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8 PRESENTACION

Lo socledad mexiguense exige de su gobiemo cercania y responsabiidad pare lograr, con hechos, obras y dcciones, mejores condiciones de
vida y constante prosperidad.

Por ello, of Lic. Enique Pefia Nieto. Gobernador Constitucional del Estado de Méxco, impulsa la construceién de un gobiemo eficients v de
resultados, cuya premisa fundamentaimente es la generackin de acierdos y consansos pore lo selucidn de las demandas sociales.

El buen gobiemno se sustenta en una administracién poblica mds aficiente an el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. EI
civdadane a5 el factor principal de su atencién ¥ It solucién de los problemas pubicos su prioridad. .

En este contexto. la Adminisiracian Piblica Estatal transita a un hueve modelo de gestion, orientado a la generacion de resullados de valor para
la civdadania, Este modele propugna per garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrade su sficacia. pere fambign por el
combio de aquellas que as necesano modernizar.

La solidez y et buen desempefio de las instituciones gubermameniales fisnen cemo bdse las mejores practicas administrativas emaonadas de I
permanente revisién y actualizacién de ias estructuras erganizacionales v sistemnas de trabojo, del disefio & instrumentacién da proyectos de
innvacion y del establecimiento de sistemas de gestian de lo calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento & 1o misién del Instituto de Investigacion y Fomento de
1G5 Artesanfos del Estade de méxico. La estructurg organizativa, la division del frabojo, los mecanismos de coordinacion ¥ comunicacion, las
funcicnes y actividades encomendadas, el nivel de centralizocion o descentralizacién, los procesos clave de ia organizgcién ¥ los resultados que
se obtienen, son algunos de los aspecios que delinean la gestion administrativa da este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal,

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiente, aprendizaje y evaluacion de la accién administrativa. El reto impostergable es la
fransformacién de la cultura de Ias dependencias ¥ orgonismos audiiores hacia nuevos esquemas de responsabifdad, ransparencia,
arganizacion, liderqzge v productividad

II. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la colidad y eficiencia de los actividodes que reciiza el institulo de nvestigacién y Fomenfa de los Artesanios del Estado de México, a
fravés de ta formalizacion. estandarizacién, y iomogenizacion de sus métodos ¥ procedimienfos de trabajo mediante cociones ibgicas, que
permitan atender con eficacia y honestidad a ios artesanos del Estado de México.
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V. RELACIGN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESG 1:

picacion de la

fo, pu

pectiva o la enfrega del dise
cad gue desarrolia ef arfesano.

Desarolle de disefios e investigacicnas para el foments artesancl: de la solicitud res

investigacion, reclizacién del concurse y d la entrega de ta identificacion oficial de la activi
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Procedimientos:

- Redlizacion de investigaciones sobre 1as ramas ortesanales de la Entidad.

- Publicacién de lainformacidn sobre (as ramas artesancles de 1a Enfidad,

- Elaboracion de Disefos de nuevas aplicaciones en artesonias; asi comao de imogen, gue apoyen al fomente artesanal,
- Redlizacidn de Concursos Artesandiles.

- Actuglizocion del padrén y credenciclizacion artesanal,

FROCESO 2:
Organizacién y capacitacién de los artesanos: de la solicitud de artesanos a arlesonos copacitados y/o constitucién de organizaciones
aresanales legalmente constituidas,

Procedimientos:

- Imparticidn de cursos de capachacion,
- Asesorias y Asistencia Técnica pora la octividad artesanal,
- Conslitucion de Organizagiones Artesanales,

PROCESO 3:
Promocion y comercializocidn de artesanias del Estado de México o consignacion: de la invitacién o solicitud de artesanos a la venla de su
merconcio vy pago por la mercancia vendida al artesana.

Pracedimlentos:

Registro y control de la ventas de artesanias a consignacion en [c lienda CASART.

PROCESO 4:
Fomento a las artesanias en ferias y exposicionas Locales, Nacionales e Infemnacionales: de invitacion y soliciiud poro participar en eventos al
incremento de las expectailvas del marcado v las ventos de fos criesanos.

Procedimientas:

Participacidn de artesancs en Expasiciones y Feras Infernacionates.
Panicipacion de artesonos en Exposiciones y Ferias Locaies y Nacionales.
Parlicipacion de artesanas en ¢l Centro de Desarollo Artesanal {CEDART).

Edicién; Primerg

Fecha : Sepliembre de 2007
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

MNombre del procedimiento:

Realizacion de Investigaciones sobre ramas artesanales

Objetive:

Incrementar ¥ majorar |as estrategias, mecanismes y acciones tendientes a preservar y fortalecer 10s romas artesanales en resgo de extingion,
medicnte el desarrole de invesfigociones v astudios inlegrales para identificar los factores que impiden la preservacidn v continuidad del
dasamciic de la actividad artesanal,

Alcance:

Aplica al personal adscrita al Instituto de Investigacidn y Fomento de las Artesanias del Estado de méxico, que esté involucrado en la preparacién
y desarrollo de las investigaciones ortesonales y pora todos los arissanos de la entidad.

Referencias

Ley Crgdnica de la aAdminstracion Publica del Estade de México, Capitulo tercero articulo 36 Bis. Fraccion X, Gaceta de Gobiemo 17 de
sepliembre de 1981 v Reformas v Adiciones 29 de diciembre 2004

Coadige administrative det Eslade de México, capitulo segundo articulos 1013, 10.14 ¥ 10.15. Gaceta da Goblemna 13 de diciembre de 2001
¥ Reformas y Adicionas 2% de dicismbre 2006

Presupussto de Egresos del Estodo de México para el gjercicio fiscal del ano comespondiente, Gaceta del Gobieno,

Reglamento Interior del Institule de Invesligacion v Fomento de las Artesanias del Estado de México. Gaceta de Gobiemne, 15 de
noviembre de 2005, y Reformas publicadas el 4 de diciembre del 2006 en gaceta de Gobierno.

Acuerdo del Ejigcutive del Estade por el que se adscribe seclonglmente o la Secretora de Tuismo, el Organismo Piblice Descentralizade
denominade Instituio de Investigacion v Fomente de las Artesanios del Estodo de México. Goceta del Gobiemo del Estade de México 20
de junio de 2005

Manual General de Organizacidn del Instituto de Investigacion v fornento de las Artasanias del Fstado de mMéxico. Publcodo en la Gaceta
de Gobiemo del Estado de México, el & de felrera del 2007 .

Responsabilidades:

Lo Subsdireccion de Investigacidn e lo responsable de slaboror. disefar y coordingr investigociones que tengan come finalidad el rescate v
preservacion de la acfividad artesanal

El fitular de la Direccién General deberd:

Aprobar y definir las temas de las investigaciones.
Indicar el drea a la cual deberdn ser remitidos los oficios,
validar el documente final.

El fitular de la Dlreccién de Fomento & la Actividad Artesanal deberd:
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- Definir los temas de investigacionas junto con la Diraccién General
- Reallzar un andlisis preliminar sobre los termas.

- Definir al responsable del provecio y particlpontes.

- Revisar los avances de las investigaciones.

- Comegiry valldar ef documento final,

El #ttulor de la Subdireccién de Investigacién deberd:

- Redlizer un andlisis preliminar y diagndstico sebre et terna.

- Definir al rasponsable de ka investigacién.

- Reofzor ef procedimiento de la investigacion.

- Conocer el municiplo de la rama artesanal suieto a investipagion.
- Presentor el resultado ante el Director de Area.

El Municlplo deberé:
- Proporcionar su gpoyo mediante el aviso a los arlesanos de positles visikas del persenal de invesfigacion.

El Lider “A" de proyecio deberd:
- Redlizar un planteamiente dei fema solicitado.
- Elaborar un diognésfico general del tema solicitado.
- Proponer ks ramas artesanales y Municipios para su investigacidn.
- Realizar ko investigacidn documental.
- Realizar la Investigocién cuantiiativa y cualitativa.
- Reglizar y sistematizar el rabajo.
- Elaborar y desamallar iz investigacién.
- Prasentar informe final de lo investigocion al subdirecier,
- Apoyar al subdirector en los tareas gue se le asignen.

£ Artesanc deberd:

- Proporcionar informacién sobre la investigacion al perscnal de la Subdireccion de Investigocion
Definiciones:
investigocién: La que tiene por fin ampliar el conocimienta cientifice, sin perseguir ninguna aplicacién practica.
Roma Artesanal: Es ka conexitn inmediata. rasgos. caractarisficas & identificacion primerdial de un puebio.
Rescale; Recobrar algo perdido u olvidado.
Preservacién; Conservacién o proteccion contra un dafio o peligro.

flesge: Debide o la medemizacion de maquinaria y materiales fiene como consecuencia €l riesgo, los riesgos e ia modo y ol costo ademds de
la falia de conccimlento de la cultura de nuesiras raices o falla de conocimiento de las mismas.

Actividad artesanal: Eioboracién fradicional de objetos de use {adorno) u ormamentai, teniendo come sustento ia tradicidn culturgl, heredada de
generacian en generagién, actividad representativa de nuesiras cinco etnias, por los cuales nos han dado reconocimientos a nivel nacional e
internacional.

Exfincién: Cede algo que ha ido desapareciendo gradualmente.
Insumes:

- Oficic con lo propuesta de investigacion,
Resultados:

- Estudios integrales paro identificor los factores que impiden la preservacion y continuidad del desamsiio de la actividod artesanal.
interaccién con ofros procedimientes:

- Publicacién de ladnfarmacion sobre los ramos artesanales.
- Imporlicién de cursos de capacitacion,
- Eaboracisn da disefios para al apaye y famento artesanai,

Folfticas:

- Se roqlizandn invesiigaciones de ramas arlesanales dsl Estado de México y que se encueniren en riesgo de extincidn o que se tenga que
documentar el proceso de elcloracion.

- La Invesligacién se podrd coordinar con otras institugiones gubemamentales y educativas para su desarollo ¥ no se tendrd ningln fin
ucrativa.

DESARROLLO

1 Subdireccion de Investigocidn Propone mediante oficio la ramo aesanal o fécnica que se pretende Invesligar o la
Diceccion de Fornento o la Actividad Artesanal,
2 Direccion de Fomento ala Reclbe oficic de propuesia, analize y presenta & la Direccidn Ganeral para su aprobacién
Actividad Artesanal
3 Direccidn General Recibe oficic de propuesta, ravisa y detarmina:
4 Direccién Genaral No autedza la rama crlesonal propuesta la regresa a lo Dirsccién de Fomento a la Actividad
Artesanal parg su cambic.
5 Direccidn de Fomenio a la Recibe propueasta analiza efect’ia cambios {se conecta con la cperacién 3).
Actividad Anesanal
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[ Direccion Geheral Auteriza la propuesta ¥y la envio a la Direcclén de Fomento a la Aclividad Artesanal para
continuar con la [nvestigacién.

7 Direccion de Formento ala Recibe oficio de propuesta y la envia a la Subdireccion de Investigacion e instruye para que

Actividad Arfesanal inicie su desamolio.

8 Subdiraccion de Investigacidn Recibe coficio de propuesta, elabera el croncgrama de dolividades e instruye al Lider "A" de
prayecto, establacer contacte con Municigios.

? Lider “A" de proyecio Recibe instruccién, inicia la investigacién documental, elabora fichas tematicas, se pone en |
contocto telefdnicamente con los autorddades Muricipoles pare informarles soore el
proyecto vy posibles visitas al Municipio y a los artesanos.

10 Autoridades Municlpales Se entera y comunica a los artesanos de pesibles visitas de campe por parte del personal de
la Subdireccidn de Investigacion,

11 Artasancs Se entara y espera lq visiia del Lider "A” de proyecto,

12 Lider "A" de proyecto Reqiiza visitas de campo ¥ cenfocto a los artesancs para_enirevistas y recabar informacisdn,

13 Artesanos Se enirevista y da informacién sobre la investigacién al Lider A" de proyecto.

14 Lider "A" de proyecto Recaba la informacién y la entrega al Subdiracior de Investigacion,

15 Subdireccidn de Investigacién Recibe informacion, elabora y da formaote a la investigacién artesonal, integro expediente y
entrega la investigacién a la Direccién de Fomeanto d lo Actividad Adasanal.

o Direccitn de Fomento ala Recibe investigacion, modifica y elabora el documento final, al cual se entrega a la Direccidn

Actividad Artesanal General paro su aprebacion.

17 Direccion General Recibe ia investigacion lo revisa v se presenta al Comité Editorial.

[5e conecta con procedimients de Publicacionss Adesanales).
Medicién:

rwestl A Lal

G AT CH L.
NSTADD DE MK

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO :REAL

Inwestigaciones Artesancies Reqlizadas  X100%= Porcentaje de Investigociones realzadas
Investigaciones Artesancles Programodas

Faann BEFTIO0T

)

Fishin s win et

casge: 2251120001

SR B

Pagine 4 sa s

IZACION DE INVESTIGACIONES SOBRE LAS RAMAS ARTESANALES

—
SUBDIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION LIDER "A" DE AUTORIDADES
INVESTIGAGKIN FOMENTO A LA GENERAL PROYECTOQ MUNICIPALES ARTEBANO
ACTNIDAD
ARTESANAL
sl
[Frapone medinit oz n reme
arvevansd o lonics aue 0a pratends [Fraaltn propuann wrallce v oresente
irvvastoar o In Citecchin de Farmwnde | | [y 1 Girmocisn Gianaret peon wu
o e fowvided Artevanm. aercbacion
Rt propu e BnRITe echn
amision {a connots oon n segrasién
»
L
Vo Ta Fropuatin & Wi S18
Fwcitn (B DroCUNTS, Satabivor uf [Bunsirsccain du inveet ganién pare
oroorame de evtvidades ¢ insiruys | | |aue inide o dessrreiie
w Lider “A" de provecto. sambiacer
ot con Mynioipiog.
e Sl southaa o, Wikl b
9 poslbies viviien de eampe por pane
imlatinicarmnte aon (es mutsriaades oa prrmenet e 1 Foodresstn du
Municisl Informenin subie o
uricizsien sars e 0obra ymcion I
y = et

B4 artera y anparata
Lider A~ a proyscis.

lbwt G S 3 woTIRGLE B
lioe mrimennse pare mniadiies y
S——

)

eniravin 7 e Ve
e ivimtigasie wi Liser A% e
provesta

[CooraIng. SlaGora ¥ R 101 Mt & 8
ivvasngRoan arissanm y presanis

[Ga conecta con procedimame de
Fupicssicnes Aravana e




28 de marzo del 2008 "GACETADEL GOBIERNO" Pégina 7

Nombrs del procadimiento:
Publicacion de la informacién sobre las ramas artesanales,
Objetive:

Incremantar =l fomento y promocién de los estudios de Investigaciones, prograomas v proyecios. mediante la publicacion de informacién sobre las
ramas artesanales de ke entidad.

Alcance:

Aplico ol personal adscrito al Instituta de Investigacién vy Famenta de las Artesanias del Estado de México, que este Involucrado en la preparacién
y desancllo de las publicaciones de las 17 ramas artesanales que se desamollan en €l Esiado de México.

Releranclas:

- ley Organica de lo Administracién PUblica del Estade de México, Capilulo tercers articute. 34 Bis. Fraccién IX. Gaceto de Gobierno 17 de
septiembre de 1981 y raformas y adiciones 29 de diciembre de 2006,

- Codigo Administrofive del Estado de México. capitule segundo arficulas, 10,13, 10.14 ¥ 10.15. Gacela de Gobierno 13 de diciembre de 2001,
reformes y adiciones 29 de diciembre de 2004,

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el gjercicio fiscal del afio corespondiente, Gaceta del Gobiemo.

- Reglamento Interior del Instituto de Investigacion y Formento de los Artesonios gel Estacio de México. Gacela de Gobiama, 15 da novlembre
de 2005 y reformas publicadas el 4 de diciembre del 2006,

- acuerdo del Gecutivo del Estado por el que se adscribe sectoricimenie @ ia Secrataric de Turismo, el Organismo POblico Descentralizado
denominado Instituto de Investigacion y Fomento de las Arlesanias del Esiodo de México, Gaceta del Gobiermnc del Estado de México 20 de
jumic de 2005,

- Manual Genersl de Organizacién del Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesonios del Bstado de México publicado en la Gaceta
de Gobierne el é de febrero del 2007,

Responsabllidades:

Lo Subdireccién de Investigacion es la responsable de solicitar. reunir, reparar corregir, disefar, editar y distriouir los textos da divulgacion del
trabajo artesanal que se desarrolla en &l Estado de México,

El fitular de la Dreccion General debera:
- Determninar el ipo de investigacicnes ¢ informacién que serd publicada.
- Revisar y aprobar 105 avancss respectives.
- Validar el documents final,

El Subcomité Editorial deberd:
- Revisary analizar la investigacion y aprobar su publicacion.

El fitular de la Direccldén de Fomento o la Aclividad Arlesonal daberd:
- Definir de manera conjunta con fa Direccién General Bipo de informacian o investigacidn que se incluirdn en la publicacion.
- Radiizer un andlisis preliminar scbre 1o informacidn o investigacién a publicar.
- Revisor los avances de las publicaciones.
- Corregir y volidar el documento final,

Elitulor de la Subdi 16n de Investigacidn deberd
- Reaiizar un andlisis preliminor y diagnéstico sebre la informacién o investigocion a publicar.
- Designar a los lideres de proyecto que colakborardn en la revision técnica del material.
- Coordinar la recepilacidn de lainformacién acordada perala publicacion,
- Realizar el procedimiento da la publicacién. .
- Supervisar el proceso del disafic de forros, interiores y publicacidn.
- Conocer el municipio de la rama artesanal que fue sujela a investigacian.
- FPresentor el resultado anis el Director de drea. .

La Unidad de Apoyo Adminisirotivo deberd:

- Realizar rdmites para la impresion, ya sed en forma directa ¢ licitacion,
- Enfregor los ejemplares a la Subdiraccién de Investigacion.

El lider A" de proyecto deberd:

- Readlizar un planteamiento sobre |a informacion o Investigacidn o publicar,

- Colaborar en la recopilacidn del material que integrard la publicocion de que se trate.

