron artesanal, imprime la credencial y recaba fima de | minutos
Desarrollo la Direccion General. Archiva documentacion.
Artesanal
Direccion General | 7. Recibe credencial impresa, fima, y tuma al 10
minutos
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Departamento de 8. Recibe credencial firmada, saca una copia para su acuse.| 5 minutos
Investigacion y y se recaba la firma del artesano.
Desarrolio '
Artesanal
Artesano 9. Recibe credencial original, firma acuse y original de la 5 minutos

credencial y devuelve al Departamento de Investigacion y
Desamrolio Artesanal. Se queda con original.

Departamento de 10. Recibe acuse y archiva. 5 minutos
Investigacién y
Desarrollo

Artesanal Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo
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1. Nombre del procedimiento: Gestion de programas sociales ante FONART.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion y
Desarrollo Artesanal.

Area de adscripcion: Direccion General.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
. 1 horas/35 minutos. Paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: | Clave: 5
Febrero de 2016 No aplica I0A-DG-P0S

2. Objetivo:

Gestionar diversos apoyos ante la Secretaria de Desarmrolio Social, a través del Fondo Nacional
para el Fomento a las Artesanias (FONART), que beneficien al sector artesanal, en su
economia, trabajo y salud ocupacional. -

3. Marco juridico:

s Ley que Crea el Instituto Oaxaqueno de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, el 04 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el18 de marzo de 2016
Articulo 4, fracciones Il y XIV.

e Reglamento interno del Instituto Oaxaqueiio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 20 de abril de 2015.
Articulo 17, fracciones V, Vl y Vil

e Manual de Organizacion del instituto Oaxaquerio de las Artesanias.
Publicado en el POGEQ el 21 de noviembre de 2015.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccién de Comercializacion y Desamrollo Artesanal.
Departamento de Investigacion y Desarrolio Artesanal.
Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias (FONART).
Artesano.

5. Politicas de operacion:

e Solo se aceptaran solicitudes de artesanos nacidos en Oaxaca.
e Se aceptan solicitudes solo de artesanos inscritos en el padron del Instituto Oaxaqueio
de las Artesanias. '

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
| Responsable Descripcion activi Tiempo
p v pcion de la vidad { (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Artesano 1. Presenta escrito a la Direccion General, solicitando ser | 5 minutos.
beneficiado con determinado programa social de
FONART, entregando la siguiente documentacion basica:
a)} copia de credencial de elector.
b) copiade CURP.
c) copia de acta de nacimiento.
. d) copia de credencial de arlesano.
Direccion General | 2. Recibe solicitud y  documentacion basica, tuma al| 15
' Departamento de Investigacion y Desamolio Artesanal a| minutos.
través de la Direccion de Comercializacion y Desarrolio
artesanal para su seguimiento.
Departamento de 3. Recibe soficitud y documentacion basica, determina que 10
Investigacion y programa le favorece. Archiva oficio. minutos.
Desarrollo
Artesanal :
iDocumentacién completa y correcta?
(continua en la actividad No. 8)
Documentacién incompleta y/o Especial?
4. Devuelve la documentacion al artesano vpara que la | 5 minutos.
solvente y continuar con el tramite de gestion.
Artesano 5. ‘Recibe y solventa la documentacion faftante misma que 10
envia al Departamento de investigacion y Desarrollo | minutos
Artesanal.
Departamentode | 6. Recibe la documentacion solventada y tuma a la| 5 minutos
Investigacion y Direccion General para su envio al FONART.
Desarrollo
Artesanal
Direccién General | 7. Elabora oficio y envia con documentacion al Fondo

Nacional para el Fomento a las Artesanias (FONART).

5 minutos
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FONART 8. Recibe oficio y documentacion, analiza la viabilidad de la 20

solicitud de acuerdo con el presupuesto autorizado y | minutos
criterios establecidos en cada programa y contesta
mediante oﬁao a la Direccion General. Archiva oficio
recibido.

Direccién General | 9. Recibe oficio y tuma al Departamento de Investigacion | 5 minutos
para su notificaciéon al artesano.

Departamento de 10. Recibe oficic e informa al artesano que fue beneficiado, 10
Investigaciéon y sefialandole la fecha programada para recibirlo. Si no fue | minutos
Desarrollo beneficiado se le informa el motivo.

Artesanal _

Artesano ' 11. Recibe beneficio. 5 minutos

Fin del procedimiento.
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, Departamento de
Artesano Direccién General Investigacion y Desarroilo

Artesanal

o)

A
15 Presenta escrito, x - - . . . . o
solicitando ser beneficlado 2. Redbe  solicitud v 3;“’::::] én”"c"‘fé o
condeterminado programa P d: ién basica, turna - determidite on amsa' Ie'
social - . de FONART, para su seguimiento. » 1ara § progr
entregando documentacion.. s : kads 5
| ofico Lr Oficio J I ofico |
| - 4—‘;',. s : = - h_/—"—\\’
| T Doclimentacion m@nJ %Lﬁocumentacién !
i W N e SRR |
- cumentadi -
{\ A ;q—\rmompletav B 7
N correcta?, -
- \/
No
. . 4. Devuelve la
S. Recibe y solventa la . documentacién. al - artesano
documentacion . - faltante, - para que la solvente 'y
misma.que envia. % continuar con el trémite de
: gestién. =
Documentacion i l Documentaciénjl
. _“(/f“‘“d i\_‘ O

6. Recibe la- documentacion
solventada y turna “a la
Direccion. General ‘para su
envio al FONART.

7. Elabora oficioc y envia con LDocumentaﬂci,dl}
documentacion_ al-. Fondo| R
Nacional para el Fomento a RS .
las Artiésanfas (FONART).