- Recibir, buscar & redactor las ponencias, articulos o resultados de investigacién que se integren én la publicacion,
- Eaborar y desarrollor la publicacion,

- Presentar inforrmie final de la publicacion al subdirector.

- Reclizar las tareas de revisidn técnica de material que le hayan sido designadas per el subdirector.

Definiciones:

Publicacién: Es un documento impreso por alguna imprenta. Gue fomard la denominacién de libro, triptico, formato, digrie o cualquier afra
denominacion, con un ndmero determinade de pdginas, segln i publicacién de que se frate ¥ que tiens como finalidad difundir Ios temas de
interés en la materia.

Difusién: Propogacién de algo. especialmente de un conacimiento o uha noticia.
Accién vy efecto de difendir.

libre: Es una publicogién impresa, de cardcter ng penddica se edita un solo volumen o seriado.

Triptice: Pinturg, grabado o relieve entra hojas. unidas de tal mode gue las laterales puaden doblorse sobre la del centro,
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Formato: Es un documento de comunicacién administrativa formal, impresa genercaimente en papel mediante algunos de los medios de
reproduccion grafica.

Actualidades: Es una publicacién diara impresa baje un misme fitlulo que no serd mayor a dos paginas.

Revista: Publicacion periedica per cuademos, con arficulos y a veces fotografias, sobre varias materias o sobre una sela.

Pagina de Internet: Es un sislema de hipertexto electronico que sirve para publicar fextos, imagenes, videos, sonidos e informacion o asuntos de

Insumos:

interés.

- Propuesia de Publicacién

Resultados:

Publicacién de la informacion,
- Difundirla actividad artesanal.
- Preservar la tradicién cultural y artesanal,

Interaccién con ofros procedimientos:

- Redlizacién de Investigaciones sobre las ramas arfesanales.
- Imparticion de Cursos de capacitacion
- Elaboracién de Disenos para el apoyo y Fomento artesanal.

Politicas:

- Las publicaciones deberdan eslar autorizadas por el Subcomité Editorial.
- Las publicaciones deberdn publicarse, editarse y difundise en dos idicmas (cuando asi se requiera), uliizande un lenguaje de facil
comprension,

DESARROLLO

- e - : - -

Sdelreccién de Investigacion

Realizan propuestas de publicaciones (invesligaciones, manuales, tfripticos y volantes), y los
turna a la Direccidn de Fomento ala Actividad Artesanal

2 Direccion de Fomento ala Recibe propuesta y determina la informacién o investigacion a publicarse y prepone a la
Actividad Artesanal Direccién General.
3 Direccién General Recibe propuesta, revisa y aprueba la informacion o investigacion para su publicacién y
numero de ejemplares y lo pone a consideracién del Subcomité Editorial.
4 Subcomité Editoricl Analizan la informacian o investigacién para su publicacion, y determina:
5 Subcomité Editerial Si no se aprueba la publicacion se regresa a la Subdireccion de Investigacién para su
correccion o cambio.
& Diraccion General Recibe la informacion o investigacién propuesta, analiza, vy regresa a lo Direccidn de
Fomento a la Actividad Artesanal para su correccién o cambia.
7 Direccién de Fomento a la ‘ I . ’ I
. ta mbia. [ I n
Actividad Arlesanal Recibe propuesta de publicacion la conige © cambia. Se conecla en la operaciol 3
8 Subcomite Editorial se aprueba la publicacion, se envia ala Direccién General para su conocimiento.
? Direccién General Recibe propuesta aceplada para su publicacion, revisa y la fuma a la Direccion de
Fomento a la Aclividad Artesanal pard su seguimiento.
10 Direccion de Fomento a la Recibe propuesta aceptada para su publicacién y envia a la Subdireccion de Investigacion
Actividad Arlesanal para |os framites corespondientes.
1 Subdireccion de Investigacién Recibe analiza y da instrucciones para elaberar los frabdjos de pre-prensa digital para la
publicacion al lider "A" de proyecto,
12 Lider "A" de proyecto Recibe informacion o investigacion para su publicacién, aprobada y elabora los trabajos de

pre-prensa digital para la publicacion y los remite a la Unidad de Apoyo Administrativo para
suimpresion y publicacion.

13 Unidad de Apoyo Administrativa | Recibe investigacion, realiza y determina el lugar de impresion ya sea en forma directa o o
través de licitacién dependiendo el nimero de ejemplares a realizar y el material en que
serdimpreso, el proceso de impresién y enfrega los documentos a | Direccion de Fomento o
la Actividod Artesanal.

14 Direccion de Fomento ala Recibe, las impresiones de la publicacién, revisa y tuma a la Direccion General para su

Actividad Artesanal conocimiento e instruye su reparticién correspondiente a la Subdireccién de Investigacion

15 Direccién General Se entera y revisa impresiones, y las tuna a la Subdireccion de Investigacion.

16 Subdireccion de Investigacion | gecine impresiones revisa e instruye su distribucién al lider "A" de proyecto.

17 Lider de proyecto Recibe impresiones y distibuye ejemplares.

Medicién:

Publicaciones reclizadas

Publicaciones programadas

¥100% = Porcentaje de Publicaciones realizadas.
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Pdgina:

Nombre del procedimiento:
Elaboracién y Disefo de kmagen y Muevas Aplicgciones Artesanales,
Objetlva:

Incrementar ef fomento y promacidn de las artesanics mexiquenses, o iraveés de disefios que apayen al orfesanc con una imagen que los distinga
e identifique pora prormover sv mercancio.

Alcance:

Aplica of personal adscrite al Instituto de Investigacion y Fomenta de las Artesanias del Estado de México, que este involucrado en la elaboracién
de disenos para el apoye y fomento artesanal, asi come a todes los artesanos producicres que se desarollan en el Estado de México.

Referenclos:

- Ley Orgdnica de la Administracién POblica del Eskado de México, capitule tercero arffculs 36 Bls froccidn IX. Gacetla de Gobieme 17 de
seplambre de 198) y reformas v adicionss 29 de diciembre de 2006,

- Cédigo Administrative del Estade de Méxco, copitulo segunde arficulos 10.13, 10.14 y 10.15. Gaceta de Goblerno 13 de diciernbre de 2001
y roformas y adiciones 27 de diciembre de 2004,

- Presupuesio de Egresos del Estado de México para el sjercicio fiscal del ofio correspondiente. Gaceta del Goblemna.

- Reglamento intericr del Institute de Investigecién y Fomento de las Artesanios del Estado de México. Gaceta de Goblemo, 15 de
noviembra de 2005 y reformos publicadas el 4 de diciembra del 2004,

- Acuerde del Hecutive del Bstado por el que se adscribe sectoralmente a la Secretaria de Tudsmo, el Organisme Pdblice Descentralzado
denorninadeo Instituto de Investigacion v Fomento de las Artesanias del Estado de Méxica. Gaceta del Gobiermno def Estade de México 20
de junio de 2005.

- Manual General de Crganizacién det instiluto de Invastigacion y Fomento de las Artesonias del Estado de México, publicade en Gaceta
dei Gobiemo el § de febrero del 2007

Responsabilidades:

La Subdireccion de Investigacién es responsable de opeyar a los artesancs produciores gue io soliciten en materia de diseAos come: logotipos,
folletos, catdlogos en caminados a nuevas aplicaciones para su marcancia, con el fin de generar una identidad propia a cada arfesano o
grupo artesanci,
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El fitular de la Direccién General deberd:

- Dar entrada a las solicitudes.

- Conocer el contenido de los oficios.

- Indicar el drea a la cual deberd ser remitidos los oficios.
- Conocer el resultado de los disefios elaborados.

El fitular de la Direccién de Fomento a la Actividad Artesanal deberd:

- Dar Iramite a los oficios.
- Revisar los avances en la elaboracion del disefio.
- Comregir y validar el documento final.

Fl titular de la Subdireccién de Invesligacién deberd:

- Realizar una entrevista con el artesano sobre el fema del disenc.
- Definir al responsable del disefo.

- Revisar el procedimiento del disefo.

- Corregir y validar el disefio.

- aprobar el nuevo diseno por parte del artesano solicitante.

- Presentar el resultado ante el director de drea.

El Lider “A" de proyecto debera:

- Reclizar una entrevista con el artesano sobre el tema del disefio.
- Realizar un planteamiento del tema solicitado.

- Proponerlineas para el disenc.

- Presentar al artesano solicitante las propuestas.

- Haborar el disefo final.

- Apoyar al subdirector en las fareas que se le asignen.

El Artesano deberd:

- Solicitar se le apoye con un disefo.
- Comunicar su preferencia y necesidad,
- Firmar el formato corespondiente.

Definiciones:

Artesano: Persona que con su ingenio y creatividad transforman la materia prima natural en objetos de gran riqueza y tradicién cultural,
aprovechando los recursos @ su alcance del medio ambiente para elaberar artesanias de innegable valor estético,

Disefio: Proceso e ideas para proyectar, coordinar, seleccionar y organizar un conjunto de elemantos para producir y crear objetos visuales
destinados a comunicar mensajes especificos a grupos deferminados.

Insumos:

- Oficios de solicitud.
- Credencial de artesano.

Resultados:
- Que el artesano cuente con una imagen o disefio de su mercancia que lo distinga para promover sus artesanias.
Interaccién con otros procedimlentos:

- Actudlizacion del padrén y credencializacion artesanal.

- Publicacion de la informacién sobre las ramas artesanales.

- Registro y control de venta de artesanias a consignacion en la fienda CASART.
- Parficipacion de artesanos en exposiciones vy ferias locales y nacionales.

- Parficipacion de artesanos en expesiciones y ferias infernacionales.

Politicas:
- Los disefics s& hardn sin ningun fin lucrative. v el apoyo se brindard Unicamente a los artesanos produciores mexiquenses.

DESARROLLO

. . - . | ACTIVIDA e .
1 Artesano yfo Ayuntamienio | Solicita en forma verbal ol Director General, apoyo pard la redlizacion de ' in diseno.
2 Direccién General Atiende solicitud de realizacién de un disefic, por parte del artesane y/o Ayuntamientos. con

el fin de cenfribuir al desarrolle integral de los productores artesanales, gira instrucciones y/o
remite oficio de solicitud a la Direccidn de Fomento o la Actividad Artesanal para su

seguimiento,
- 3 Direccién de Fomento ala | Recibe instrucciones u oficio de solicitud, analiza & instruye a la Subdireccion de Investigacion se
Actividad Artesanal redlice el framite corespondiente. ]
4 Subdireccién de Recibe instruccion v en su caso oficio de solicitud, e instruye  contacto con el artesano al lider
Investigacion "A" de proyecio.

5 Lider A" de proyecto Se enlera y da seguimiento, eslableciendo un primer contacto con el arlesano ye sea
personalmente, via telefénica o mail con la finalidad de conocer sus preferencics y
necesidades.

& Artesano Se entera vy establece contacio con el Lider “A" de proyecto, le comunica su preferencia y
necesidades.

7 Lider "A" de proyecto Elobora proyecio de disenc de acuerde a las necesidades y preferencias, lo presenta ol

artesano paro su revision, correccion o aprobacion, segin sea el caso y sl a prueba se le enfrega
formato.
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8 Arfesano Recibe proyecto de disafo, revisa vy determina su aceptocién o na,
b Artesanc 5i no apryebia el disefio comenta sus diferencias al Lider "A" da proyacto porg su comeccldn.
10 Lider "A" de proyecto Se entera v recibe sl proyecto de disefio pord su cereccién. $e conecta con o cidn 8.
1 Arlgsano Recibe de conformidad el diserio y firna el formato de solicitud (de disefo), regresdndolo ol Lider
de provectp.
12 Lider "A" de proyecte Recibe formato [sciciiud de disefc} elabora un expediente, archiva y reporta da manera
scondmicd, sobre el seguimienio y termino de los disefios o fa Subdireccién de investigacisn.
13 Subdireccion de Recibe reporte sobre el seguimiento y termino de los disefios v 1o rermite a la Dirmccion de
: Investigocidn Fomentg a la Actividad Artesonal
14 Direccién de Fomento ala | Recibe reparte sobre el seguimientc y ferming de los dsefos 1o revisa ¥y Io regresa a la
Actividad Artesanal Subdireccidn de Investigacién pora su archive conespondents.
15 Supgireccitn de . Recibe reperte sobre el seguimiento y terming de los disefios lo infegra al expediente y archiva,
Invesiigacién
Madicién:
I X% 100% = Porcentaje de Disenos reclizadas

Diserics Prograrmados

. GOBERNC DEL
ESTADO DE MBXICO

AT R

INSTITUTO DE INVESTIGACISON ¥ FOMENTO DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO F/DIS/SUB/INV/1
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
SCLICITUD DE DISENO
[Folio: 1y | H|

[ FECHA: (2) i ]

NOMBRE {3]

MUNICIPIO {4) TELEFONG (5)

DOMICILID

CREDENCIAL {6] ARTESANG J

PETICION (7] ]

ENTREGA (8)

FECHA [9)

BENEFICIADOS/DISENO (10)

RECIBE OE CONFORMIDAD

fn

NOMBRE Y FIRMA

NOTA: ME COMPROMETO A DARLE SEGUIMIENTO A MI SCLICITUD Y UNA VEZ QUE ME $EA ENTREGADA, CONTINUAR CON LA PUBLICACION O PATA

LOS FINE5 SOUICITAROS.

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Sclicliud de Disefios :

Objefivo: registrar y controlar las cclividades para ko slaboracién & innovacién de gisefos

Distribucién y destinatario; formate utilzado en orgingl, cuyo destine final es gl Subdireclor de_Investigocion

Ne. CONCEPTO DESCRIPCIGN
1 Falio Recuadro para escribir el nimere contecutive del follo
2 Fecha Recuadro para escribir ol dia, mes y ano de ia solicitud de disefio
3 Nombre Recvadro para escribir el nombre del inferesads
4 Municipio Recuadro pora escribir el runicipic de dondw estén solicitando
5 Teléfono Reguadro para escribir el nimero telefénico del interesado
4 Credencigt de artesano Recuadre para escribir el nimero de credencial del artesanc
7 | Peticién Recuadro para escriblr 1o que sciicita el Interasada
8 __| ‘Enirega Recyadro para Hermmpe cermpromiso para la enirega
7 Fecha Recuadro pora escribir el dia, mes ¥ afio de 1o entrega
10 | Beneficiados/Disefic Recuadro para numere ge beneficiados
K Recibe de Conformided Recuadro para escriblr el nembrre del selichante o Interesado
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Pagina:

REALIZACION DE CONCURSOS ARTESANALES

Nombre del procedimiento:
Redlizacion de concurses artesanaies
Objetivo:

incrementar la calided y creatividad de los artesancs, a fravés de la reaiizacidn de concursos donde se fomente y promuevan los ramas
artesanales.

Alcance:

Aplica

al personal adscrito ol Instituto de Investigacion y Fomento de 1as Artesanics del Estodo de México. que este involucrade en la raalizacién y

orgonizacion de concursos artesanales asi como a todos ks artesanos productores que se desarolion en el Fstado de México,
Referenclas:

Ley Crgdnice de la Administracion POblica del Estado de México, capitulo tercero articule 34 Bls. Fraccidn IX. Goceta de Gobiemno 17 de
sepfiambre de 1981 y reformas y adiciones del 2% de diciernbre de 2006.

Cadigo Adminisirative del Estado de Méxcn, capitulo segundo arficulos 10.13, 10 14y 10.15. Gaceta de Gobierno 13 de diciembre de 2001
y reformas v adiciones 2% de diciembre de 2006,

Presupuesto de Egresas del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo comespondiente, Gaceta det Gobierno.

Reglamento Interior del Insliluto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México. Gaceta de Gobiemo, 15 de
noviembre de 2005.

Acuerdo del Ejecutivo del Estado por el que se adscribe sectoridmente o la Secrefaria de Turisme, o Orgonisme Poblico Descentralizade
dencminado Institute de Ihvestigacién ¥ Famento de las Artesanias del Estado da México. Gacela del Goblemo del Estado de Méxice 20
de junio de 2005,

manual General de Organizacion del instifute de Investigocien vy Fomento de los Artesanias del Estado de México publicado en Gaceto del
Guobierne del Estado de Méxica el 6 de febrero de 2004,
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Responsabilldades:
La Subdireccién de Investigacién es responsable de apoyar o los artesancs productores, en promover y coordingr 1o reolizacidn de concunos
artesanales, a fin de estimularig cregtividad entre los artesanos mexiquernses.,
El fitular de la Direccién General deberd:
Aprobar las convocatarias.
Parficipar en lg premigcion del concurso [cuando se requiera).
validar el documento final.
Etfitular de la Direccidn de Fomento a la Actividad Artesanol deberd:
- Revisar y aprebor las convocatonas,
- Supervisar el seguimiento del concurso.
- Redlizar la calficacién de os piezas participantes [cuando se requieray.
- Participar en la premiacion del concursa [cuando se autorice).
- Corregir y validar & documento final.
El titylar de la Subdireccién de Investigacion deberd:
- Realizar entrevista con las euteridades corespondientes,
- Definir al respensable del concurso.
- Revisar el procedimianto del concursa.
- Conocer gl apoye econémice salicitodo.
- Hacer lainvitacion al jurado calificador.
- Fresentar el resuliado ante el Directar de Formento o la Actividad Anlesanal.
La inidad de Apoye Adminisirotivo deberd:
- Informar si se cuenta con presupuesto Para apoyos SCONSMICOs A CONCUSOS.
El lurado deberd:
- Calificar los piezas.
- Enfregar los premies @ los artesanos ganadores.
El Lider “A” de proyecto deberd:
- Proponer lineds para &l concurso.
- Elaborar la convocatorio.
- Registrar piezas participantes.
- Elaborar el documento final,
- Soliciter ¥ en su caso. comprobar anle Ia Unidad de Apoyo Administrativa los recurses econdmicos oloigades [en caso de gue sean
autorizados}.
- Apoyar al subdirector en las tareas gue se le asignen.
La Comunidad ¢ Municipio deberd:
- Recibir lag Convocatoria y colocaria en lugar visihle para que se enteren los artesanos
El Artesanc deberd:
- Decidir su participacidn en el concurso.
- Elabarar, registrar y recoger su pieza participante.
Definiciones:

Convoecatoria: Es un documente de comunicacion impreso, generaimente en forma de cartel o algune de los medios de produccion gréfica,
su objefivo es citar, llgmer a una o mds persenas para que concurran a un lugar o acto determinade

Oficio: Documento de comunicacion administrative formal. impress generalmante en papel o alguno de los medios de reproduccién grdfice.
que se ufiliza para solicitar inforrmnacion o acciones o terceros.