I Documentacién
it

Y 2
i




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

TERCERA SECCION 49

#2.3 | Instituto Daxaquefio
de las Artesanias

Manual de
Procedimientos

Frid)

~_Generando
Bienestar
B
8. Diagrama de Flujo
Departamento de
FONART Direccién General Investigacion y Desarrolio
Artesanal

8. Recibe oficio vy
documentacion, - analiza _la

9. Recibe offcio y turma para

10. Recibe oficio e informa al
artesano - . que fue
i beneficiado, sehaldndole la

viabilidad -de la solicitud 'y
contesta’ mediante - oficio.
Archiva oficio recibido.

Documentacién L
ll Oficio =ik -
A %, /5

eih
“Oficl

=\

Suaae

su notificacién al artesano.’

@ St

A

fecha . programada . para Artesano

recibirlo:
Oficio . } e

\.,/M“’

v

Com)

Investigacion y Desarrollo

Artesanal

Investigacion y Desarrollo
Arlesanal




50 TERCERA SECCION SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

, - Manual de | aw
5% | Instituto Daxaqueiio AR g o
U2 | de as Artosnies Procedimientos » : ﬁ E\Ei

e Q?enerando
20T oIS DAXACA ienestar
\_ .

1. Nombre del procedimiento: Gestién de créditos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Investigacion y
Desarrollo Artesanal. '

Area de adscripcién: Direccion General.

Fécha : Tiempo de ejecucion: Tcgta_ll de
2 horas Paginas:
De elaboraciéon: | De actualizacion: | Clave: ' 6
Febrero de 2016 No aplica I0A-DG-PO7

| 2. Objetivo:

Gestionar créditos econémicos que impuisen el desamnrollo artesanal, abasto de materias primas
herramientas y accesorios propias del sector artesanal, a través de los organismos publicos del
Gobierno del Estado, que signifiquen un mejoramiento en su condicion de vida.

3. Marco juridico:

e Ley que Crea el instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, el 04 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016
Articulo 4, fracciones Il y XIV.

e Reglamento Intemo del Instituto Oaxaqueiio de las Artesanias.
Publicada en el POGEQO el 20 de abril de 2015.
Articulo 17, fracciones V, Vi y Vil.

¢ Manual de Organizacion del instituto Oaxaqueiio de las Artesanias.
Publicado en el POGEO el 21.de noviembre de 2015.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccion de Comercializaciéon y Desarrollo Artesanal.
Departamento de investigacion y Desamrollo Artesanal
Organismo Ptblico Estatal.

Artesano.

5. Politicas de operacion:

. Soloseaoeptaransohcrhxdesdearﬁesanosmcndosen()axam
« Se aceptan solicitudes solo de artesanos inscritos en el padron del Instituto Oaxaqueno
de las Artesanias.

6. Formatos e instructivos:

e No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
P pes (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Artesano 1. Presenta escrito a la Direccion General, solicitando ser | 5 minutos.
beneficiado con algin crédito, anexando a siguiente
documentacion: '

a) copia de credencial de elector.

b) copia de CURP

c) copia de acta de nacimiento.

d) copia de credencial de artesano.
e) comprobante de domicilio reciente

Direccién General | 2. Recibe solicitud y documentacion, turna al Departamento | 5 minutos.
de Investigacion y Desamnrollo Artesanal a traves de la
Direccion de Comercializacion y Desarrollo artesanal
para su seguimiento. '

Departamento de 3. Recibe’solicitud y documentacion; analiza que cuente con 10

Investigacién y todos los requisitos. Archiva oficio. minutos..

Desarrolio

Artesanal ¢La documentacioén esta completa y correcta?

{Continua a la actividad No. 7)
éLa documentacion esta incompleta y/o
incomrecta?
4. Devuelve documentacion al artesano a fin de que la 20
comija y/o exhiba la faltante. minutos.

Arte"sano 5. Recibe documentacion y corrige y/o exhibe la faltante; 10
presenta nuevamente al Departamento de invesligaciony | minutos.
Desarrolio Artesanal para su revision. :

10

Departamento de 6. Revisa y envia a la Direccién General, para su validacion. minutos

Investigaciéon y

Desarrollo

Artesanal

Direccion General | 7. Recibe documentacién y valida, ‘elabora oficio y envia 10

: con la documentacion al organismo publico estatal| minutos

comespondiente.
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Organismo Publico | 8. Recibe documentacion y analiza la viabilidad de la N/D
Estatal misma, de acuerdo con su presupuesto autorizado y
criterios establecidos para el otorgamiento de créditos y
envia oficio de contestacion a la Direccion General.

¢Es viable el crédito?