Concurso: Compelicion, prueba enfre vanos candidatos u obras parg gonar un pramic
PFramio: Reconocimiento, galardéan o remuneracion qué se da por un mérite o servicio.
Insumaos:
- Cficio de propusesta de los Municipios y Romas arfesanales.
Resultados:

- Ingentivar la calidad v creatividad de los productos arfesanales.
- Preservar ka culture y fradicidn artesanal.
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Interaccién con ofres procedimientos:

-Actualizacién del padrén y credencializacion artesanal.

- Reclizacion de Investigaociones sobre las ramas artesanales.

-Registro y control de ventas de artesanias a consignacién en la fienda CASART
-Parlicipacion de arlesancs en exposiciones vy ferias locales y nacionales.
-Participacion de artesanos en exposiciones y ferias internacionales.

Politicas:
- Solo participardn artesanos productores del Estado de México.

- Se apoyard la actividad artesanal del Municipio inicamente, cuando solicite el apoyo una autoridad municipal.
- Se dard cumplimiento a los acuerdos con los artesanos y otras instancias de gobierno.

i i

pone mediante oficio los Municipios y ramas artesanales que requieran ser estimulados, para su

1 Subdireccion de Pro

Investigacion conservacion, promocion e impuko a la Direccién de Fomento a la Actividad Artesancal
2 Direccion de Fomento ala | Recibe oficio de propuesta, andliza y presenta o la Direccion General para su aprobacion.
Actividad Artesanal
3 Direccidon General Recibe propuesta, revisa y determing los municipios y ramas artesanales que requieran ser
estimuladas, tanto para su conservacion como para la promocion e impulse de los mismos.
4 Direccion General No aprueba, remite a la Direccidén de Fomento a lo Actividad Artesanal la propuesta para su
correccion o cambio.
5 Direccion de Fomento ala | Recibe propuesta, la analiza. corige o cambia. Se conecta con la operacién 3.
Actividad Artesanal
& Direccidon General Si aprueba la realizacién de los diferentes concursos artesanales v la envia o la Direccidn de

Fomento a la Actividad Artesanal para su seguimiento.

7 Direccién de Fomento ala | Recibe aprobacion y solicita mediante oficic a la Unidad de Apoyo Administrativo el recurse
Actividad Artesanal econdmico para el concursa.
8 Unidad de Apoyo Recibe oficio de solicilud de recurses, autoriza el imporie solicitado, enfrega recurses, v recioos
Administrativo para que los ganadores y el jurade fimen de cenformidod a la Direccion de Fomento a la
Aclividad Artesanal.
9 Direccion de Fomento ala | Recibe recursos solicitados y recibos, selecciona a los especialistas que formardn parte del jurado
Actividad Artesanal calificador, segun el perfil requerido, & instruye a la Subdireccién de Investigacion elaborar la
convocataria y documentacion a utilizar.
10 Subdireccién de Recibe instrucciones, elabora la convocatoria, formato de registro de arfesanos y piezas, diplomas
Investigacion y acta del jurado calificader e instruye al  Lider "A" de proyecto redlice la districucion de la
convocatoria.
11 Lider "A" de proyecto Recibe convocatona y la distibuye, anticipadamente en las comunidades y municipios
participantes para que el artesano inferesado se entere.
12 Comunidad o Municipio Recibe convocatoria y la coloca en lugar visible para que los artesanes se enteren.
13 Artesano Se entera de la convocatoria y decide parlicipar, informando o comunicdndose ya sea via

telefonica, correo fax, con el Lider "A" de Proyecio de la Subdireccidn de Investigacion.

14 Lider "A™ de proyecto Recibe comunicado del ariesano interesado, Registra las piezas en el lugar indicado por la
convocatoria en presencia del representante de los artesanos, para dar fe de que las piezas de los
participantes son elaboradas por ellos. Se entrega o los artesanos el registro original como respaldo
de las piezas, que se devuslven después del concurso.

15 Artesano Recibe el registro original de su pieza. Para que sea andlizada y calificada por el jurado.
16 Jurado Califica las piezas de acuerdo a las bases indicadas en la convocatoria y entrega los premios a los
artesanos ganadores despues del concurse.
17 Artesanos reciben premio y firman los ganadores los recibos del importe otorgado, entregéndolo al Lider A"
de proyecio.
18 Lider "A" de proyecto Toman los recibos y solicita al artesano su registro original para |a enfrega de su pieza.
19 Artesanos Entrega registro original al Lider A" de proyecto de la Subdireccion de Investigacion.
20 Lider "A" de proyecto Recibe registro original y entrega pieza participante al artesano.
21 Artesano Reciben ko pieza participante por parfe del Lider “A" de proyecte.
22 Lider "A" de proyecto Comprueba gastos ante la Unidad de Apoyo Administrativa
23 Unidad de Apoyo Recibe comprobacién de gastos por parie de Lider "A" de proyecto, revisa y archiva.
Administrativo
24 Lider “A" de proyecto Elabora un expediente con los soporfes documentales v fotogrdficos del concurso, archiva e
informa a la Subdireccion de Investigacion.
25 Subdireccion de Recibe informe y elabora reporte e informa a la Direccidn de Fomento ala Actividad Artesanal los
Investigacion resultados del concurso.
26 Direccion de Fomento ala | Recibe reporte revisa y comenta con la Direccidn General.

Actividad Artesanal

Medicién

Concursos Realizados  X100% = Porcentaje de Concursos realizados
Concursos Programados



28 de marzo del 2008

"GACETADEL GOBIERNO"

Pagina 15
Facha Bap200T
Cédige: 225811 200004
A e N H “ Zampronnisoe Pogion Bum8
DIAGRAMA DE FLLJO
PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE CONCUREOS ARTESANALESR
TSR ST T — S S— —
BODIRECCION DE DIREG! DE UNIDAD Ol AFOYD LiDaR A= D& GOMUNIDAD O JURADG
INVESTIGACION POMEBNTO A LA ADMINIETRATIVO PROYECTO MUNICIFIO
ACTIDAD
ARTEBANAL

= @
basnioipion y ramma-
[ e resamran | i T
e, s +ta Dxworon
foonamrvmaidn, promockin & T £
oo | ot i ot IS
r

loomo pera ju promasins
29 boy mupmar

regire oo wissanan v e
|docuammntacatin a utlizar.

w Dirrcokdn aa Fomrto o
[Acchncad Arasanal




[Pagina 16 "GACETADEL GOBIERNO" 28 de marzo del 2008

. 0o ve o s TR P
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y SOMENTO DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO F/CON/SUB/INV/1

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

SOLICIIUD DE CONCURSO :
[Fouo: ] 1 ]
| FECHA: (2) | - ]
SOLICITUD (3} ESCRITA | ] TELEFOMNICA { |
QTRO (4)
NOMBRE SOLICITANTE (5]
MUNICIPIO (6] | TELEFOND (7] |
DOMICILID (8]
NOMBRE DEL CONCURSO (%) |
LUGAR DEL CONCURSO (10) | l ' FECHA {1}) |
REQUERIMIENTCS DE FETICION {12) ]
.1@105 REGISTRADOS {13t ]
BENEFICIADOS/CONCURSO (14) ]
ATENDIO CONCURSO RECIBIO DE %(:JNFORMIDAD
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA

NOTA: EL MUNICIPIO QUE‘HACE LA PETICHON DEL APOYO SOBRE CONCURSOS SE COMPROMETE A FACILITAR LA INFORMACION QUE EL IFAEM LE
SOLICITE DURANTE Y DESPUES DEL CONCURSQ.

| INSTRUCTIVC PARA LLENAR EL FORMATO : Solicitud de Concurso :

Objefivo: controlar la realzacién v soliciiudes de la actividod para la realzacion de concurscs del personal de 1o Subdireccién de
Investigoecién
Distibucian y destinatario: formata ufilizado en odginal, cuys desiing finol es &l Subdrector de_ Investigacidn
No. CONCEPTO : DESCRIPCIGN

1 Folio Racuadro para escribir ¢l nurmero consecutivo del folio

2 Fecha Recuadro para escribir el dia. mes y afle de fa solicitug de concurso

E] Solicitud Recuadro para escribir 5l fug escrita © telefénica

4 Ciro Recuadro para escribir si fue i solicitud de oira manera

5 Nombre del sclicitante Recuadro pora escriblr el nombre delinteresado en lo credenciglizagion

[} Municipio Recuadro para escribi ef municipio de donces astdn solicitando ia credencializacion

7 Teléfone Recuadro para escribir el nomero teiefdnico del Interesado

8 Domicillo Recuadro para escribir el domiciio del seiicitants

k4 Nombre del conguia Recuadro para escribir el nombrae del concurso

10| Lugar del cencyrso Recuadro para ascrbir el lugar del concurso direccién

11 Fecha Recuadio parg escribir dia mes y afo del concurso

12| Requerimientos peticién | Recuadro parg escribir garactsrdsticas pora porficipar

13 | Aressnos registrados Recuadro para escribir sl nimero de artescno registrados

14_| Beneficiades /concurse | Recuadro para escribir el nimero de artesanos beneficiados

15 | Atengié concurso Recuadro para anatar nombre y firma de el parsonal de la Subdireccion de Investigacion se hize cargo del

CONCUrso
16 | Recibit de Recuadro para ardtar el nombre del sefichante
conformidad
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

INSTITUTO DE INVESTIGACION ¥ FOMENTO DE LAS
ARTESANIAS DEL ESTADQ DE MEXICO

SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

JURADO CALIFCADOR
FOLIO: (1)
FECHA: |2)
NOMBRE DEL CONMCURSO [3)
MUNICIPIO (4)
RAMA ARTESANAL [5}
NOMBRE {4} INSTITUCION(?] FIRMA[8)
ATENDIO CONCURSS VALIDD
o4} {10}
NOMBRE Y FIRMA, NOMBRE ¥ FIRMA
O corpromiso

INSTRUCTIVO PARA LLENAR €1 FORMATO : Jurado Calficador
Objetiva: controlds I redlizacién y solicitudes e la octividad para la realizaclén de concursos ‘del personal de la subdireccion de
Investigacion M
| Distibweidn y destinataric: formato utilizado en crginal, cuyo destine final s et Subdirector de_Investigacién
Mo, CCMCEPTO DESCRIPCION
i Folio Recuadro parg escriblr el nimers consecutivo del folio
2 Fecha Recuadro para escriblr el dia, mes vy afo
3 Nombre del concurso Recuadro para escribir el nomtre Jdel concurso
4 Municipic Recuadro para escribir el municipio donde 58 ceiebrd e concurso
5 | Rama artesanal Recvadro para escribir i rama artgsanal
[} Nombre Recuadro para escribir &l nombra del jurado
7 Ingfitucion Recuadro para escribir a que Institucién pertenece el jurado
8 Rrma Recuadro para anelar la fima del jurago
9 Atandié concurso Recuodre para anotar nembre y fima de el personal da la Subdireccién de Investigacion se hizo cargo del
cancurso
10| Valdo Recuadre para escribir el nombre del representanie det municigio crgonizador
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. EOBEANC DEL
EETADC DE MEXICO

& aw = M
INSTITUTO DE INVESTIGACISN Y FOMENTO DE LAS F/CON/SUB/INV/3 v
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION .
PREMIACION
[FOLD: (1) |
| FECHA: {2} | | “
NOMEBRE DEL CONCURSO {3)
MUNICIPIO (4]
RAMA ARTESANAL [5)
CATEGORIA/MCDALIDAD (4)
LUGAR NOMBRE (8] PIEZA GANADORA MONTO
7! {19)
1
2
3
CATEGORTA/MODALIDAD (8)
LUGAR NOMBRE PIEZA GANADORA MONTO
i
2
3
CATEGORIA/MODALIDAD (8)
LUGAR NOMBRE PIEZA GANADORA MCNTO
1
2
3
ATENDIO CONCURSO RECIBIO DE CONFORMIDAD

i

NOMERE Y FIRMA

N2

NCMBRE Y FIRMA

g Gul\iﬁnlh wa cumple

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Pramiacién
Objelive: controlar lo realzocién vy soliciludes de la octividad para la realizacién de concunsos del persenal de lo Subdireccion de
Invastigacién
Distibucién y destinaiaric: formaio utlizado en original, cuyo destino final es ei Subdirector gda_invastigacion
No, CONCEPTO DESCRIPCION
Foiio Recuadro pora eseribir 8l ndmero consecutive del folio
tacha Recuadro porg escribir 8t dio, mes y afo de ia premiacién
Nombre del concurso Recuadro oora ascibir et hormbre del corcurse
4 Municiplo Recudadre pora esciiblr af municlpio donde se celsbre el concunsd
5 Roma artesonal Recyuadro para escribir [a rama arfesanal
6 1 Categora Modalidad Recuodro parg escribir la modaidad de la onesanio
7 tugor Recuadr para escribir en que luger auedo ko pleza
8 Nombrs Recuadro para ascribir el nembre del artésano
9 Piezo gonadora scvadre pare escribir el nombre de la pieza
10 | Monto Recuodro parg escriblr la cantidad qué se gong
1l Atendid concurse Recuadro para anotar nombre y firma de el personal de la Subdireccion de Investigacion se hizo cargo del
CONCLIEe
12 | Recibid de Recuadro pora anotar la firna del artesano ganador
conformidad
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COBEANO DR
ESTADO DE MEXKCO
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS F/CON/SUB/INV/4
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
RECIBO DE PREMIACION
__[rouo T
FECHA:(2) | i
NOMBRE DEL CONCURSO
MUNICIPIO

4l
RAMA ARTESANAL
5]

MODALIDAD (&)
NOMERE DEL ARTESANO (7}

MUNICIPIC/COMUNIDAD (8]
RECIBI DEL INSTTUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTC DE LAS ARIESANIAS DEL ESTADO BE MEXICOQ, LA CANTDAD DE
}. COMO PREMIACION, FOR HABER OBTENIDO EL ( : } LUGAR, EM EL CONCURSO

{
ANTES MENCIONADO.

9] (1)
FIRMA /SELLQ DEL MUNICIPIO FIRMA DEL ARTESANG

ATENDIO CONCURSC
fm

NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Recibo de Premiacian
Objetivo; controlar la reclzacién y soliciiudes de la actividad para la realzocién de concursos del parsenal de ko Subdireccion de
Invesfigacion - :

Distriwicion y destinatarie: termate uliizado en original, cuyg destino final es el Subdirecior de_Invesfigacion
No. CONCEPTC DESCRIFCION

i Folio Recuadro para escribir el ndmers conseculive del folio

2 Facho Recuadro para gscriblr el dio, mes v ofic de ia premiaeion

3 Narnbre del concurso Recuadro pora escribir el normbre del concurse

4 Municiplo Recuadro pora escribir et municlplo donde se celebrd ol concurso

5 Rama artesaral Recuadro para gieniblr la rama ortesanal

-} Modalidod Recuadro para gscriblr que tipo de modalidad jue el concuro o premiacién

7 Nombre del artesano Recuadro para escribir el nombre del atesane premiado :

8 Municipio/comunidad Recuadra para_escribir de que municipio o cormunidad 83 & aieianc

¢ firma /sellc del Recuadro para anctar | fima v selio del municipio patracinodor

rmuniclpio
10| Fima del arlesano Recuadko para anotar ki fimna del artesano ganador
1 [ Atendid concurso Recuadro para anetor nombre y firma de el personal de la Subdireccion de Investigacion se hizo cargo del
COoncurso
Edicidn; Primerg
Fecha : Septiembre de 2007
ACTUALZACION DEL PADRON Y CREDENCIALIZACIGN ARTESANAL Codige: 22581 1200/05
' ' Pagina:

Nombre del procedimlento:
Actuglizacién del padrén y ¢redencialzacien artesanal.
Objetivo:

incrementar el nimero de arfesgnos que cuenten con yna identificocion oficial de g actividad que desaolion, osf como contar cor una base
e datos confiabie, medionte la actudlizocidn del padrén y credencializocidn gresanal,

Alcance:

Aplica ol personcl adserito al insfitute e Investigacién v Fomente de Ios Artesarias del Estado de México, que aste Involucrada en la realizacisn
de la actudlizacion del padrdn y credenciolizacion artesanal; asi como a tedos los artesonos productares que se desarrollon en el Estado de
México.
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Referencias:

. Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de México, capltulo fercere articulo 36 Bis, Fraccion XI. Gaceta de Gobierno 17 de
sepliembre de 1981,

- Cadigo administrativo del Estado de México, capitulo segundo arficulo 10.13, 10,14y 10.15. Gaceta de Gobierno 13 de diciembre de 2001

- Presupuesto de Egresos del Estado de Méxica para el glercicio fiscal del ofio correspondiente, Gaceta del Gobiemo

- Reglamento Inferior del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México. Gacela de Gobiemo, 15 de
noviembre de 2006 v reformas del 4 de diciembre del 2006, .

. Acuerdo del Ejeculive del Estado por el que se adscribe sectoriaimente a la Searetaria de Tursmo, &l Organismo Publico Descentfralizado
denominado Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México. Gaceta del Gobiermne del Estado de México 20
de junio de 2005

- manual General de Organizacion del Instituto de Investigacion y Femento de las Artesanias del Eslado de México publicado en la Gacela
del Gobiemo del Estado de México el é febrero de 2007,

Responsabllidades:

El i

El i

El i

La Subdireccién de Investigacién es responsable de: elaborar vy mantener aciualizado el sistema de informacién arlesanal, asi como
coordinarse con autoridades municipales o lideres artesanales para a1 recopilacion de la informacion y la credencializacion de artesanos
con el fin de que cuenten con una idenfificacion oficial que los acredite como artesanos produclores.

tular de la Direccién General deberd:

Dar entrada a las solicitudes,
Indicar el drea o la cual deberdn ser remitidos las oficios.
validar el documento final

tular de la Direccion de Fomento a la Actividad Ardesanal deberd:

Dar trérmite a los oficios.

Revisar y aprobar las solicitudes para la credencializacion.

Revisar los avances en la eloboracién de credenciales de artesanos.
Corregir y validar el documento final.

tular de la Subdireccién de Invesiigacién deberd:

Entrevistarse con autoridades corespondientes.
Definir al responsable de la credencializacion.
Supervisar el procedimienio de c edencialzacion.
Conocer los municipios de ka entidad.

Fomentar la credencializacidn en os municipios.
Presentar el resultado ante el director de drea.

El Lider “A" de proyecio deberd:

Proponer los municiplos para su credencializacién.
Difundir y fomentar la credencializacion.

Elaberar el registro de artesanos.

Redlizar y sistermatizar el frabajo.

Elaborar la credencial de artesano.

Definiciones:

Credencial: Documento que acredita, al poseedor de estor inscrito en algin grupo © asociacion

Padrén: Lista de personas dedicadas ala actividad arfesanal por comunidad y municipio.

Insumos:

Oficio de propuesta donde se relacionan los municipies con mayor densidad artesanal.

Resultados:

Conlar con un Padrén Artesanal aclualizado del Estado de téxico.
. Gue el arlesana cuente con una idenfificacion oficial de la aclividad que desarrolla

Interaccién con ofros procedimientos:

Flaboracion de Disefos para el apoyo y fomento artesanal,

- Imparticién de Cursos de capacitacién,

. Realzacion de Investigaciones sobra ramas arfesanales.

- Registro y control de venia de artesanias a consignacion en la fienda CASART.
_Parlicipacion de arfesanas en exposiciones y ferias locales y nacionales
_Parficibacion de artesanas en exposiciones y ferias intemacionales.

Poliicas:

. Unicamente se acreditaran artesanos produclores mexiguenses y mexicanos dedicados a la actividad artesanal.

El padron se aclualizard mes con mes.

El padron es un documento de caracter confidencial y solo se faciltaré mediante oficlo, quedando a censideracién la aprobacion al
Director General.

DESARROLLO ] ) ] i i
"TPASO | - RESPONSABLE .. " L ~ ACTWIDAD. . e |
1 Subdireccion de Invesiigacién 1 na v propone medianfe oficic original. segun el nivel de densidad artesanal, Ios\
municip n los que se va a realizar el registro del padrén, a lo Direccion de Fomenic a [[s]
Activida anci l
relacien e instruye @ la Subdireccion de Investigacion se ponga en contacto con los

2 Direccién de Fomento ala Recibe oficio de propuesta y delerming los municiplos para reclizar el regisiro_del padron,
Actividad Artesanal

pios afectados
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3 Subdireccion de Investigacidn | Recibe oficio de propuasia, o enfrega e instruye al Lider "A" de Proyacto ponerse en confacic
con los municipios

4 Lider “A" da Proyecia Recibe reiacién y se pone en contacto con los municiplos pora levar a cabo la
cregenciglizacion,

5 Autoridod Municipa; Se enterg y cita a los artesanos y/o proporciona lugar para eredencializar,

[ Arlesanos $e enteran y acuden al lugar pora los frdmites de la  cradenciclizacion con el Lider “A" de
Proyacto.

7 Lider A" de Proyecic Acude a la comunidad para que los artesanos proporcionen sus datos y realiza el lenado de las
cédulgs da registro de credenclalizacién y joma la foto comespondiente.

8 Artesanc Proporciona datos pora el lenado de las cédulas at Lider "A™ de Proyecto.

[ tider "A" da Provectc Verifica que contenga la infermacidn completa tanto la cédula como la credencicl y captura

las cédulas en el Registro Estatal de Artesancs de acuerdo a la rama arfesanal y municlpio,
elabera credencicies y las envia o lo Subdireccidn de Investigacién para su revisidn,

10 Subdireccion de Investigacidn | Recibe credencioles, revisa y envia pars su aprobacién a la Direccidn de Fomanto a la
Actividad Artesanal.
1 Diraccion de Fomento d la Reclbe credenciales revisa y las envia mediante oficio a lo Secretoria de Turisme para su
Aclividad Arfesanal validacién,
12 Secretaria de Turismo Racibs, oficio revisa v firma credenciales, remitiéndolas mediante oficic a la Direccién Generg|
del IFAEM parga su enirega.
13 Direcclén General Recibe credeanciales v 'os remite a i Direccidén de Fomento ala Actividad Adescnal.
14 Direccién de Fomento ala Recibe credenciales vafdacas € insiruye sy enfrega a la Subdireccién de Investigacian.
Aclividad Aresanal
15 Subdiraccién de Investigocién | Recibe credencioles validadas e instruye su entrega ol Lider "A" de proyecto, asistiendo o los
municipios.
16 Lider "A" de Proyecic Recibe instrucciones y credencicles validadas enfregdndclas a los artescnos, en orginal y copia
para fira de conformidad.
17 Artesano Recibe credencial origingl, firma copia de credencial y entrega al Lider “A" de Proyecto.
18 tider "A" de Proyecio Recibe copia de credencial. elabora un expediente de las credencicles que se hon enfregado
¥ se registra el nimero de los elaborodos. orchiva v repara o la Subdireccidn de Investigacion,
£ Subdireccién de Investigacién | Reclbe reporie & informa el total de artesanos credencializados al mes coressondiente, a la
Cireccidén de Fomento a la Actividad Artesanal.
20 Direccién de Fornento ala Recite reporte de tofal de artesanos credenciclizados al mes carespendients, y lo comenta
Aclividad Artesanal con el Director General. :
Mediclén
Credencigles entregadas  X100% = Porcenicje de credenciales entregadas
Credenciales programadas
] 7 [ap——
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GOBIERNO DEL

28 de marzo del 2008

ESTADO DE MEXICO
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS F/CRE/SUB/INV/1
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
SOLICITUD DE CREDENCIALZACION
[ FOUO: (1} |
[_FECHA: (2) |
SOLICITUC {3) ESCRITA [ } TELEFOMICA [ )
CTRO (4]
NOMBRE SOLICITANTE [5)
MUNICIPIO [6) [ mEéroNO [} ]
DOMICILIC {8)
LUGAR DE LA CREDENCIALIZACION Y HORA, 2} ]
CREDENCIALIZADOS [10] FECHA. {11}

MUNICIFIC {12)

OBESERVACIONES 13)

CREDENCIALIZG RECIBIC DE CONFORMIDAD
{14 {15)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

NOTA EL TRAMITE DE LA CREDENCIALIZACION ES TOTALMENTE GRATUITO ¥ EL CIUDADAND QUE HACE LA PETICION SE COMPROMETE A ENTREGAR LAS

CREDEMCIALES A LOS ARTESANOS INVQLUCRADQS EN ESTA ACTIVIDAD,

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FCRMATO : Solicitud de Credencializacion
Qbjetiva: controlar la alaboracién y solicitudes de la acfividad para la realizacién de credencializacidn de!l persenal de la Subdireccion de
Invastigacion
Distribucién y destinatarie: formato utilizgds en orginal, cuyo destino final es el Subdiracter da Investigacion
No. CONCEFPTO DESG RIPCIEN
1 Folic Racuadre para escribic el nimero consecutive del folio
2 Fecha Recuodro para escribir el dig, mes v afio de la solicitud de credenciglizacion
3 | Sclichud Recuadrc pora escribir si fus escrita o telafénica
4 Otro Recuadre para escribir & fue la soficitud de otra manera
5 Nombra del solicitante Recuadre para escribir sl nombre del interesadeo en la cragenciaizacion
& Municipio Recuadre para escribir el municipic de donde esidn sclicitande la credencializacion
7 | Teléfono Recuadro para escribir el ndmero telefdnico del interesado :
8 Domicilic Recuadro para escribir el demiclio del solicitante
% Lugar de la credenciclizaciéon y Recuqdro para escribir el lugar donds se quiere se vaya a credencializar y la horg
hora i
10 | Credencial izados Recuadre paro escribir el numero de personas gue quieren su credencial
11 | Fecha Recuadro paro escribir la feche en gue se va air @ Io credencialzaclén
12} Municlpio Recuadra para escribir 8l municipio donde se va alIr a credenciallzar
13 | Obsarvacionss Recuadro para escribir si hay algin comentario adicional
14 | Credencialzé Recuadro para anctar nombre de guien fue sar porte de la subdireccidn de Investigacion a
credencializar )
15 | Recibit de conformidad Recuadra parg ascribir el nombre v firma del interesado _artesana
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GOBIERNQ DEL
ESTADO DE MEXICO
INSHTUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTO OE LAS F/GRE/SUB/INV/2
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO
SUBDIRECCION DE INVESTIGACION
REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS DEL ESTADO DE MEXICO
No. FOLIC: {2)
N\ FECHA DE A ENCUESTA (1)
FOTO DEL ARTESANG DIA MES ARC
1. DATOS GENERALES DEL ARTESANG
{3) NOMBRES APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
EDAD [AROS GUMPLIDOS}: (4) FECHA DE NACIMIENTO: (5)
SEXO: (8) MASCULIND | FEMENIND | ESTADO CVIL: {7) | CASAD | { SCLTERD | | OTRO: ‘
0
| | | | L ]
DEPENDIENTES ECONOMICOS 8) REC {HOMOCLAVE) (5} FOLIO DEL IFE {10)
1 |
DIRECCION; CALLE, No. EXTERIOR, COLONIA, BARRIG O REFERENCIA (1} TELEFONO
| } | i | |
COMUNIDAD {12) MUNICIPIO {13) CODIGO POSTAL [14)
11. ESCOLARIDAD [15)
[(2-SECUNDARIA ] [(3- PREPARATCRIA O EQUIVALENTE ]
[4.- OTRO. T T ]
I, ACTIVIDAD
| i | | | |
RAMA ARTESANAL (15] SUB- RAMA (17) PRODUCCHIN MENSUAL TOTAL (18]
[ 1~ PERMANENTE ] [ 2.- COMPLEMENTARIA ] 3-TEMPORAL
No. DE INTEGRANTES DEL TALLER 0%} 5US PRODUCTOS SON; {20} ¢EXPORTAZ (21)
L | [[ORNATO ] [Lunurarios | s No [
VENDE EN TENDA CASART {22) CUENTA CON PASAPORTE Y VISA (23) PARTICIPA EN FERIAS ¥ EXPOSICIONES (24)
s O ~ 0O GO O el O L] O mo] [
PRODUCTOS QUE ELABORA: [25)
ENCUESTADO ENCUESTADOR CERTIFICA
i2¢) 27 ' 128)
NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

MOTA: LA INFORMACION QUE HE MANIFESTADC EN ESTA ENTREVISTA. £5 VERIDICA ¥ SE RECABO EN EL LUGAR DE LA CRECENCIALIZACION,

O Goiar w vl

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATC . Registro Estatal de Artesancs del Estodo de México
Objetive: controlar ias solicitudes de la actividad para la reglizocién de credencializacién det personal de la Subdireccisn de Investigacidn
Districucitn y destinatario: formate utilizade en orgingl. cuye destino fincl es el Subdirector de Investigacion
Mo. CCNCEPTO DESCRIPCION
1 Fecha de i encussta Recuadro parg escrlbir el dig mes v afic de la encuesta
2 No. Folicy Recuadro para escribir e nimerc consecutivo del folio
3 Norbre Recuadro parg escribir &l hombre del artesanc v apsliidos
4 Edad Recuadro para escribir la edad del artesano
5 Fecha de nacimiento Recuadro para escribir el dic, mes y afio en gue nacié el artesano
[} Seno Recuadro para escrikir si es hombre o mujer el arlesanc
7 Estado civil Recuadro para escriblr sl es casado, soltero, oiros el arlesano
8 Dependientas econdmicos Recuadrs para escribir cuanias personas dependen del artescng
econdmicarmente
9 RF.C. Recuadro pard escribir &l R.F.C del artesono
10 Folio de!l IFE Recuadre para escribir el folic de la credencial de elector del adesane
11 Dirgccidn Recuadre para escricir Calle, No. Bario del arlesane dende vive




Pégina 24 "GACETA DEL GOBIERNO" 28 de marzo del 2008

12 Comunidad Recuadro para escribir la comunidad donde vive el artesano

13 | Municipio Recuodro para escribir ef municipic donde vive el artesang

14 | Coédigo postal Recuoadro porg escribir et cddige posial dende vive el atesanc

15 Escolaridad Recuadro parg escribir los estudios que fiene el arlesano

16 Rama ortesanal Recuadro parc escribir en gue rama criestnal esta |9 artesanio del artesane

17 | Subrama Recuadro paro escribir o gue subraya perfenece la artesania que hace =
aresane

18 { Produccidn mensual total Recuadro para escribir cuantas piezas hace el artescno al mes de su
mercancia

19 | Ndmero de integrantes del taller Recuddra para escribic cuantas parsonas frabajon en el faller del artesane

20 | Sus proguctos son Recuadro para escribir §i 5us productos son de ornato o ulifitarcs

21 Exporta : Recuadre para escribir 5i o no exporta

2 Vende en tienda CASART Recuadre para escribic Si o no

23 | Cwento con pascporie v visg Recuadro para escribir sl o no o si solo cuanta con algunc de los dos

24 Participa en ferias y exposicionas Recuadro para_escribir sio no

25 Productos que glabora Recugdro para escribir que tipo de oriesania hace

2% Encuestady Recuadro para escribir el nomibsre del artesanc

27 | Encuestador Recuadro para escribic e nombre del personal de I Subdirsccion de
Investigacion

28 Certifica Recuadro para escribir gl nombra v firma gel Subdirector de Investigacién

Ediclén: Primerg

Fecha : Septiembre de 2007
IMPARTICION DE CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA ARTESANAL Cédigo: 225811100/01

Pagina:

Procedimlsnte: imparticion de Cursos de Capacitacidn en motferia artesanal,
Ohjetiva:

Incrementar el numero de arlesanos habilitados en uno aclividad artesanal, pora la preservacién v radicién de la misma, o bien para propicior el
fertalecimignte de aguellos que ya la redlizan, mediante la imparticién de cursos de capocitacion.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Insfituto de Investigacidn y Fomento de las Artesanias det Estado de Méxice, que este involucrado en la
preparacién y organizacién de los cursos de capacitacién, asi coma a los artesanos producteres del Estado de México y personas interesadas en
iniciarse en lka actividad artesancd.

Referenclas:

Ley Qrgdnica de ka administracidn Publica dei Estado de México: Capitulo tercero arlicule 36 Bis. Fraccion VIl y IX. Gaceta de Gobierna 17
de sepliembre de 1981 y reformas y adiciones 22 de diciembre de 2006,

Codige Administrativo del Estado e México; Capitulo segunde arficulos 10,13, 10.14 v 10.15. Gaceta de Gobierno 13 de diciembre del 2000
y reformas y adiciones 29 de diciemire 2006.

Presupuesto de Egresos det Estade de México pora 8l ejercicio fiscal del afo corespondiente, Gaceta del Gobierno.

Reglameanto da Fomsnto Econdmico, articulo 31. Gocsta del Gobierne del Edado de méxico. 0¥ de octubre de 2003.

Reglamento Interior det instituto de Investigacidn y Fomente de las Artesanios del Estado de México. Goceta de Gobierns. 15 de noviembre
de 2005 y reformaos publicados el 4 de diciembre de 2006,

Acverdo del Eecutive del Estada por el que se adscribe sectoriaimente o la Secrefaria da Turisme. @l Organismo Publice Descenlralizado
denominado Instituto de Investigacion y Fomento de las Arlesanias del Estado de México, Gaceta del Goblerno del Estado de México 20 de
junia de 2005,

Manua! General de Organizacién del Instituto de Invastigoelén v Fomente de las Artesanios del Estada de México,

Responsabllidades:

El Subdirector de Organizacion y Copacitacidn es el responsable de coordinar el disefio, la implementacion, prorocién y desarclio de cursos de
capacitocién en coordinacian con ofras (nsituciones publicas y privades que aseguren confinuidad en la produccion y generacion de emplaos.

Elfitular de la Direccién G | debaré

- Conocer y aprobar ef tera del curso a realizar,

- Conocer los resultados de los cursos realizados.

- Frmar los reconocimientas que se otorgan a los participantes,
- Validar el documenta final.

El fitular de la Direcclén de Fomento a la Actividad Arfesanal deberd:

- Recipir la solicitud del curse,

- Instruir ol dres coraspondiente para su redfizacién.

- Revisar y aprabar los termnas de 1os curses.

- Revisar la logistica det curso,
Ravisar los avances en la slaboracion de la temdtica de los cursos.
Coregiry vakidar el documente final,

El titular de la Subdireccién de Orgar 6n y Capachaclén deberd:

- Reolizar un andlisls preliminar para determinar lo viabilidad del cursc.
- Avalar la realizacidn del curse,

- Designar al responscble para la reqiizacion del cursa.

- Fresentar la tematica del curso al Director de Area.

- Supervisar ¢l procedimiento para I realizaclon del curso,

- Implementar ia |ogistica para la realizaclén del curso,
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- Mantenerse al tanto de la supervisidon durante el desarrollo del curso.
- Gestionar los recursos que se requieran para la realizacién del curso.

La Unidad de Apoyo Administrativo debera:

- Recibir selicitud de cheque vy autorizar recursos.
- Solicitar comprobacién de los gasto vy archiva.

El Instructor que impariird el Curso debera:

- Recibiry aceptar invitacién o solicitud de capacitacién,
- Hacer programa de trabajo v lista de material.

- Impartir curso.

- Redlizar la evaluacién correspondiente.

El Lider “A" de proyecio debera:

- Establecer comunicacién con el grupe solicilante,

- Definirlas condiciones bajo las cuales, se realizard el curso (espacio, infraestructura, pericdicidad, horario y nimero de participantes
Adauirr los matericles a ulilizar en el curso.
Acudir alinicio del curso y supervisar el desarrcllo del mismo.