{Continua a la actividad No. 11)

¢No es viable?
Direccion General | 9. Recibe oficio de contestacion y nofifica al Artesano el 20
- motivo por el que no fue aceptado su solicitud. minutos
Artesano 10. Recibe notificacion. Archiva oficio. 5 minutos
Fin del Procedimiento
Direccion General | 11. Recibe oficio'de contestacion y turma al Deparfamento de 20

investigacion y Desarrolio Artesanal para su nohfecac:on minutos

Departamento de 12. Recibe oficio y notifica al artesano que fue aceptado su | 10

Investigacion y crédito y cuando y donde tiene que recogerio. - minutos

Desarrollo

Artesanal

Artesano 13. Recibe notificacion y los lineamientos y politicas internas 10
para su cobro del crédito. Archiva oficio. minutos

Fin del procedimiento
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1. Nombre del procedimiento: Promocién artesanal en medios de comunicacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento.de Disefio y
Promocioén.

Area de adscripcion: Direccion de Comerc:ahzac:on y Desarrollo Artesanal.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
_ 81 horas/5 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: : 4
Febrero de 2016 No aplica 1I0A-DCDA-P01

2. Objetivo:

Asesorar a los artesanos en Ia'rmagen de sus productos, ofreciendo un diseno de impacto que
abra otros canales de comercializacion mediante la difusion en redes sociales' y catalogos
digitales.

3. Marco juridico:

e Ley que Crea el instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, €l 04 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulos 3 y 4, fraccion 1l

e Reglamento Intemno del instituto Oaxaquerio/de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 20 de abril de 2015.
Articulo 13, fraccion V.

e Manual de Organizacion del Instituto Oaxaquenio de las Artesanias.
Publicado en‘el POGEO el 21 de noviembre de 2015.

4. Responsables:

Secretaria de Turismo y Desamolio Economico.
Direccién General.

Direccién de Comercializacion y Desarrollo Artesanal.
Departamento de Disefno y Promocion.

Artesano.

5. Politicas de operacion:

e Solo procedera si el solicitante es artesano productor oaxaqueiio inscrito en el padrén
artesanal del Instituto Oaxaqueiio de ias Artesanias.

e Fi Procedimiento debe ser solicitado a través de un escrito dirigido al Director General,
con‘numero de teléfono y/o correo electrénico para contactario.

e Para el caso de ser un evento el que se va a promocionar, debera ser solicitado con 20
dias habiles de anticipacion.

6. Formatos e instructivos:

¢ No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento .
; ‘ e o Tiempo
Responsable Descripcion acti 9
P dea actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Artesano . Presenta escrito a la Direccion General solicitando apoyo | 5 minutos
describiendo el proceso de elaboracion del producto o
evento artesanal a difundir.
Direccién General Recibe solicitud y tuma al Departamento de Disefio y | 5 minutos
Promocion a través de la Direcciéon de'Comercializacion y
Desarmrollo Artesanal para seguimiento.
Departamento de Recibe solicitud, analiza si es viable {a peticion de 30
Disefio y acuerdo a la fecha del evento y/o lanzamiento del| minutos
Promocion producto y tipo de promocion que desea. Archiva oficio
recibido.
zL.a solicitud no es viable?
. Comunica al artesano por oficio el motivo por el cual su| 5 minutos
solicitud fue rechazada. Archiva Solicitud.
Fn del pmoedlm'emo
i,La solicitud es viable?
Elabora tres propuestas de promocion y envia al artesano | 72 horas
de manera fisica y/o electrénica para su seieoc:on
Artesano Recibe las propuestas, revisa, analiza y selecciona la 8 horas
mads conveniente, comunica al Departamento de Diseiio y
Promocion la propuesta selewonada
Departamento de . /Recibe propuesta seleccionada, y envia a la Secretaria 10
Disefioy de Turismo y Desarrolio Econdémico para su difusion. minutos
Promocion '
Secretaria de . Recibe propuesta seleccionada y difunde en medios 10
Turismoy oficiales de comunicacion e infoorma por cormreo| minutos
Desarrollo electronico al Departamento de Disefio y Promocién en
Econdmico que medios se esta difundiendo.
Departamento de Realiza el monitoreo de la difusion en los diferentes N/D
Disefio y medios de comunicacion, dentro de los quince dias
Promocion naturales antes del evento y el dia del evento:

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del pmcedumentb' Comercializacion de artesanias en tienda

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Comercuallzaclon
y Ventas.

Area de adscnpc;on- Direccion de Comercializacion y Desarrollo Artesanal

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
, 29 horas/55 minutos. Paginas:
De elaboraciéon: De actualizacion: | Clave: 13
Febrero de 2016 No aplica ' 1I0A-DCDA-PO2

2. Objetivo:

Brindar a los artesanos oaxaqueios que no cuenten con espacios publicos de venta, un espacio
en la tienda ARIPO, perteneciente al Instituto Qaxaquefio de las Artesanias, para vender sus
artesanias al cliente local, nacional y extranjero que visita el lugar.

3. Marco juridico:

s Ley que Crea el Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 04 de diciembre de 2004
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulos 3 y 4, fraccién 1.

s Reglamento interno del Instituto Oaxaqueno de las Art&ca.n‘ias.
Publicada en el POGEQO el 20 de abril de 2015.
Articulo 14, fraccion IV,

e Manual de Organizacion del Instituto Oaxaqueno de las Artesanias.
Publicado en el POGEO el 21 de noviembre de 2015.

4. Responsables:

Direccion General.

Direccion de Comercializacion y Desarrollo Artesanal.
Departamento de Comercializacion y Ventas.
Departamento Administrativo.

Artesano.

5. Politicas de operacion:

Ser artesano, productor caxaquefio inscrito en el padron artesanal del Instituto.

« _Estar dado de alta ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, facuitado para
expedir facturas electronicas.

« El artesano debera presentar sus artesanias para valoracion.

e Sera aplicada ia Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad (DAM), para
la valoracidn de las artesanias. (esta matriz consiste en evaluar caracteristicas del
producto en su conjurndo para determinar si esté es artesania, manualidad o hibrido y
si es_sujeto de apoyo, cuestionario que proporciona el Fondo Nacional para el
Fomento a las Artesanias (FONART).

« FJ artesano puede retirar sus piezas en el momento que lo desee, siempre y cuando
presente su formato de entrada de mercancia a consignacion.

= < Fl instituto Oaxaqueno de las Artesanias, no se hace responsable de piezas que no

se reclamen despues de 3 meses.

o En caso de venta el artesano Unicamente podra cobrar los dias del 10 al 20 de cada
mes y en el mes de diciembre los dias del 10 al 16.

: 6. Formatos e instructivos:

Formatodeenu-adaden!emmaaoons:gnauon {Anexo 1)
Formato de ajuste de salida. (Anexo 2)

Formato de orden de compra. (Anexo 3)

Formato de corte diario ventas. (Anexo 4)




SABADO 15 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 TERCERA SECCION 61

A o Manual de )?3\ 5
Lo b | Instituto uefio : . y = i
g" delas A,tesaf,?as - Procedimientos ﬁ/ ?{?\

Generando
Bienestar
N
7. Descripcion del procedimiento
T . Tiempo
Responsable | Descripcion de la actividad (min/hrs)
Inicio del procedimiento
Artesano 1. Presenta escrito a la Direccion General solicitando la| 5 minutos

comercializacion de sus artesanias presentando la
siguiente documentacion, datos y productos:

a) Credencial de artesano emitida por el instituto
Oaxaquerio de las Artesanias (original).

¢) Producto artesanal para venta.

e) copia de INE.
f)Oopnadeoonslanc:adesutuacuonﬁswl(em:hdapor
la SHCP).

g) Informacién bancaria para depdsitos o
transferencias, ‘que incluya; cuenta bancaria o cuenta
CLABE, y datos del banco receptor.

h) Proporciona numero de teléfono y/o comreo
electronico.

Direccion General | 2. Recibe solicitud y anexos, tuma al Departamento de | S5minutos
ventas a travées de la/Direccion de Comercializacion y
Desamollo Artesanal para su seguimiento.

Departamento de 3. Recibe solicitud y verifica que los documentos estén | 5 minutos

Comercializacion y completos y comectos. Archiva oficio.

Vgntas £Los documentos estan completos y correctos?
{(continua a la actividad No. 6)

¢Los documentos estin incompletos y/o incorrectos?

4. Comunica al artesano que la documentacion ésta "
incompleta y/o incomrecta, a fin de que la comija yfo | ® MiNUlos

exhiba la faltante.
Artesano 5. Presenta al Deparlamento de Comercializacion y Ventas | 8 horas
fa documentacion solventada.
Departamentode | 6. Recibe documentacion y revisa que sea una pieza de 10
Comercializacion y calidad. En caso de duda en las caracteristicas del | minutos
Ventas. producto para determinar si es una artesania, manualidad

o hibrido, aplica la matriz DAM.

ZlLa pieza no es una artesania?
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7. Devuelve el producto al solicitante, explicandole el motivo | 5 minutos
por el cual no es una artesania. Archiva Documentacion.
Fin del procedim?ledto.
(,Lé pieza es una artesania?
8. Entrega al artesano formato de entrada de mercancia 'a 5 minutos
consignacion para requisitar y firmar, comunicando que
para cualquier tramite con sus piezas consignadas
debera traer este documento.
Nota: H 10A (Institido Oaxaqueiio de las Artesanias) no
se hace responsable de piezas que no se reclamen
después de 3 meses a partir de la entrada de mercancia).
Artesano 1 9. Recibe formato de entrada de mercancia a consigna, lo 10
requisita, lo firma y se ' da por enterado del plazo en que | minutos
- debe verificar la venta o no de sus piezas. Archiva
formato. _
Departamento de 10. Exhibe la pieza en la tienda ‘para su venta con las 20
comercializacion y especificaciones del producto y costo. minutos
Ventas
élla pieza no es vendida?
Artesano 11. Puede retirar su pieza en cualquier momento que lo 10
i desee, requisitando el formato de ajuste de salida de| minutos
mercancia en oonsagnaaon y entregando el formato de
entrada de mercancia a consignacion.
Departamento de 12, Recibe formato de entrada de mercancia a consignacion, 10
Comercializacion y y el formato de ajuste de salida de mercanciay entregala| minutos
Ventas pieza artesanal. Archiva Formatos.
Fin del procedimiento
iLa pieza es vendida?
13. Registra la venta en formato de corte diario de ventas, al 'mir;lgtos
término de cada mes entrega corte al Departamento
Administrativo.
2 horas
Departamento 14. Recibe el corte diario de ventas y realiza los depositos
Administrativo bancarios comrespondientes, reporta mensualmente las
’ ventas al Departamento de Comercializacion y Ventas.
Archiva corte diario de ventas.
Departamento de |- 15. Recibe reporte mensual y a fin de mes elabora, imprime y mir?t?tos