- Organizar el cclo de clausura del mismo.

- Integrar la documentacion soporte relafiva al grupo participante en el curso,

- Resguardar los expedienies.

= Integrar un informe periddico sobre los cursos realizados.

- Reportar al subdirector los resultados de los cursos imparticios.

El Ayuntamiento /Arfesano deberd:

- Solicitar curso de capacitacion.
- Acatar los ineamientos del curso, establecidos por el IIFAEM

Definiciones:

Curso: Conjunto de lecciones o clases sobre una materia gue estd eshucturada v sigue un programa, especialmente dentro de un plan de
estudios.

Instructor.- Persona que tiene por oficio ensefior una técnica o actividad artesanal © gue imparte conocimientos sobre algin tema de interés
para el artesano.

Solicitud - Documento elaborado por peticionanos donde solicitan el apoyo de la Institucion para el desarolio de un curso de capacitacion.

Tumo: Es un documento de comunicacién informaliva formal, impreso regularmente en un papel mediante clguno de los medios de
reproduccion gréfica, generaimente es enviado por la Direccién General del lIFAEM.

Insumos:
Oficlo de solicitud para la realizacion de cursos de capacitaciéon.
Resultados:
- Artesanos capacitados en una actvidad artesanal especifica.
Interaccién con ofros procedimientos:

Asesona y Asistencia Técnica para la Actividad Artesanal.
Constitucién de Organizaciones Artesanales.
Actualizacion del Padron y Credencializacion Artesanal.

Politicas

- Se atenderdn las peficiones para la imparticién de cursos solamente cuando se haya formulado previamente una solicitud por escrito
dingida al Direcior General.
La duracién del curso serd la que determine la Subdireccidn de Organizacian y Capacitacion. con la aprobacion de la Direccidn General,

- Seimpartirg el curso con un minimo de 20 participantes.

- Se programard el inicio de un curso cuando se tenga inlegrada debidamente la lista de participantes y resuelios los aspectos relacisnados
con el espacio y la infraestructura necesaria para el desarrollo del mismo.

- Elinstructor serd seleccionado fomando en consideracion su perfil técnico y que sus anlecedentes curiculares sean acordes a los objetivos
del programa.

- Hinstruclor deberd de presentar un programa de actividades acorde a la duracién del curso v a los objetivos del misma.

- Elpago de honorarios y el monto de los mismos se definré en coordinacion con la Unidad de Apoyo Administrativo.

- Lossesiones de capacitacién serdn de un minimo de fres horas y un maximo de cuatro.

- Secancelard lodo curso en el que no se fenga una asistencia cuando menos de el 50% de los parficipantes regsirados al inicic del curso

- Al término del curso se efectuara una evaluacién del aprovechamiento v desempenc del instruclor a través de los mecanismos que fife a
Subdireccion de Organizacién y Capacitacion.

- Se enfregaran reconocimientos @ los participantes siempre y cuando hayan cubierto el 80% de atistencias,

- Se proporciorard el material del curso cuando se requiera, los cuales deberan emplearse solo durante el process de capacitacion.
Para la integracion del expediente del curso los participantes entregardn copia del acta de nacimiente y de una identificacion oficial

i DESARROLLO
PASO : : i L . _ACTIVIDAD . -
1 Ayuntamiente/artesano Elaboran ofici en original, en el cual solicita curo de ¢ pociiacion y enlregan a la Dreccian
soliciiante General del lIFAEM.
2 Direccion General Recibe cficio de soliciiud de cursos de capaciiacon por - are de Ayuniar1enios y onesanos.
lo andliza y lo tur-a a la Direccidn de Fornenlo ala » clvid | artesanal
kj Direccion de Fomenio ala Recibe oﬂl io de solicitud emilido del cUse de capacit .c'n y envia a a subdrec iGn de
Actividod Arte-anal Organizacion y Capacitacion.
4 Subdireccién de Organizacion | Recibe oficio de soliciiud de curse de capaciiacién y establece, la em’fica o especaldad y
Capaditacion lugar donde se pretende sea imparlido, se instruye al lider "A" de provecto se cont. cte con él
Y Ayuntamiento/arie ano solicitante.
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5 Lider "A" de Proyecto T@ enfera y se esloblece un prmer contacio con el Ayunfamienio o fos arfesancs ya sed
personaimente, via telafonica o mall, pora acordar el numero de posiples participantes. en el
que se define la viobilidad del curso.

é Ayuntomiento/artesano Se entera e informa sobre el nimero de porticipontes al fider “"A” de provecte de g
solicitante Subdireccion de Organizacion y Capacitacion.
7 Subdireccion de Crganizacion | Se enlerq, elabora oficio de propuesta diigido a lo Direccion de Fomento o la Aclividad
y Capacitacién Artesanal. o efecto de obtener la autorizacién correspendiente.
8 Direccion de Foments ala Recibe oficio de propuesta y ka presenta al Directer General para su aprobacién.
Actividad Artescnal
g Direccion General Recibe, analiza v da repuesta sobre la reclizacidn del curse o la Direccién de Fomenta o la
Aclividad Artesandal
10 Diraccion General No auteriza e integra v turna la propuesta a la Direccidn de Fomento o la Actividad Arlesanal.
T Direccion de Fomento ala Recbe respuesta negafiva e Insfruye alo Subdireccidn de Or?omz.ccmn y Capacifacion. para
Actividad Artesanal que se de aviso of peficionario ya seo personaimente, via telefdnica o mail. los motives de la
negativa y archive la documaniacion generada.
12 Subdireccién de Organiracion | Recibe respuesta negativa. se comunica con el Ayuntamiento/ortesano solicitante, da los
y Capacitacién motives de la negativa y archiva [ propuesta.
13 Ayuntamieniofartesanc Se entera de o negativa a su peticion v los motives de la misma y se refira,
solicitante
14 Direccion Generdl Apnyeba curse y tuma a la Direccidn de Fornento a la Actividad Artesanal.
15 Direccion de Fomento ala Recibe respuesta afimaliva, comenta a la Subdireccidn de Organizacion y Capacitacién para
Actividad Artesanal que se le informa al ayuntamiento/artesano soliciionte sobre la procedencia del curse ya sea

personalmente, via telefonica o mal y acordar con &l la fecha, lugar v horaric asi como 105
requisltos gue debardn reunir los participantes.

15 Subdireccldn de Organizacion | Recibe respuesia v le intorma al Ayuntamiento/artesano solicitante sobre i procedencia del
y Capacitacién curse ya sea personalmente, via lelefénica o mail y acordar con &l la fecha, lugar ¥ hororio osi
coma los requisitas que deberdn reunir los participantes. Convocd g und reunion.
17 Ayuniamiento/artesono Se enleran, asisten & la reunidn y dan sus planteamientos a la Subdireccidon de Organizacién y
soliciiante Capacitacién.
18 Subdireccion de Crganizacion | Redne ol grupo define logistica del curso, asignan ¢l instructor e inferma que etabore un
y Capaciacion progrema de frabajo.
19 Instructor Se anfera, preparg programa y entrega junto con la lista de material a utiizor a la Subdireccion
de Oigaonizocion y Capacitacién.
20 Subdireccitn de Organizacion | Recibe programa v lista de material y prepara oficio de solicitud de recursos pora la Unidad de
y Capacitaclén Apoyo Administralivo para comprar el moterial soliciads
21 Unidlad de Apoyo rRecibe soliciiud ofiginal v coplo v autoliza recurscs para o compra ¢e matercl y enkrega
Administrativo recurscs al lider “A" de proyecio de ka Subdireccidn de Organizocidn y Capacitacion,
2% Lider " A" de proyecio Recibe (ecursos, Compra el maienal a ‘Ufiizar en el cuiso vy reakiza 1o comprobacion del gasio
corespondiente g la Unidad de Apoyo Administrativo.
23 Uridod de Apoyo Recibe comprobacian del materal para &l curso, aprueba y archiva,
Administrativo
24 Lider "A" de proyecto IAIcia &) curso, en donde sa da a conocer al instrucior, 1os” derechos v obligacionss, os cemo
los ob&si_wos del mismo ¥ presenta su programg de Irabglo, ademds entrega los malediales a
tos pelicionarios. [Formato Recibo de Matenal de Apoyo )
25 Ayuntamientefartesanc Recibe material para el curso y salicitan o supenvisién por parte de la Subdireccion de
solicitante Organizacién y Capacitacidn, para cutiguier cnomalia que pudierd pasar.
2 Subdireccién de Organizacicn Supervisa penddicamente el curso y elabora reconocimientos paro la clausura del curso v 1os
eyt remite ¢ ko Direccidn de Fomenlo a la Actividad Artesanal pora su revision.
y Capacditacién
27 Direccion da Formente a la Racibe los recanocimmientas los revisa y los remile a fa Direceidn General para su firma.
Aclividad Artgsanal
28 Direccibn Generc) Reciba recenacimientos, |os revisa, firma y los envia o la Direceidn de Fomento a la Actividad
Arlesanal.
P2 Direccién de Fomento aka | Recibe reconocimientos v los temite ala Subdireccion de Organizocién y Capacitacion para su
Activiclad Artesanal entrega.
30 Subdireccion de Orgonizacion | Clausura el curso y entrega reconocimientos y relacién para firma del artesano, se presentan
y Capocitacidn tos frabajos reglizades en &l curse, evaluacion delinstructor v de los participontes.
3t Artesang Recibe reconocimiento, irmando de recibide en la relaclén y entfrega al Lider "A" de Proyecto.
k7 Lider "A" de proyecio Récibe relacidn imada y soliclia ol insfrucior lo decumenlacien comespondiente (ista de
asistencig, evaluacidn de los paricipgnies} ol cursg.
33 Instrucior T8 eniera, enfrego (o documeniacien (ista de Gskfencia, evaluacion de 164 parlicipantes]
requerida por parte de la Subdireccion de Qrganizacion y Copacitacion al témine del curso.
34 Subdireccion de Organizacion | Recibe documentacién, soficite mediante oficic en original recursos o la Unidad de Apoyo
) y Capacitocion Administrativo para pogo de honororigs ai instrucior,
35 Unidad de Apoyo Recibe oficia de solicitud de recursos, autoriza y Je enfrega ivnto con recibo de honeraros a la
Adminisirative Subdireccion de Crganizacion y Capacitacidn, :
34 subdireccion de Orgaonizacidn | Recibe recursos y recibo de honorarios y paga al instructor,
y Copacitacion
a7 Instructor Recioe recurses, ima recbe de honoranos ¥ enfrega o la Subdireccion de  Organizacion y
Capacitacién, : .
38 Subdireccién de Organizacion | Recibe comprobonie de pago y realiza la comprobacién del goste @ la Unidad de Apoye
y Copacitacién Administrative medignte oficio original y copia.
3 Unidad de Apoyo Racibe oflcio de comprobaclén del gasto firno copic v la enfrega a 1o Subdireccion de
Adrministrativo Organizacién y Capacitacion y archiva.
40 Subdireccion de Crganizacion | Recibe copia “del oficio de comprobocidn de  guastos,” Archiva en el expediente

corraspendiente al curso, elobora informe en original pera a la Pireccidn de fomento a la
actividad Artesghal sobre el #émine del curso.

41 Diraccion de Fomento aia Recibe Informe, firma acuse de recibido, se enterd y archiva.
Actividad Artesandl )

y Capacitacién
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GOBIERMNO DEL w
ESTADC DE MEXICO

PROGRAMA DE CAPACITACION ARTESANAL

REGISTRO INICIAL DE PARTICIPANTES

MOMBRE DEL CURSO:(1)

CAPACITADOR: (2)

MUNICIPIO: (3}

COMUNIDAD: (4)

FECHA DE INICIO: (5)

FECHA DE CONCLUSION: (6)

&) e f=

@)~ |t

-0

1

12

13

14

15

14

NOMBRE Y FIRMA DEL
INSTRUCTOR
(13)

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : PROGRAMA DE CAPACTICACION ARIESANAL REGISTRO INICIAL DE PARTICIPANTES

Objelivo: Regisirar y contralar las actividades para el inicio de los cursos de capacitacion

Dislribucién y destinatario: formato ulilizado en original, cuyo destino final es el Subdirector deQrganizacion y Capacitacion

CONCEPTO DESCRIPCION
Nomiore del curso Recuadro para esciibi el nombre del cuise a impartic
Capacitador Recuadro para escrbir el nombre del instructor o capacitador
tunicip o Recuadro para escribir el nombre del municipio
Comunidad Recuadro para escribr el nombre de la comunidad

Fecha de inico

Recuadro para escribir el dia mes v ano de inicie del curso

Fecha de conclusion

Recuadro para escribir el dia mes y afio de conclusion del curse

No. Recuadro para anotar e numei o de participantes
Nombre Recuadro para escribir el nombre del parficipante al curso
Sexo Recuadro para escribir el sexo del participante

rRama artesanal

Recuadro para escribi el fipo de artesania que redliza el parficipanie

mMunicipio / Comun dad

Recuadro para escribic el municipo o comunidad donde vive el artesanos

Firma

Recuadro para pone: la firma de’ arfesano

=== z
bt iy A R RN E N B RS R

Nombre y firma del insiructor

Recuadro para escribir el nomb e y ‘a firma del instructor o capacitodor
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GOBIERING DEL
ESTADO DE MEXICO

RECIBO DE MATERIAL DE APOYO QUE EL (IFAEM PROPORCIONA EN FORMA
GRATUITA A LOS PARTICIPANTES DE UN CURSO DE CAPACITACION

LUGAR: (1) CURSO (2}
FECHA DE INICIO: (3) TERMING: [4) [ HORARIC: (5)
INSTRUCTOR: [4) DURACION: {7}

RECIBI DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION ¥ FOMENTG DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO, LOS MATERIALES ABAJO LISTADOS, PARA LA
IMPARTCIGN DEL REFERIDO CURSO DE CAPACITACION.

NO. FROG | MATERIAL DE APOYC
(8} (9]
1

2

3

NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE DEL GRUPO
(o) an

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Recibe de material de apoye que el IIFAEM proporciona en forma gratuita o los porticipantes en un
curso de capacitacién :
Objefiva. Regisirar y controlar gl material que se olorga a los parficipantes del cursos de capachiacién
Distribucian y destinatario: formate utlizado en original, cuye desting final es el Subdirector de Organizacion y Capacitocion
No. i CONCEPTO DESCRIFCION
1 Lugar Recuachro para anotar el nombre del el municiglo donde se Imparte el
: curse
2 Cusso Espacio destinade parg angiar el nombre del curso a realizar.
3 fecha de inicio Recuadro para escribir nembre el dia, mes y afo de inicio del cuse
4 Fecha de ferming Recuadro para gscrbir nembxe de la locolidad donde vive el participante
5 Horario Recuadro para eseribir el oio, mes y afic de termino del cursa
[ Instructor Recuadro para escribir el nombre del instructor o capacitador del curte
7 Durgcién Recuadro para escribir el nitmero de heros que durg &l curso
g No, Prograsiva Recuadro para escribir él nimero de participanies gl curso
El Material de apoyo Recuadro para anctar que tipo de material se les esia doendo alos
parficipantes
10 Nombre y firma del instrucior Recpadro para escribir el nomibre y 1o firma del instuctor o capacitador
11 Nombre y firma del representante del gruge Racuadro para escribir el nombre y la firma el representante del grupo
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GOMERNG B
ETADD DE MEXICO o
CONTROL DE ASISTENCIA
CURSO: {1)
MUNICIPIO: (2) LOCALIDAD {3)
FECHA DE NICIO; (4} TERMING: {5) [ SESIONES: (8)
INSTRUCTOR: (7} BURACION: (8)
INSCRITOS: [?) BAJAS: (10) ACREDITADOS: [11) _
FIRMA DEL
NO. NOMBRE DEL PARTICIPANTE EDAD SEXO ASISTENCIAS PARTICIPANTE
{t2) {13} (14 {15} 14 17
1
2
3
4
5
]
7
8
b
10
1
12
13
14
15
15
17
18
12
20
FIRMA DEL INSTRUCTOR (18) :
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO ; centrol de asistancia
Objetivo: Reglstrary controlar ia asistencio de los participantes del cursos de capacitacian
Distibucion y destinatario: formato ulilizado en crginal, cuye deslino final es el Subdirector de Organizacién y Capacitacién
No. CONCEFPTQ DESCRIPCION
1 Curso Recuadro para anotar el nombre del curso
2 Municipio Eecuadro para eserbir nomire del municipic donde vive el parlicipanie
3 Localidad Recuadro para eseribit nombre de la localidad donde vive el participante
4 Fecha de Inicla Recuadro para escritir el dia, mes y afo de inicio del curso
5 Terming Recuadro para escribir sl dia, mes y afio de termine del curso
6 Sesiones Recuadro para escribir nimero de sesionas realizadas del curso
7 nskuctor Recuadro para sseribir 8l nombre del Instrueter o copacitador dal cuse
8 Duracidn Recuadro paro anofar el nomero de horas que dwa el curso
? nscritos Recuadro para escribir el nimere de porticipantes &l inicio del curso
10 Bajos Recuadro para escribir &l numere de gsistenies que se dieron de bojo durante el curso
11 Acreditados Recuadro para escribir el nimere de participantas que pasaron el cursc
12 | No. Recuodro para escribir & numere da padicipantas del curso
13 Nombre del Recuadro para escribir el nombre det participante en el curso
porticipante
14 Edad Racuedio para escribir lo edad del participante
15 Sexo Recuadio para escribir el sexo del participante del curse
16 Asistencia Recuadre para escribir el nurmera de asistencios en el curso
17 Firma del participante | Recuadro para poner Io firma del artasano
18 Firma del instructor Recugdre parg escribir el hombre y ia fima del instructor ¢ capacitadar
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GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

PROGRAMA DE CAPACITACION ARTESANAL

PROGRAMA DE TRABAJO.