firma los formatos de 6rdenes de compra que envia a la

Direccion de Comercializacion y Desarrollo Artesanal
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para su autorizacion. Archiva reporte mensual.
Direccion de 16. Recibe formato de orden de compra, verifica' la 10
Comercializacion y informacion, autoriza y devuelve al Departamento de || minutos
Desarroilo Comercializacion y Ventas.
Artesanal '
Departamento de | 17. Recibe las 6rdenes de compras debidamente finmadas y, 20
comercializacion y envia reportes complementarios para ser enviados alj minutos
ventas Departamento Admnmstratwc
Departamento 18. Recibe las ordenes de compra, asi como los reportes
Administrativo complementarios, analiza la informacién y comunica al 1 hora
Departamento de Comercializacion y Ventas el monto
mensual de las venitas de cada artesano. Archiva
ordenes de compra y reportes complementarios.
Departamento de 19. Recibe montos de venta é infoorma via telefonica o 15
Comercializacion y electronicamente a los artesanos €l monto mensual de | minutos
Ventas sus ventas.
20. Recibe ia facthura que ampara el monto mensual de sus N/D
Artesano ventas; los dias del 10 y 20 de cada mes, las cuales
' remite en original con los datos bancarios para tramite del
pago ante el Departamento Administrativo, de manera
electrénica o personal.
Departamento 21. Recibe entre los dias 10 y 20 del siguiente mes la factura | 16 horas
Administrativo de las piezas artesanales, posteriormente procede a
: realizar el pago por transferencia bancaria, cheque o
efectivo a nombre del artesano beneficiario, otorgando al
artesano copia del comprobante de la transaccion.
Archiva factura con datos bancarios.
Artesanoc 22. Recibe pago, copladeoompmbaltedelatfansawony 5 minutos
de manera opcional copia de la orden de compra.
Fin del procedimiento.
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Anexo 1
Entrada de mercancia a consignacion (formato tamario media carta).
, INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS
¢ las Artesanias ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO FOLIO:
TELEFONQS 514.09.92 - 514.1354
FECHA:
NOMBRE DEL ARTESANO:
DORMICILIC:
RFC: CELULAR:
TE_EFONQ: RAMAART:
EL INEITUTO DAXAQUEND JE LAS ARTESANIAS RECIEE LAS NERCANCIAS A SONSIGNACION
| ¥ PIEZAS DESCRIPCION DE MERCANCIAS DREARTES.|  TOTAL - TH= VENTA

. NOTA: 12 renepciin de fas piezat se realzard unicamenta de 8:30 2 14:C0 his (unes a viemnes)
Los pages s reafizaran del 10 a 20 de cada mes de 300 2 14.00 hvs {lutes a viemnes)
El Instituto no se hard responsable de las piszas que nG 56 reclamen despues de tres meses.

CEF1. DE COMERSIALIZACION Y VENTAS : FIRMA DE CCNFORMIDAD
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Anexo 2

Ajuste de salida (formato tamano carta).

 fas ﬁg;m,,;% INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS

AJUSTE DE SALIDA
FECHA: | FOLIO:
RESPONSABLE:
MOTIVO:
N° PIEZAS DLSCRIPCION DE MCRCANCIAS PRECIO

RECIRI DEL INSTITUTO OAXAQUERO DE LASARTESANIAS A M ENTERA SATISPACCION ¥ POR CONVEMIR
A IS INTERESES, LA MERCANCIA ANTES DESCRITA.

AVFAMIN CRUZ GARCIA

: 1.1 REINN ISABEL SILVA SARCIA BERNARDING ISAAL GARCIA CHAVEZ
ELABORO :

AUTCRIZO RECIBIC
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Anexo 3
Orden de compra (formato tamaiio media carta).
3] INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS
st ‘GARCIA VIGIL No. 809, COL. CENTRO, OAXACA, OAX. C.P.68000
s -
NOMBRE DE ARTESANO: ‘ : N:OUOB
DOMICILIO: | . 00000
TELEFONO: CELULAR: Fecha de compra: DO/MM/ARG
CANTIDAD DESCRIPCION DE MERCANCIAS 0sS1Io X COSTO
UNIDAD TOTAL
SUB-TOTAL: [
VA 165%: 8-
TOTAL 8.
{IMPORTE CON LETRA)
NV
ELABDRA REQRE PAGD
JEFA DEL DPTO. DE COMERCIALIZACION Y ARTESANO (A}
VENTAS
AUTORIIA RECISE MERCANCIA
DI, DE commm Y DESARROLLO ENCARGADA DE GALERIA
ARTESANAL
Cilgina, Copla Artesanss, Copli Contabiiidad, Copa
ComeseiaBiracin y Ventas.
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Anexo 4

Corte diario ventas (formato tamaiio carta).

INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS

CORTE DIARIO
VENTAS
EFECTIVO s
TERMINAL BANCOMER 3
EFECTIVO VENTA FORANER 3
EFECTIVO (PAGO DE FACTURA] s
mﬁfwﬁﬁm WmﬁEFm’
IBEPOSITO DE MAS 3
3
3
s
‘l
g
: $
(MPORTE CONLETRA MM}
EMPAUE
(ENVIO
EENCARGADD {A) DE CAIA} o—
mﬂ.m

OCP. Dpto. de Comendlaliracién ¥ Ventas.
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1. Nombre del procedimiento: Adquisicion Directa de Artesanias.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Comercializacion
y Ventas.

Area de adscripcién: Direccion de Comercializacién y Desarrollo Artesanal.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
38 horas/40 minutos Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: . 9
Febrero de 2016 - No aplica IOA-DCDA-P03

2. Objetivo:

Gestionar ante el Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias (FONART) que adquiera
productos artesanales en beneficio de artesanos o grupos de artesanos de las ocho reg|ones
del Estado de Oaxaca.

3. Marco juridico:

s Ley que Crea el Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicada en el POGEQ el 04 de diciembre de 2004.
Ultima reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulos 3 y 4, fraccidn il

¢ Reglamento Intemo del Instituto Oaxaquerio de las Artesanias.
Publicada en el POGEO el 20 de abril de 2015.
Articulo 14, fraccion IV.

e Manualde Orgamzacaon del Instituto Oaxaquefio de las Artesanuas
- Publicado en el POGEO el 21 de noviembre de 2015.

4. Responsables:

e Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias (FONART).
Comité de Evaluacién y Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA).
DireccionGeneral. ‘
Direccion de Comercializacion y Desamollo Artesanal.
Departamento de Comercializacion de Ventas.
Artesano.

5. Politicas de operacion:
e Ser artesano productor oaxaquefio inscrito en el Padron artesanal del Instituto.
e El artesano debera presentar sus artesanias para valoracion.

6. Formatos e instructivos:
o Formato de orden de compra. (Anexo 1)
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7. Descripcion del procedimiento

; . ot s Tiempo
Responsable ‘ Descripcion de la actividad (min/hrs)

Inicio del procedimiento

Artesano 1. Presenta escrito a la Direccion General solicitando sea | 5 minutos
considerado de manera grupal o individual en la
Adquisicion de Artesanias del FONART, operado por el
IOA (Instituto Oaxaquefio de las Artesanias), anexa los
siguientes documenios datos y productos:

a) Credencial de artesano emitida por el Instituto
Oaxaqueno de las Artesanias (original).

b) Producto artesanal de calidad.

c) Copia de INE.

d) Copia de CURP.

e) Proporcionar numero de teléfono yfo comreo
electrénico.

Direccién General | 2. Recibe solicitud y anexos, tuma al Departamento de
comercializacion y Ventas, a travées de la Direccion de
Comercializacion y Desanrollo’ Artesanal para su

Departamento de 3. Recibe solicitud y anexos, verifica que la documentacion
Comercializacion y este completa. Archiva oficio.
Ventas

5 minutos

5 minutos

Requ:srtos incompletos?

4. Devuelve la documentacion al artesano para que la | © Minutos
solvente.

Artesano 5. Solventa y presenta los documentos al Departamento de | 8 horas
Comercializacion para continuar con el procedimiento.
(Retoma a la actividad N° 3)

& Requisitos completos?
Departamento de | 6. Recibe pieza y valora aplicando la matiz DAM | 1hora
Comercializacion y - {Cuestionario para determinar si las caracteristicas del
Ventas. producto, es una artesania o una manualidad).

ZLa pieza no es una artesania?

7. Se le comunica al Artesano el motivo por el cual no | 5 minutos
puede ser beneficiado con este tramite.

Fin del procedimiento. |
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ZLa pieza es una artesania?

Nota: Comunica al artesano que su solicitud serétuméda
al FONART y en un plazo no mayor a 45 dias se le
nofificara la respuesta.

8. Captura el Cuestionario Unico de  Informacion o
Sociceconomica (CUIS) en el sistema Integral de “=
informacién de los Programas Sociales (SIPSO) para ser
evaluado.

FONART 9. Recibe CUIS, evalué genera un folio'y verifica si el praoias
artesano es elegible, comunicado mediante oficio.a la
D:reocuonGeneraldellOAelsenhdodelapehcaon
SEl artesano no resulta elegible?
Direccion General | 10. Se le comunica al artesano el motivo por el cual no fue | 5 minutos
' elegido. '
Fin del procedimiento.
¢El artesano es elegible?

11. Solicita mediante oficio‘proyecto de adquisicion directa de | 5 minutos
artesanias al FONART.

FONART 12. Recibe solicitud, elabora proyecto de adquisicion directa 10 .
de artesaniasy tuma al Comité de Validacion, y| minutos
Aprobaciéon de Proyectos Artesanales (COVAPA) para su
aprobacion. Archiva Solicitud.