NOMBRE DEL CURSO: (1)

CAPACITADOR: (2)

RAMA ARTESANAL: (3)

MUNICIPIO: (4] COMUNIDAD: {5)

NUMERO DE PARTICIPANTES: (6) HOMBRES: [7) MUJERES: (8]
FECHA DE INICIO: (9) FECHA DE CONCLUSION: {10)

CONTENIDO TEMATICO

[ 14) NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR

O compro

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : programa de capacitacién (programa de frabajo) N
Objetivo: Registrar y controlar el contenido y seguimiento del programa de trabojo del curso de capacilacién
Distribucion y destinatario. formato utilizado en original, cuyo destine final es el Subdirector de Organizacion y Capacitacion
No. CONCEPTO - DESCRIPCION :
1 Curso Recuadro para anotar el nombre del curso
2 Capacitador Recuadro para escribir nombre del instructor o capacitador
3 Rama artesanal Recuadro para escribir el fipo de artesania que redliza el participante
4 Municipio Recuadro para escribir nombre del municipic donde se impartird el curso,
5 Comunidad Recuadro para escribir nombre de la comunidad donde se impartird el curso
& MNumero de parlicipantes Recuadro para escribir nimero de personas que lomaran el curso
7 Hombres Recuadro para escribir el nimero de hombres que fomaran el curso
8 Mujeres Recuadro para anotar el nimero de mujeres que tomardn el cursor
9 Fecha inicio Recuadro para escribir el dia, mes y afio de inicio del curse
10 Fecha conclusién Recuadro para escribir el dia, mes y afo de termine del curse
11 Tema Recuadro para escribir el nombre del fema ¢ de que se va a fratar el curio
12 Objetive Recuadro para escribir lo que se pretende oblener con el curso
13 Duracién Recuadro para escribir el nimero de horas que dura el tema
14 Firma del instructor Recuadro para escribir el nombre y la firma del instrucior o copacitador
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' E5TADO DE @
ESTADO DE MBSO

REPORTE FINAL DEL CURSO

NOMBRE GEL CURSO: {1)
CAPACITADOR: (2)
RAMA ARTESANAL: (3)

MUNICIPIO: (4) COMUNIDAD: (5] .
NUMERQ DE PARTICIPANTES: (&) HOMBRES: (7) MUIERES: {8)
FECHA DE INICIO (9) FECHA DE CONCLUSICN [10}

“ASISTENCIA:PE PARTICIPANTES 11}

= DACTIUD DELDS PARTICIPANTES 12)

O DEAPROVECHAMIEMIO {131

EXPECTATIVAS-DE DESARROLED PARA LOS CAFACITADOS (14}

NECESIDADES BE CAPACITACION PARA REFORIAR LOS CONOCIMIENTOS ADGILIRIDOS (15)

COMENTARIOS GENERALES [14)

NOMBRE Y FIRMA DEL INSTRUCTOR (17)

INSTRUCTIVD PARA LLENAR EL FORMATO : Reports final del cursa
Chijefivo: Registrer st aprovechamiento de los participantes del curso Impartido
Distibucién v destinataria; formaio ytilizado en orginal, cuyo desting final es el Subdiractor de Organizacidn y Capacitacidn
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Nombre Curso Recuadro parg gnotar el nombre del curso
2 Capacitadar Recuadro parg escribir nombye del Inskuctor 0 copacitador
3 Roma artesana! Recuadro para escribir ¢ tipo de artesania que reqiiza el parficipante
4 Municipio Recuadro para escribir nombre del municipio donde se impartird el curso
E Comunidad Recuadro parg escribl nombre de lo comunidad donde se Importird ef curso
6 Numereo de parficipartes Recuadro parg escribir nOmero de personas que fomaran el curso
7 Homkres Recuadro parg escriblr el nimero de hombres que fomaran el curse
[}] Muleres Retuadro para anatar el nimaro de mujeres gue tomardn el curser
2 Fecha iniclo Recuadro para esciibir el dia, mes y afo dé inicio del cuno
10| Fecha cenclusidn Recuadro para escribir el dia, mes y afe de terming del cusc
1t Asistencia de participontes Recuadro para escribir cuantas asistencias fuvieron los particioantes
12 | Actitud de los participantss Recuadro pary escriblr el comportomiento de los participantas
13 Grada de aprovechamliento Recuadro parg escribir en que porcentaje s aprovecho el cuso
14 Expectativas de desarollo para caparitados Recuadro pare escribir en que les puede banaficiar el curso a participantes
15 Necesidod de copacitacién para reforzar los Recuadro parg escriblr el nombre del curso siguiente para reforzar los
conocimientos adaulridos conocimienios adguiridos
16 | Comentarias genaroles Recuadro parg escribir
17 Nembre y firma del instructor Recuadro parg sscribir ! nombre ¥ la fima del instuctor o capacitader
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Edicién: Primerg

Fecha : Septiembyre de 2007
ASESORIA ¥ ASISTENCIA TECNICA PARA LA ACTIVIDAD ARTESANAL Cédigo: 225811 100/02

Pagina;

Frncedlmlen-io‘.

Asesoria y Asistencia Técnica para la Actividad Artasanal.

Objetivo: ’

Incrementar los conocimientos de los artesancs. que les permitan solucionar problemas concretas inherentes o su aclividad para € mejor

desamolle de o misma vy contribuya a preservar la cultura y radiclon en 1o entidod, mednonie asesorigs y asistencia técnica pord lo:actividod
artesanal.

Alcance:

Aplica al personal adscrito al Instituto de Inveshgacién y fomento de los Arfesanias del Estade de México, que este involucrade en la preparacion
b4 orgcnlzumén de {as asesorias y asistencia técnica, asi como o los artesanos productores del Eslado de México y personas interesadas en
iniciarse en la actividad artesanal.

Relerencias

- tey Orgdnica de g Administracion Publica del Estado de México capitulo tercers articulo 34 Bis fracciones Vil y IX. Gaceta de Gobiemno 17
dle septiembre de 1981 y reformas v adiciones 29 de diciembre de 2005,

- Codigo Administrative dei Estado de México Capitulo segundo arficulos 10,13, 10:14 y 10.15. Gaceta de Gobieno 13 de diciernbre de 2001
v raformas v adiciones 2¢ de diciambre de 2006,

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del ofto corespondiente, Gaceta del Gobiemo.

Reglamento Interior. del Instituto de Invastigacién v Fomento de las Artesanias del Eslcdo de México. Goceta de Gobierno, 15 de
noviembre dé 2005 y Reformos publicadas el 4 de diciembre ce 2006,

- Acuerdo dei Ejeculivo del Eslado por el que se adscribe sectoriaimente a la Secretaria de Turismo, el Qrganismo Piblico Desceniralizads
denominado instituto de 1nvesﬂgccvén y Fomento de-las Artesanias del Estada de México. Goceta del Gobieme del Estada de México 20
de junio de 2005,

- morual General de Organlzqcnon del Instituto de invesﬂgccuﬁn ¥ Fomeanto de las Artesanias del Estado de Mé:uco publicads en la Gaceta
de Gobierno del Estado de México el 6 de febraro de 2007,

Responscbllidades:

El Subdirector de Organizacién y Capacitacion es el responsable de coordinar el otorgomienio de osesorias ¥ asistencia técnica a los artesanas
productores del Estado de México.

El fitylor de la Direccién Ganeral deberd:

- Conocer y aprobar el terma de las asesorias.
- Conocer el resultade de las osescrias otorgadas.

El itular de la Direcclén de Foments ¢ lu Actividad ortesanal deberd;

- Dar frémite o las selicitudes, -
- Dar seguimiente alas acciones de osesorla einformar al Director General sobre los resultodos de las asesarios que se oforgaron.
- Revisary aprober la tematica pora imparit o coordinar tas asesorias,

Eb mulal de la Subdireccién de Organlzacién y Capacitacién deberd:

- Redlifar un andlisis preliminar y dncgnéshco sobre ki salicitud,

‘- Definir al respansable para impartic 0 coordinar las asesorias y k aslstencm tdenica.
- Revisar el procedimiento para Impcrtir o coordinar las asesorias y-aslstencia técnica.
- Presenlar el resuliade ante el Director de Fomento a la Actividad artesanal.

Ef Lider “A" de proyecto deberé:

- Redlizer un planteamienio dei tema objeto de la asesoria
- Acordar con los peficionarios tiempos v espacios para la imparticlén'de la usesqna.
- Anglizar y registrar los resultados de lo asesoria.
" - Uevar un conkal sistematizado de las deciones rec:llzudas per la Subdireccién de Organizacidn y Copacliacian.
- Baberar informes peridcicos sobre el avance en la reclizacisn de accicnes de asesorias.
" - Apoyor ol subdirector en fas tareas que se 8 asignen.

E! Arlesano deberd:
- Redlizar sollcitud escrita o verbal ante 1o Direccion General del IFAEM.
Definiclones:

Aauoriu Conjumc de lecciones o clases sobre una materia que sstd estructurada v sigue un programa, especialmente dentro de un plan de
| estudios,

Instructor - Parsona que fiene por oficio ensefiar una técnica o actividad, en espacial artesanal.

: Selleliud.- Documento elcborade por peticionarios donde solicitan el apoyo de o Institucién para el desarrclie de una asesoria o asistencia
técnica.

Insumos:
- Solicitud escrita o verbal por parte de los artesancs produciores.
Resuitadoas:
Arfesanos que implementen cctividades que contiibuyan a incrementar el desarollo eresanal.
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Interaccién con ofros Procedimientos:
- Consfitucién de organizaciones artesanales.
- Actualizacion del padrén y credencializacion artesanal

Politicas:
- Se otorgard asesoria Unicamente a productares arlesanales del Estado de México, a través de peticion de parte.
- La asesoria se impartird en instalaciones del Institulo, asi como en las diferentes comunidades del Estado de México.
_  La asesoria o la asistencia técnica se llevaran a cabo por personal especializado.
- Laos asesorias v la asistencia técnica serdn gratuitas generalmente.
- Serequisita debidamente el soporte documental de las asesorias y la asistencia técnica.

DESARROLLO
. : -
Elabora solicitud escrita o verbal dirigida ol Director General del IIFAEM,
Artesanos

2 Direccion General Recibe solicitud escrita o verbal de asesoria por parte de un artesano o grupo de arlesanos y la
tuma a la Direccion de Fomento a la Actividad Artesanal.

3 Direccién de Fomento a | Recibe turno, revisa e instruye a la Subdireccién de Organizacion y Capacitacién se le de

la Aclividad Artesanal | seguimiento.

4 Subdireccion de Recibe tumo, analiza la peticién para conocer la naturaleza de la asesorio requerida, define al

Organizacidn vy servidor publico de su drea Lider "A" de Proyecto o instancia mas adecuada para oforgar la
Capacitacion asesoria {puede ser que requierd apoyo de alguna persona o instancia external. ¥ se instruye al
Lider “A" de Proyecto el contacto con los artesanos.

5 Lider "A" de Proyeclo | Se entera y establece contacto con el drea o instancia gque olorgard la aseseria para acordar
fecha, lugar ¥y hora en que se puede brindar el servicio. Se comunica con peficionario ya sea
personalmente, via telefénica o mail la procedencia del servicio y se agenda dicha accién.

& Artesano Se entera de la fecha lugar y hora de la asesoria, asiste, registra y firman su asistencia,

Lider "A" de Proyecto Lleva a cabo o asesoria y registra los datos de los beneficiarios del servicio (Formate Registro de
Asesorias y/o Asistencia Técnica) recaba la firma de los bensficiades, e informa a la Subdireccion
de Organizacién y Capacitacion sobre la conclusion de la asesoria.

8 Subdireccién de Recibe reporte de la asesoria y reporta a la Direccidén de Fomento a la Actividad Artesanal sobre

Qrganizacion y la conclusion de la asesoria.
Capacitacién

9 Direccidn de Fomento a | Recibe reporle, se entera y redliza informe mensual.

la Actividad Artesanal

Medicién:

NUmero mensual de asesorias proporcionadas X 100% = Porcentaje de asesorias impartidas
Numere mensual de asesorias programadas

e, Focha: 5epu2007
R G P i O
EETAGES DB ERCE G

T inin eielirfi=virih Pagina: 4 o8 §

DIAGRAMA DE FLUJO |
PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA ACTIVIDAD ARTESANAL

DIRECCION DIRECCION DE SUBDIREGGION DE LIDER "A" DE
ARTESANO GENERAL FOMENTO A LA ORGANIZACION PROYECTO
ACTIVIDAD ¥ CAPACITACION
ARTESANAL

Ticitud acrits o vartal da asesaria
part in artasans 5 grupe os
artannnos y I furna o la Oiaseitn da
Famentn o la Activitad Artaaanal

<

[Exinbimcs Gontact con o Area o Inatanca
Ia asesaria para

[rugzar o hora en qus se pusds brindar ol
|aaricio. Sa Cormunica can pefizionario ko

|sem parsonaimants, via talefsnica o mail I

artosanos. orocadancia del sarvicio y m aganda dicha
[aceion
[G= iara do T facia lugar y hora da in
|awmsorin, Asiate, ragistra y firman su
[amistmncia
Uava a cabo la asasaria y ragisira los datos
|da los banaficiarizs del sarvicia (Formata
@4—-—4# e rapora o [ anewsla ¥ 1Rparn A 1 Reistra i Asistancin Thenica)
Diracsitn tn Femania u la Acividad Ardesanal | [|meabe 18 fiima do los beneficiadas, e inferma
[Racibe raporta, 68 antera y realiza informa obire I eenclusion da 1a asotara & la Rybairacaldn da nizacién y
mensual. mediante repcrie Is conclusidn
o) curso
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MUNICIPIO: (1)

I FECHA: (3)

T [ COMUNIDAD: (2) —|

TEMA DE LA ASESORIA: (4)

TIPO DE ASESORIA: INDIVIDUAL [ ] COLECTIVA (5) [] H Responsable de la Atencion: (4)

Beneficiados

~os | | ]—

[ Nombre de quien otorga la asesoria;

@ Compromiso

Gobierno zie cumple

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Registro de asesorias v/o asistencia técnica
Objetivo: llevar a cabo el registro y control de fodas las asesorias y asistencias técnicas impartidas.
Distribucion y destinatario: formato utilizado en original, cuyo destino final es el Subdirector de Organizacién y Copacitacion
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 Municipio Recuadro para escribir el municipio donde se impartird la asesaria
2 Comunidad Recuadro para escribir la comunidad donde se impartira la asesoria
3 Fecha Recuadro para escribir el dia, mes y ane de la asesoria
4 Tema de la asesoria Recuadro para el tema de la asesoria
5 Tipo de asesoria Recuadro para escribir si es individual o colectiva la asesoria
b Responsable de |a atencidn Recuadro para escribir el nombre y apellido del responsable
7 No. Recuadro para escribir el nimero consscutivo de |os participantes para la asesoria
i) Nombre Recuadro para escribir el nombre g quien se le va a dar la asesoria
9 Ocupacién actual Recuadro para escribir la ocupacion actual de la persona a la que se le va a dar o asesoria
10 | Direccion Recuadro para escribir la direccién de donde vive la persona_que se le va a dar la asesoria
11 Teléfono Recuadro para escribir el nimero telefénico de la persona a la_que se le va a dar la asesoria
12 Firma Recuadro para escribir el nombre de la persona que va a recibir la asesoria
13 | Nombre de guien oforga la Recuadro para escribir el nombre y la firma del asesor o copacitader
asesora
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Edicién: Primera

Fecha : Septiembre de 2007
CONSTITUCION DE ORGANIZACIONES ARTESANALES Cédigo: 225B11100/03 )

Pagina:

Pracedimbento:

Corslitucion de Organizaciones Artgsanales.

Objelivo:

Incrementar fas crganizaciones artesanales, alendiendo fas necesidades y expectativas de los propios orfesanos, mediante ia constitucion de
figuros osociativas legalmente establecidas,.

Alcance:

Aplica ol personal adserite al inskituto de Investigacién y Fomente de fas Artesanias del Estedo de México, que este involucrade en actividades
tendientes pora I integracién de sociedades arfesanales y para todos os artesanos de I entidad.

Referencios

- Ley Federal para el Fomento de la Micre industria v 1a actividod Arig_égr;gl; arliculss 4, 9y 23, Diario Cficial de la Federacion, 2¢ de enero

de 1988, reformas y adiciones. )
- Ley Orgénica de la Administrocion Publica del Estado de México, Capitulo tercero articulo 36 8is. Fraccion Vil v IX. Gaceto de Gobiemao 17
de sepliembre de 1981 y reformas y adiclones 29 de diciembre de 2006,

- Cédigo Administrative del Estade de México, Capilule segundo artieules, 10,13, 10.14 ¥ 10.15, Gaceta de Gobigme 13 de diciembre de

2001 v reformas y adiciones 29 de diciembre de 2006.
. Presupuesta de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal del afo corespondiente, Gaceto del Gobiarno.

- Reglomento Interior del Instituto de investigocién y Foments ds las Aresanios del Estado de méxico. Gocela de Gobiemo. 15 de

noviembre de 2005 y Reformas publicadas €l 4 de diciembre del 2006.

- Acuerdo del Ejecutivo dei Estado por el gque se adscribe sectorialmaente d la Secretario de Turisme, el Crganismo Poblico Descentralizade

denominade Instituto de Investigacien y Fomento de los Artesanias del Estedo de México. Gacela del Govierne del Estado de México 20
de junio de 2005,

Manual Genergl de Crganizacidn del Institule de Investigacion y Formento de las Artesanios del Estads de Méxco publicade en la Gacela
de Gobierne del Estado de Mésxico el 6 de febrere de 2007

Responsabllidodes:

B Subdirector de Organizocion y Copacitacion es el rasponsoble de pramover la conformacion de otganizocionss artesanales bajo figuras
asociativas, legalments definidas, para lo cual establecerd esquemas de asesoramiento a los grupos que manifiesien su voluntad de asociarse.

El fitular de la Direccién General deberd:

Recibir y turnar solicitud para la conformacion de una organizacién arlesanal plonteada por los interesados.
Indicar el drea la cual deberd ser responsabie de lo atencion. ’

Conocer y aprobar la reclizacion de los framites correspondientss.

Conocer el resultado cualitative y cuantitativo de las erganizaciones constituidos.

La Direccién General dal Regisho Piblico de la Propledad deberd:

Ihscribir en sus registros ala Asociocion Artesanal.

El itular de la Direccién de Fomento a la Actlvidad Artesanal deberd:

Realizar un andlisis preliminar y diagndstico sobre el grupo.

Detinir al responsable de la constilucidn de organizaciones.

Dar seguimiento of desancllo de la constituckin de organizaciones.
Prasentar el resullado ante el Director General.

El fitular de la Subdi 16n de Crganizacién y Capacitacién deberd:

Realizor un andlisis preliminar y diagndsiico sobre el grupo.

Definir al responsable de o Constitucidn de Crganizaciones

Dar seguimiento ol desarrollo de | Constituckdn de Organizaciones.
Presantar el resullade ante el Director de Ared.

La Ventanilla Urica de GestiSn Municipal deberé:

Recloir la peticién de formalizacién de la asociacion artesanal.

Tramitar y expedir la cédula de rmicro Industria y de la aclividad attesandal.

Registrar en sus archivos copia de los expedientes de los asociaciones formalizadas

Inseribir o o asociocion en el pagrén nacional de lo micro industria y la activided artesanal

El Lider “A" de proyecto debard:

. Redlizer el acercamiento con el grupo interesado y presentcrie cllemativas de organizaciéon.
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Uevar a cabo sesiones informativas con grupos interesades a efectc de que conozcan ios ventgjas y desvenicjos de constituvinse en una
organizagién formal,

Efectuar los frémites necesarios ante las Ventanillas Unicas de Gestidn y Centros de AtenciGn Empresaniol, para la oblencitn de las céduias
de micro industria que expide la Secretarla de Economia.

Criantar a los artesancs para efectuar los rdmites necesanios ante el Sistema de Administracién Tibutaria pora la inscripcién de los
organizociones artesancles constituidas, an el Regisiro Fedsral de Contibuyentes solc o peticion de los inferesados.

Gestionar la autorizacion y registro del nombre de la asociacion artesanal ante lo Secretarla de Relaciones exteriores

Efectuar los trémites necesarics ante ks Oficinas del Registro Publice de lo Propiedad que coresponda, para la inscripcion de Igs
Organizaciones Artesancies constituidas.

Realizar y sisternatizar el trabaijo.

Elaborar el informe final sobre el estado de I ergaonizacion,

Integrar los expadiantes y archives de la organizacion.

Apoyar al subdirector en las tareas que se le asignen.

El Artesanc deberd:

Tomar o decisién de asociarse o ne y la forma que le conviene
Proparcionar [os raquisitos que se e soliciten para la infegracion de la sociedad
Recibir [a documentacidn de |a sociedad integrada.

Definiciones:

Organizacién: Grupo de personas que unen recurses, asfuerzas v voluntadas con un fin mutuo y determinado.

ventanilla Unlca de Gestién.- Lugar donde se pueden hacer traimites gubemamentoles.

Tume: E: un documento de comunicacion infermative formal, impreso regulormente en un papel mediante ciguno de los medios de
reproduccion grafica, generalmente s envia desde la Creccidn General,

Controto Constitutive.- Documento suscrito por ios integrantes de un grupe arganizodo de arlesonos en el que se eslablece la figuro que adoptan
los obligaciones vy derechos de los inegranies y demds lineamiantos que rigen ¢ Io organizacion.

Cédula de Micro Industria_- documenic que acredita o figura bajo ia cual se organiza un grupe de artesanss y sy inscipcién al Padrén Nacional
de la Micro Industria.

Insumos

Tumo de la Direccidn Genetol,
Solicitud de arlesancs direclamente.

Resultados:

Integracién de sociedades de responsabilidad limitada artesanal o figura asociativa que los artasanas inleresados decidon.

inferaccién con ofros procedimlentos:

Imparticién de cursos de capacitaclon.
Elaboracién de disefics para el apoye v fomento artesanal.

Politicas.

Lot grupos susceptibles de apoyor para constituir una organizacidn deberdn estar integrades por artesancs produciores del Estado de
México. :

Se realzardn un maximo de fres sesiones informativas en el franscurso de las cucles los artesanes decidirdn bajo que figura desean
organizanse.

Los artesanaos tendrén un plaze méxime de ireinta dics a parir de la dithma sesion informativa pora celebrar lo asambleq constitutiva e
integrar la documentacian gue se reguiera para iniciar los tramites comespondientes.

Una verz que te cuente con el conirato Constitutivo. se define la fecha de informacién general de la orgonizacion.

Se reqbzardn, como maxime, dos visitas por grupe para explicarles kas ventajos de estar integrados en orgunizaciones micro industriales
artesanales. ’

So realizard una visite parg complementar 1os decumentos cel expediente respectivo, una vez acordada la integracidn de la organizacién
paor el grupo.

Hasta que los arlesanos que se asocian enfreguen al representante del IFAEM todos los documentos necesarios para infegrar su
organizacién, se deberd complementar el expediente con la ficha de Informacidn General de la Organizacion vy el Listado de Socios,
deberd ser presentado debidamente conformado, ante la Yentenila Unica de Gestion municipal corespondiente. dentro de un término
no rmayor a 15 dias habiles.

Hasta que se cuente con el documento gue acredite la existencia laget de la sociedod v en el supuesto da gue la organizagcion no haya
sido adn inscrita en &l Registro Publico de la Propiedad vy det Comercio de la Jursdiccion dal Municipio corespondiente & la organizacion,
se deberd proceder o efectuar dicho trdmite en un plaze ne mayor de 15 dias habiles.

Sa reportard como avance efectivo dentro del cumplimiento de la meta respectiva, cuando se haya culminado cotalmente con la etapa de inscripcion de la
organizacidn en las oficinas del Registro de la Propiedad y del Comercio,
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DESARROLLO
g o - ACTVIDAD .

1 Artesanos Regliza solicitud verbal o escrita a la_Direccidn General del IIFAEM.

2 Direccién General Recibe solicitud verbal o escrito de aseseorias surgidas en forma espontanea y voluntaric por
parte de los arlesanos mexiquenses y turna oficio o o Direccién de Fomente g o Actividad
Artesanal.

3 Direccion de Femento ala Recibe tumo, revisa v lo envia o la Subdireccién de Organizacion y Capacitacién para su

Actividad Artesanal seguimiento.
4 Subdireccion de Organizacion | Recibe oficio e inslruye al Lider "A” de proyecto, convocar o los arfesanas.
y Capacitacion
5 Lider "A" de proyecto Se entera, convoca a los artesancs por via lelefonica, interesados para corroborar la iniciativa
de organizacian y determinar la viobilidad de iniciar el proceso de asistencia técnica en
materia de organizacién artesanal.
b Artesanos Se enlera prepara solicitud y enfrega sclicitud formal de organizacién artesanal al Lider A" de
proyecto,
7 Lider "A" de Proyecta Recaba la solicitud por esciito de organizacion que confirme la existencia de posibles arfesanos
dispuestos a asociarse con ofros en una organizacion formal v la enfrega a la Subdireccién de
Organizacién y Capacitacién,
3 Subdireccion de Organizacion | Recibe la solicitud, o revisa y determing s existen o no elementos para integrar una
y Capacitacion organizacién artesanal.

9 Subdireccion de Organizacion | No procede, elabora uninforme de inexistencia de elementos para ka organizacion, procesa la
v Capacitacion infermacidn, archiva_y tuina informe ala_Direccidn de Fomento a la Actividad Artesanal.

10 Direccion de Fomento ala Recibe informe, revisa v se entera de los molivos de la no precedencia de la agrupacion v

Actividad Arfesanal archiva

11 Subdireccion de Organizacion | 81 procede, expone a los arlesanos las diversas figuras asocialivas que prevén las leyes

y Capacitacion mexicanas (en 2 o 3 sesiones de asistencia técnica) para que las conozcan ampliamente v
puedan elegir cual es la que se amolda a sus intereses de grupo o ideas de negocio

12 Artesanos Se enteran del fipo de asociaciones y da a conocer su determinacion, mencionan el tipo de
asociacion que les convence al Lider A" de Proyecto.

13 Lider “A" de Proyecto Se entera y procede a elaborar el conirale conslitulivo una vez que los artesanos han decidido
organizarse, Requisita el confrato constitutivo: soliciia a los artesanos las actas de nacimiento de
los integrantes (original y 3 fotocopias) y 4 fotocopias de su identificacion oficicl (con su nombre

B y firmal), de los arfesancs.

14 Artesanos Se enteran, firman contrato constitutivo y entregan documentacion correspondiente al Lider
“A" de Proyecto

15 Lider A" de Proyecto Recibe documentacidn, anexa informacion complementaria, conleniendo la ficha de
informacion general de cada sociedad por constituirse, asi como el listado que comprende a
todos los socios de la organizacion y la entrega a lo Subdireccion de QOrganizacion v
Capacitacién,

14 Subdireccion de Organizacién | Recibe documentos y los presenta ante la Yenianilia Unica de Gestion del H. Ayuntamiento al

vy Capacitacion cual corresponda  jurisdiccionalmente  ka comunidad. (Contrato  constitutive,  actas  de
nacimiento certificadas de los socios, copias de idenltificaciones oficiales de los secios, ficha de
. informacién general de la sociedad y relacion de socios).
17 Ventanilla Unica de Gestion Recibe documentos, tramita y expide la cédula de micro industria y de la actividaed artesanal,
Municipal prepara la inscripcién a la organizacion artesanal en el Registro PUblico de la Propiedad de la
jurisdiccidn respectiva.

18 Registro Publico de la Inscribe en sus registros a la asociacién artesanal y o enfrega o la Subdireccion de

Propiedad Organizacion y Capacitacién, ]

19 Subdireccién de Organizacién | Recibe registro de la asociacion arlesanal y reporta a la Direccién de fomenio a la Actividad

Capacitacién Artesanal concluidas las gestiones para la infegracion de la seciedad.
20 Direccién de Fomento o la Recibe reporte de concluidas las gestiones para la sociedad e informa a la Direccién General
Actividad Artesanal. para agendar las enfregas de la carpeta Cédula de registro de la asociacion.

21 Direccion General Recibe reporte de organizaciones y agenda fecha de enfrega del expediente (Cédula de
registro, permiso de relaciones exteriores, contrato constitutivo) vy actas de nacimiento originales
de los infegranies y sus idenfificacionas & instruye o la Subdireccion de  Organizacion vy
Capacitacién avise alas agrupaciones de la fecha y hora de la entrega. ]

22 Subdireccion de Organizacion | Recibe instrucciones y avisa a los artesanas, Procesa la informacién y reporta o la Direccion de

y Capacitacion Fomento a la Actividad Artesanal, como aclividad concluida y archiva.,
23 Arlesano Se enlera y espera la fecha de la enfrega. _
24 Direccion de Fomento ala Recibe reporte e informa a la Direccion General para la enfrega de Cédula de regisfro de I
Actividad Artesanal. asociacion,

25 Direccion General Entrega a los representantss de la organizacion, la Cédula de registro de la asociacion,

26 Artesano Recibe expediente (Cédula de regisiro, permiso de relaciones exlerioras, conhato consfitutive v
actas de nacimiento e identificaciones oficiales originales).

Medicidn:

Organizaciones arfesanales infegradas X 100% = Porcentaje de Organizaciones Artesanales

Organizaciones programadas

Legalmente constituidas
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BASES PARA LA ORGANIIACION ARTESANAL

Todo hombre debe decldir. una ver en su vida.
sl se lanza o Munfar amesgdndolo toda,
o si se sienla en su balc&n franqulilamente
o contemplar el desfile de los friunfadores.

Anénlmo
EL SECTOR ARTESANAL MEXIQUENSE
ios artesanios mexiquenses sen apreciadas. admiradas v buscadas en el pais y han clcanzado prestigio de gran belleza y originglidad en el
&mbito internacional. La produccién artasanal constifuye una actividad econdmica importante en el Estado de México.

BREVE DIAGNOSTICO DEL SECTOR

La actividad criesanal tiene fortalezas pero tfambién debilidades qua impiden que sea plenamente rentable, ante amenaazas inminentes, por 1o
cual al IFAEM ha disafode programas para apoyar al artesano- a superaras, fomentande su desarolle vy buscando hacer la actividad
competitiva an el contaxto de la economia actual,

FORTALEZAS:
- Hoy preductos que reflejan Crea?mdcld SEHSIDIthd inventiva, raices culturales, pasado histdrico.
- Hay disefios orginoles, propics, con alte condtenide étnico que pueden ocupar un fugar impoertante en el mercadeo denominado "de le
nostalgia”, tante nacional cemo intemacionad.
- Los cenfros turisticos del Estade de México son consumidores de artesanios.

DEBIUDADES

- La mayeria de los arfesanos trakaon aislados © integrados en incipientes talleres fomiliares, centrados en 5T mismos y su capacidad de
actuar se fimita a sus propios recursos y capacidades, estande dlejados de 1os beneficios de la organizacion vy de ia interdependencia.
No pueden responder a las exigencias de los mercados actuales ni aprovechar las oporfunicades de crecimlente, de evolucion y de
desarrclio que s& les presentan.

- Hay resistencia al cambic. Lo innovacidn es incipiante; hay escasez de nuevos productos con nueves matericles, disefios y oplicaciones
innovadpres y no pueden responder a.los hdbitos deé consumo actuoles. Sus productos pronta se teman obselatos vy dejan gde venderse.
Desconccen, por ejemplo, que estudios recienfes revelon que el sector de arliculos artesanales .contemperdneos innovadores, sin
perder su raiz cultural propia. es un niche con gran preyeccién comercial en el mercado europeo ¥ que |os proximes ancs los europens
destinarén cada vez mas dinero a ka adquisicién de articulos pard regalo y decoracion: que invertiran especialmente en c;quellos que
se basen an disenos actuales y con nuevas oplicaciones.

[ Permanecen en el dmbito de la aconomia informal ¥ ¢l no poder expedir notas de venta ni facturas, constaniemente se les escapan
de igs manos venias seguras.

. Hay escasas marcas registradas de artesanias y carecen de proteccién legal contra coplas no autorizadaos. quedando al margen de
les mercados modernoes, ademds de gue sus productos no pueden ser vistos con un potencial comerciatl.

. No inviarten en capacitacion nl aciualizacién y los procesos de aprendizaje tienen lugar de manera informal. La actividad artesanal
desconoce las funcienes odministrativas basicas [planeacién, prasupuestacion, contabilizacién, ele.): proyecta una imagen dispersa v
aisiada de los mercadoes; desconece formas de negociacion, cdmo establecer precios, come encontrar

[ nuevos mercados. nuevos clientes: conocer a la competencia y particizar en cdmaros v asociacionss emprescarioles. '

. Sus canales de comerciclizacidn estdn figados a intermediarios, o mercados regionales v ferios fradicionalss, quedando rezagados
frente o o micro, medionas y grandes empresas de artesancs organizados de oiras regiones y paises.

AMENATIAS

- Existe vna competencia desleal de “ortesanios chotara” [sobre tode csidfica y cenfrcamericang). producidas sin caldad ni
originalidad pero que decidieron orgonizarse .y producw en mayores volumenes, abaratande sus productos, desplazando a nuestras
arlesanias, que pierden prasencia,

. Los anescnos enfocan el problerna pcrcmh'nenfe ¥ se mantienan estatices. para actuar “mads adelante”,

PREDICCION

.. De- persisiif el modelo aislado y si ne opera proceso de cambio radical, el panorama futurd se vislumbra catastréfico, pues los
articules de productores organizados y fortalecides, de cuclouier parle del mundo. tfermincrén desplazéndolos total -y
definifivarnente.

2Qué pueden entonces hacer tos arlesanos?
Coordinarse con ofros artesanos y contactar con el IIFAEM que cuenta con el Departamento de Orgon\zoqén que puede mostrarke las formas
de orgonizarse en una figura asociativa formal y desarrcliar con ellos un programa gue les penmita asociarse.

$Ewé es ung organizacion®

Una organizocion s una estructura que se crea con personalidad juridica propio [persena maral), diferente a las de los socios que la forman
{personas flsicas), que fociita lo combinacién, coordinacion e integracion de sus recursos, habilidades, esfuerzos, voluntades, conocimiento y
copacidades, bajo determinadas reglas, pare alcanzar un ebjefive comdn. Este objetivo cormun puede ser un proyecto productivo, und idea de
negecio, efe., gue les permita efectivamente el rmejoramiento de las condiciones de produccion v el nivel de vida de los produciores,

Lo organizacidn es un elemento fundamental para el progreso del paks. Las micro, medianas y paqueias empresas son los grandes motores del
desancllo de México pues representan e 80% de las empresas gue funcionan en nuestro pais.

3Qué es uno empresa?

La palabra empreso significa “iniciar cosas grandes y dificiles”. Una empresa es la combinacién de trabgjo humano, heramientas, moienias
primas, capital (dinerct v conacimientes, con el fin de producir y comerclalizar bienes y servicios. Una ampresa es una organizacién formal cuyos
propdsitos san producir bienes o servicios que satisfagan necesidades. en la cual se obtenga un beneficio econdmico {ganancio, ingreses). y que
a su vez genera empleos. Una empresa es la organizacién de una actividad econémica que se diige o la produccién o ol intercambic de bienes
y dg servicios plidlicos ol mercade, Una empresa estd compuesta por personas, construcciones, herramientas de trabajo, materias pimas, dinere.
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Los artesanos. que en forma espontdned y voluntaria promueven la constitucion de organlzaclones artesanales 1o hacen con &l danimo de formar
una emprasa colectiva, diferante a la empresa individual que ya representa cada uno, para realizar una sefie ds actividades gua son de interés:
{¢] la comercializacion de sus artesanias, (b) adguisicién de materias primes a precios bajos y accesibles, (c) fransformacion y (d} produccion de
artesanias conjuntande esfuerzos y factores econdmicos parg, en forma organizada, logror su desamolla v mejores condiciones de vida.

sCudles figuras asociotivas formates existen?

Nuesiras leyas estoblecen las siguientes formas o figuras asociativas:
FIGURAS ASQCIATIVAS PREVISTAS EN LA LEGISLACIGN MEXICANA
A, ASOCIACIONES ¥ SOCIEDADES CIVILES!

CONCEFIO

preponderantemente
econdmico. pera que no
constituye una especulacion
comercial.