COVAPA 13.Recibe proyecto y evalda. Comunica respuesta al N/D
FONART. Regresa proyecto. '
FONART 14. Recibe respuesta y proyecto del COVAPA (Comité de 20
validacion, y aprobacion de Pmyeclaos Artesanales). | minutos
Archiva respuesta.
ZEl proyecto no es aprobado?
15. Informa por oficio a la Direccion General, que no fue 10
aprobado el proyecto. Archiva proyecto temporalmente. minutos

Direccién General | 16. Recibe oficio y notifica al artesano o grupo de artesanos | 5 minutos
que no pueden ser beneficiados por el FONART. Archiva

oficio de respuesta.
Fin del procedimiento.
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ZEl proyecto es aprobado?

COVAPA 17.Genera numero de proyecto con el cual debera
identificarse el recurso y tuma al FONART para su| 5 minutos
conocimiento, seguimiento y ejecucion.

FONART 18. Recibe proyecto, define modelos de artesanias a adquirir,

y envia requerimientos artesanales a la Direccion General 20
para su conocimiento y atencion. Archiva proyecto. minutos

Direccién General | 19. Recibe requerimiento y tuma al Departamento de

' Comercializacion y Ventas a través de la Direccion de 10
Comercializacion y Desarrollo Artesanal, para su| minutos
seguimiento y operatividad. :

Departamento de | 20.Recibe requerimiento y realiza calendarizacion de

Comercializacion y comunidades, distribuye las mutas por region, comunica | 8 horas

Ventas de forma personal © telefénica al artesano © grupo de -

artesanos que resultaron. beneficiados, les informa la
fecha y lugar calendarizada de compra y realiza el pedido
especial de las piezas que se compraran; evaluando la
calidad y requenmientos solicitados por el FONART.

Archiva Requerimiento.
Artesano 21. Recibe comunicado, elabora ia producc:én necesaria de | & Fiorsia
piezas, cuidando calidad y cantidad requerida para su
entrega al FONART.
FONART 22. Se presenta.en las fechas calendarizadas, recibe las
piezas, evalia y cuantifica la compra, registrando datos 30
generales del artesano y de las piezas adquiridas en el | winties
formato de orden de compra del FONART. .
Artesano 23. Firma de el formato de orden de compra T —
FONART 24. Paga en cheque o en efectivo al artesano el monto de su 10
compra. Archiva orden de compra. niibutos
Artesano 25. Rembe_ pago y copia de la orden de compra. 8 riniies:

Fin del procedimiento.
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Anexo 1

Orden de compra (formato tamano media carta).

;% INSTITUTO OAXAQUENO DE LAS ARTESANIAS
zﬁzﬁm GARCIA VIGIL No. 809. COL. CENTRO, OAXACA, OAX. C.P 68000
i'.'ul;’m (I)' lnl Sntwzs - -
, INSTITUTO.
NOMBRE DE ARTESANO: FOLIO
DOMICILIO: No. 00000 B
TELEFONO: CELULAR: Fecha de compra: DD/MMARO
CANTIDAD DESCRIPCION DE MERCANCIAS CosTOxX | COSTD
UNIDAD TOTAL
SUB-TOTAL: | §-
VA 16%: $-
, : TOTAL $-
(IMPORTE CON LETRA)
NV-
ELABORA RECIBE PAGO
ﬁammo.necmmmé ARTESANO (A)
VENTAS '
A_l_ﬂ’omA RECIBE MERCANCIA
DIR. DE mmuxzmauvw ENCARGADA DE GALERIA
Original, Coply Artesancs, Copls Contabiidad, Copla
Comescisiizaciim v Vientas.
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1. Nombre del procedimiento: Ferias y exposiciones.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Embarques y
Exportaciones.

Area de adscripcion: Direccion de Comercializacion y Desamrollo Artesanal.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
18 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: ’ 6
Febrero de 2016 No aplica IOA-DCDA-P04

2. Objetivo:

-Contribuir a alcanzar el desamollo integral sustentable del sector artesanal mediante campanas
de promocion y comercializacion de las artesanias a nivel nacional e internacional.

3. Marco juridico:

e Ley que Crea al Instituto Oaxaqueno de las Artesanias.
Publicada en el POGEO, 04 de diciembre de 2004.
Ultima Reforma publicada el 18 de marzo de 2016.
Articulo 4, fracciones Xl y Xiil.

» ‘Reglamento Intemo del instituto Oaxaqueﬁo de las Artesanias.
Publicado en el POGEQ el 20 de abril de 2015.
Articulo 15, fracciones IV y V.

e Manual deOrganizacion del Instituto Oaxaqueiio de las Artesanias.
Publicado en el POGEO el 21 de noviembre de 2015.

4. Responsables:

Direccién General v

Direccion de Comercializacion y Desamrollo Artesanal.
Departamento de Embarques y Exportaciones.
Organizador

Artesano.

5. Politicas de operacion:

. Seomrgaréaartesmosinsaitosenelpadrénartesanaidellnsﬁtutb.
« El solicitante tendra que estar dado de alta ante la Secretaria de Hacienda y Credito
Publico.

6. Formatos e instructivos:

+ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tlgmpo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Artesano 1. Presenta escrito de solicitud dirigido a.da, Direccién | 5 minutos
General, para participar en aiguna feria 0 exposicion,
anexando la siguiente documentacion:
a) Copia de Credencial de Artesano.
b) Copia de Credencial de elector.
c) Copia de CURP.
d) Constancia de Situacion Fiscal.
Direccion General | 2. Recibe solicitud y documentacion, tuma al Departamento | 5 minutos
’ de Embarques y Exportaciones, a través de la Direccion
de Comercializacion y Desanrolio Ariesanal, para su
seguimiento.
Departamento de 3. Recibe solicitud y documentacion, se comunica via 15
Embarques y telefonica o por correo electronico, con el organizador de | minutos
Exportaciones la feria y/o'expo mas cercano para saber qué requisitos
Organizador 4. .Comunica requisitos al Departamento de Embarques y 15
Exportaciones para ingresar a la feria y/o Expo. minutos
Departamento de 5. Comunica al artesano cuales son los requisitos, para qué 10
Embarques y cumpia con elios. minutos
Exportaciones :
Artesano 6. Presentalos _requisitos. 8 horas
Departamento de 7{ Analiza y determina si los requisitos estan correctos y | S minutos
Embarques y completos.
Exportaciones
ZRequisitos incorrectos y/o incompletos?
8. Seiiala las observaciones y/o requisitos pendientes o | 5 minutos
; incorrectos y envia al artesano para su solventacion.
Artesano 9. Recibe observaciones, solventa y remite al Departamento | 8 horas
de Embarques y Exportacion para continuar su tramite.
(Retoma a la actividad N°7)
2L os requisitos estin comectos y completos?
Departamento de 10. Envia requisitos al organizador para qué proporcione un 20
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S
Embarquesy stand o espacio en la feria y/o expo al solicitante. Archiva| minutos
exportacion Solicitud.
Organizador 11. Recibe requisitos y proporciona un stand o espacio para 40

el solicitanie en la expo y/o feria y comunica datos| minutos
concretos. Archiva requisitos.

: 10
Departamento de 12. Informa al artesano que cuenta con un stand o espacioj minutos
Embarquesy en la feria y/o expo y comunica los datos concrefos como
Exportaciones son fecha, lugar y hora para qué asista:
S minutos
Artesano ' 13. Reabeuﬁonnauonyasnsheaiafenayloexposmnene!
dxa y hora acordada.

Findel procedimiento.
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V1. Directorio:

L.AE. Gloria Guadalupe Martinez Lopez
Directora General del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000

gloriamartinez@oaxaca.gob.mx
01 (951) 5141354

Lic. David Ortiz Garcia
Jefe del Departamento Juridico del instituto Oaxaqueiio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.

ioa.depto.juridico@outiook.com
01 (951) 5144030

L.C.P. Héctor Luna Morales

Jefe del Departamento Administrativo de! Instituto Oaxaqueio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.
hectorluna@oaxaca.gob.mx;

01 (951) 5144030 ext. 14

L.C.P. ixtazihualt Santiago Betanzos

Jefa del Departamento de Capacitacion y Programas Sociales del Instituto Oaxaquerio de las
Ariesanias

Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.

ixsabe@gmail.com;
01 (951) 5144030 ext. 20

Ing. Joel D. Martinez Hernéndez

Jefe del Departamento de Investigacion y Desarrolio Artesanal del instituto Oaxaquefio de las
Artesanias

Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68000.
investigacionioa2015@hotmail.com

01 (951) 5144030 ext. 19

Lic. Rocio Esmeralda Soriano Cerna
Directora de Comercializacion y Desarrollo Artesanal del Instituto Oaxaquefiode lasiArtesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000. -

cernaoax@hotmail.com;
01 (951) 5144030 ext. 23

LDG. Grisel Vasquez Valencia

Jefa del de Disefio y Promocion del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias

Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca dé Juérez, Oaxaca, C.P. 68000.
ioa.promocion@gmail.com; ,

01 (951) 5144030 ext. 18

LI Reina isabel Silva Garcia
Jefa del Departamento de Comercializacion y Ventas del Instituto Qaxaquefio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000;

ventas.aripo@gmail.com;
01(951) 5144030 ext. 22

L.N.I. Roque Manuel Jiménez Carrillo
Jefe del Departamento de Embarques y Exportaciones del Instituto Oaxaquerio de las Artesanias
CalleGarcia Vigil, No. 809, colonia centro, Qaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.

roquem.jimenez@hotmail.com;
01(951) 5144030 ext. 17

VII. Foja de Firmas

Emitio
Valido

dli

Directora General del
Instituto Oaxaqueiio de las Artesanias

ARN

LA Ul

Se autorizé la publicacion del presente Manual de Procedimientos por la Junta Directiva en sesion

Ordinaria de fecha 27 de abril de 2016.
03 /Febrero/ 2016
VIl. Control de cambios
Control de cambios
Nimero de Fecha de Nombre y clave det o .
revision actualizacion procedimiento Justificacion def cambio
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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
516 37 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

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

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

LAS INSERCIONES CUYA SOLICTTUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LASIGULENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

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

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

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO
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