ORGANITACION CARACTERISTICAS COMENTARIOS ADICIONALES
ASOCIACIONCIVIL [£s aquaila  ‘ forma de |Fuede no centar ceon | Denfre del conceptc de asociacionss civiles vy su
organizacion cuyo fin comun | capital secial. ta | estuctura funcional encajon los agrupociones de
ne es preponderantemente | administran une o varies | profesionales, ccadémicas, cientificas, fundacionss de
econdmice sine mds bien | administradores  con  las | beneficencia, partidos politicos, etc, Pero si lo finalidad
artistice,  cultural.  cientifice, | facultodes que les asignen | que  pertiguen quienes se organizan  [como  los
deportivo, refigiosa o politico. | sus estatutes. aresancs)  e5  preponderaniemente de  cardcter
sconémico, dicho objetivo no puede cumpiirse
medicnte estat figura,
SOCIEDAD CIVIL Su fin comun es de cardeter | Un minimo de 2 socios sin | Comprende  sociedades de  profesionales;  de

Imite méximo. Su capital
social
apertaciones
bienes o industric.

se constituye de
en dnero,

beneficencia; acadamicas; de investigacion cientifica o
tecnolégica: de promocidn y difusién  artistica, de
arquitectura  y  cinemalogrofio;  de  actividades
educativas e investigacion arfistica; de proleccién.
consarvacién.  restauracién ¥y recuperacion  del
patimonic  cultural  indigena. usos vy costumbres,
artesarias y fradiciones da la composicion’ pluriculiural;
establacimionts de bibliotacas.

B. SOCIECADES MERCANTYILES:

CRGANIZACION

CONCEPTO

CARACTERISTICAS

COMENTARIOS ADICIONALES

COMANDITA SIMPLE

uno o de vorios  socios
comanditados gue responden
de modo subsidiario, limitado y
subsidiario de las cbligaciones
sociales vy de une o varios
comanditarios que Unicamants
estdn obligades al pago da sus
aporfacionss.

SQCIEDAD £N Es aquella en 1o que todos los | Su administracion estard | Es el fipo de sociedad mercantif ras anligue pero .e ha
NOMBRE COLECTIVO | socios responden de mado | o cargo de uno o varios | venida constituyendo un nimero cada ver meanor de
subsidiarie, ilimitade y solidaorio | cdminisradores. quienas | este lipe de sociedadss, siendo muy escaso el numerg
respecico de las obligaciones | pueden  ser socios o | que adn funciona.

sociales. pasonas  dienos o g | Los socios no podrdn ni por cuenta propia ni por cjena,
socledad. dedicase a negocios dsl mismo genero de los que
constituyen el objeto de la sociedod ni formor parte de

scciedades que los realicen.
SOCIEDAD EN Es aguella que se compone de | Su adminishracion estard | Cobe desiacar que en esie ipo da socedad no fodos

a carge de uho o vatios
administradores, quienas

pueden ser socios ©
personas  qienas a o
sociedad.

los socios desarclian aciividcdesfroducnvus sino gue
hay ofgunes gue Onicamente est cbiigodos al pago
e sus aportacionss, Tiene importancia secundana pues
<asi ha desaparecido de la vidg mercantil, Fermitia que
intervinieran capitales productivamente y obtuvieran
provecho de los acfividodes mercantiles. quienes no
podian directamente operar en ellas, por prohibids 1a
ley o los prejuicios sociatas [clero, nobleza, etc.).

SQCIEDAD EN Es simiar a ki sociedad en|Simicres o la  figurc | También fiene imperancia secundaria en la vida
COMANDITA POR cormandita simple pero se rige | onterior. mercantil ¥y de igual forma ne todos los socios
ACCIONES por regikas  relativas  a  la desarollan actividodes productivias.
socisdod anénima, con
algungs voriantas.
SOCIEDAD ANONImaA [ S& compone  sclo de  socios | sy caopital social minimo | Se dice fracuenfemenie que Ta Sociedad Andnima es

vno socledad de capitales ¥y no una sociedad de

modo limitado {obligados solo al
pago de sus aportacionas]

los dereches de cadao socio
censtituyen una parte social y no
una decién, Puede operar con
forialy] social ] l
cdenoming cnbn gregén dosgle
las siglas S. de R

cuya obligacién se limita al
pago de sus acciones (titulos es de $50,000.00 pesos. rersonas. Fue creado para constituir grandes empresas
valor! negociagtes. Estd a corgo de gran magritud vy al principic no se adapta o los
de uno o varos mandatarfos necesidades del pequefio ¥ mediano comercio. Posee
temporales y revecaobles $;ﬂcios una estruciura juridica muy compleja y pone en juego
o no socios] que sa consfituyen intereses  colectivos  que  hacen necesaria g
un Consejo de intervencidn del Estado para protegerios.
Adm|n|strocu5n
SCCIEDAD 50 Tinolidad es permili & sUS |[Hay dos  clases  de | E5 una Agurd comfleju v pese a los esfuerros del Tstodo
COOPERATIVA socios oblener la  maxima | ¢ iadades Mexicano para formentarlos, éstas no hon lograde
remuneracion por su fuerzo de s desempeficr un papsel de impertancia en la vida
frabajo 6 &f méaximo de bienes o | cooperativas: econdmica del pals, v son raras ks organizaciones
servicios por el dinerc gue | 1. De consumidores de | cooperativas que por su magnitud sean comparaklas g
pagan aia proplo cooperativa. | bienes y/o servicios. ofros tipos de emprasas.
2. De productores de
bignes y/o sarvicios.
SOCIEDAD DE Dos notas lo caracterizan: Requiere un minime: dea 2 Em::i figura perqmne iniciar ampresals o*fe pequana v
: socios ¥ un maxime de | mediana imperiancic, sin ariesgar el patimonic de los
RESPCNSABILIDAD Todios _\os socios re§ponden de 25. Su  capital  social | socios y sin las com \lcccmnes egxlsienles an lo Sociedad
LIMITADA las obligaclones sociales sclo de AnGrima nl en o

mhima es de $3.00000
pesos. SU administracién
es a frovés de Gerentas,
Administradoras ]
Presidentes de, ]
Saciedad y su Organo
Suprema es la Asamblea
de Socics,

ooperaliva. Asimismo, se forma por

un cemado grupo de personas que se  conocen

mutvomente v pueden gozar de mayer cenfianza y

ibertad de cctuacién,

NOTA: Ung variant esta figyur

Rgmmmn.d.q.d_ummgg_mo_immﬂcﬂ_Mmql
il fici los

tort rigsanol n_| | nfi

"
méximas faciidades administrativas.
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£Qué conviens mds ¢ 105 artesanos: organizarse en una asociacién o sociedad civil u organizarse en una sociedad mercantii?

Una sociedad mercantil. pues solo pueden ser emprescrias las sociedades mercontiles [conforme al Arliculo 26 del Cédigo Civil del DF, aplicable
en materia federai). L.os sociediades civiles. cuya finglidad es proteger Ios intareses personales de sus socios come miembros de una clase social o
categoria de octividades, que no entrafian una especulacién comercial, no pusden sar empvesarss puesto que la caracteristica esencial de
una empresa es la persecucién de especulacion comercial [articulo 2488 C.C.). Es deci. scio las sociedades mercontiles, cuglesquiera que sea su
fipo, pueden ser tiiulares de empresas comercicles.

Parg que una arganizacién artesanal pueda competir con 103 inmensos conjuntos econdmicos implicados por las exigencias de la vida moderna,
debe desamcilar 1os siguientes actividades, aue solo se lograr a fravés de una Sociedad Mercantil:

- Actuor o nomibdre propio. lo cual le akibuye auténtica calidad de empresaria. §i una persona corece de representacion directa que actue
frontalmente. desarroliard sus actividades quedande ol margen o o la sombra, sin poder hacerlo abierfaments.

- Actuar eninterés y a desgo propio juridicamente. Se deben tener facuitades de exigir el cumplimiento de las obligaciones osumidas frente o
terceros, lo cual serfa imposible a fravés de una sociedad civil,

- Actuor licitemente, sin que se realicen actos indebidos o que parezcan licios.

- Actuar en forma continua y congruente cen la empresa. Actividad slignifico, precisamente, ejecucion de varios actos, y deben ser acordes
alos objetivos de la empresa, por 1o cual se requiere la realizacién continuada en el fiempo. se exige ilacién y reileracién de qociones flo
que no 5& lograria ol constituir una socledad civill.

- Persaguir ung finglidad |ucrative no sole medionte la oblencidn de ganoncios (finclidad normal de una empresa comerciall sing el
pravecho que se obtiena por la explofacién de la empresa, Resulta obvio expresar que una saciedad civil no pusde desorallar este fipo de
actividad,

La Sociedad Civil al no peder curnplie con los objetivos y finalidades para 10s cuales ks artesanas deseon constltuine como figura asociativa, no
puede ser o respuesic para el desamcllo oe proyectos productives artesanales.

3Cudl de las sociedades mercantiles conviene mds a los artesancs?

La decisidn le comesponde a los arfesones, pero es evidente que la SOCIERAD DE RESPONSABILUDAD LIMITADA MICROINDUSTRIAL ARTESANAL es fa
que mds les conviene, debido a gus obtiene los siguisntes ventajas que les permite un mayor desarrollo:

- Fue creada para dlentar a las pequefas empresas, previendo una firma garantio que se pueda ofrecer o terceros. Es una especie de
seciedad ceolectiva con responsabilidad imitada, uno especie de sociedad en comandita sin comanditario, una sociedad ondnima sin
acciones, Se ha dicho que es una “Sociedad andnimo Simplficada”. para adecuarse a relacionss peguefas y persondles. Una posicion
infermedia entre las formas sociules severamente individualistas del derecho vigente v la Sociedad Andnima. en cuante presenla ias mas
axtensas consecuencias del principio del capitalismo. Es la Unica forma capaz de adecuorse a los proyectos productivos de los grupos
artesanales. no acostumbrades a estoblacer vinculos de erganizacion de gron magnitud.

- Cuenta con un mecanisme de constitucion simpliﬁcuda que preve solamente &l visto bueno de la Secretaric de Economia comg slamento
basico para su certificacidn formal, sin requerr la protocolizacion de un Notario Publico. fomando como fundamento legal la Ley Federal de
romento a la Micro industria y la Actividad Artesanal.

- £ grupe legalmente organizado se incorpora a la economia formal y puede:

- Desarrcllar cclividades. proyectos. planes de crecimiento, ideas de negocio.

- Cptar por gestionar y obtener el Registro de una Marca Colectiva, que pueden usar fodos 105 socios de la organizacién, cumpliendo con sus
reglas da uso.

- Alconzar objstives que dificimente pueden lograrse con esfuerzos individuales, tales como realizar compras de materias primas e insumos
en mayores volimenas. con mejor calidad y o precios mds bajos, evitando intermed|arismos.

- Inverilt en tecrclogia para aglicana ¢ la mejora de calldad de sus productos.

- Obtener apoyos paro ia copacitacion, asescrio personalizada y asistencic técnica aspecializada, tanto oficial como privada, ésta dltima a
costos mas bajos gue en procesos individuatizados.

- Acceder G programas de apoyes gubsmamentales g institucionales.

- Converlirse mds facimente an sujetos de crédito para obtener financiamientos oficiales o privados.

- Defender mejor sus interases.

- Negociar mejores condiciones de comercializacién de sus artesanias.

- Incrementar la competitividad de los productores.

- Aporta el mayet ndmero de baneficios ctorgodes por ordenamisntos legales aplicables, que no se dan a las sociedades constitvidas ante
Notaria Pyblice, sobre lo base de la Ley de Sociedades Mercantiles,

BENEFICIOS ESPECIFICOS OTORGADOS POR ORDENAMIENTOS LEGALES A LAS
MICROINDUSTRIAS INSCRITAS EN EL PADRGN NACIONAL DE LA MICROINDUSTRIA

MARCO LEGAL BENEFICI]IOS
LEY FEDERAL DE FOMENTO A LA|o La Secretaria de Economia ha disefiade un modela de conirato secial o formulario en el que los
MICROINDUSTRIA ¥ A LA ACTIVIDAD interesados solo aportan Ios datos porticulgres de quienes desean gsociarse, asi como los
ARTESANAL basicos de I persona moral gue se desea constituir,

o  Una vez formulade vy firmado por los socios el contrato social, la Secretaria o los autoridodes en
quisnes delegue esa funcidn, lo examinarén y hardn constar su visto bueno sobre su forma y
contenido, v arientardn, en su case, a los interasados sobre los elamentos que se hayan omitido
¢ deban subsanarse (Art. 15].

Lo constitucian de jo Sociedad de Responsabilidad Limitade Micro industial Artesancl sé recliza ante

las Ventonillas Unicas de Geslidn o en los Centros Municipales de Alencidn Empresarial, segun o

Jjurisdiccidn del lugor de radicacion del grupo por organizarse, sin reguerir protocolizacién notarial.

CODIGO ANANCIERD DEL ESTADO DE | Las Micra idustrias gue estén debidaments registradas en el Padrén Nacicnal de la Micro industrio

MEXICO Y MUNICIPIOS estén exentas dm |os siguientes pages:

[+ Del Impuesto Sobre Erogaociones por Remunercciones ol Trabojo Personal bosta por &
frabojodores que perciban el salodio minimo genercl vigente en el drea geogréfice gue
comesponda {Art, 59, frace. X, Inclso F)

© De los Derachos por Serviclos Prestados por las autoridades del Registro PUblice de la Propiedad.
porinscripciones de documentos o actos relativos a personas morales (Arl. 79, Wlimo pdralo)

o De los Derechos por los Servicios Prestades por ias Auteridades de |a Secretoria de Ecologia. por
ia evoluocion del Impacic Ambiental. gque efechie la auteridad competente (Ar, 99 Litimo
pdrfata}.

o De los Dereches por Servicios de Alumbrade Publico (Art. 162}
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2Qué diferencia existe entre una 5. de k. L. M. Art. simplificade v una protocolizada notariaimente?

Que an simplificade los secios quedon exentos de pegos de derechos y de honorarios notariales. El Jnico pago previsto as de una compulsa del
contrato constitulive ante el Registro Publico de Comercio que es meramente simbélico, a dferencia de los gastos que se flenen gue hacer parg
protocolzar notarialmente el confrato, que incluye pogos de derechos de autorizaclén del nombre de la organizacién, de Inscripeién en el
Registro POblico de Comercio. de expedicion de una copia certificada de inscripcidn ante dicho organismo, asi como de los henorarios del
Notario Pablico. Es dacir, que en el esquema de Sociedad de Responschlidad Limitada Micre Indusirial Artesanal se lagra un ahorre muy
importante de dinero. que puede destinarse a los provectos productivos de los propios artesanos. ’

2Qué es al capital social?-

El capital social es un fondo que aperlan los saclos para gorontizor lo operacién de la Sociedad. Es el nicles dal patimenic de la sociedad v
equivale a un nimero con significade juridice y contable, siendo lo cantidad e la.cual se estima la suma de las obligaciones de los socios y
senala el nival minimo que debe alcanzer el patimenio social para que los socios puadaon disfrutar de Ias ganancias de la seciedad.

#Qué requisitos se deben cumplir para intagrar una $. de R.L. Mi. Art.2

DOCUMENTOS GUE ENTREG AR REQUISITOS PARA INTEGRAR UNA ORGANIZACION
O - Una copia certificada del acta de nacimiento de cada socio O  Que seintegren de 2 a 25 socios
v 3 fotocopias -
O 4 fotocopias de la credencial de elector de coda socio, por O  Noformar parte de ofra orgonizacién formal
ambes lados, en hojas seporadas, fimadas y con el nombre .
manuscrite en cada copia

Firrnar 5 tantos del controto constifutive con. el que se cred g
organizacién !
Prasentor y enfregar sus documenlos [acta y credenclal de
€lector con sus copias) ol momenio de g fima del contrato

Q  Quelo Asamblea General Conslitutive nomisre un Presidente,
un Secretaric y un Tesorero, asi como une o dos integrantes de
un Comité de Vigitoncio

U Que coda socio aporte. uno caontidad proporcional paro
infegrar gl capital social [que &s minimo de $3,000 pesos]

¢Como se conforma una S. de R. L. Mi. Art.?

Se llevan a cabo diversas etapas: ‘ . -

. Asesorlo gratuita del IFAEM al grupo que desea organizarse pora que conczcean s bases de ta organizacién artesgnal v las veniajas de las
flguras existentes, . .

. Dechion del grupe; en su caso, firma del contrate constifutivo v enfrege de documentos de adtd de nacimiento y copios de credencial de
slector

- Tramite gratuito del expediente por parte del IFAEM ante la Yentonile Unica de Gestién o Cenfro Murnicipal de Atencién Empresadal, que
gestiong y obtiene:

El Ante la Secretaria de Relaciones Extericres: -

a Lo autorizacion para la constitucion de la organizacién
] Lerautorzacién para el uso del nombre de la prganizacion
o Ante la Secretaria de Economia
a El visto bueno en la formukacién del contrate constitutive
a La inscripein de la sociedad en el Padrdn Nacional de ia Micro industria
Q La expedicién de la cédula de micre industria

o Ante 1o oficina del Registre PUblice del Comercic respective:
Lo inscripcion de la sociedad en el Registro POblico del Comercio

- Trémite gratuito del expediente por parte del IFAEM ante el Registro PUblico de Comercic en el supuesto de que la jurisdiccién municipal de
la venlonila no corresponda a la jurisdic cién municipal de lo seciedad. ) :
o Ante la oficina del Registro Publico del Comaercio respectiva: oo
=] Lainscripcién de la sociedad en el Registro POblico del Comercio

;Es necesarle que la organizacién’sen dada de ata anle la Secretaria de Haclenda?

Si. Los leyes mexicanas establecen la obligacién de darse dlta o cudlquier persona moral come 1o son las organizaciones creadas bajo e
esquemd de 5. de R. L. Mi. A, que se vayan creando, dertre del concepto da personas morales. De esta manera, dichas sociedades deben
cumplir con las ohiigaciones fiscales previstas en el Tituio I, dentro del régimen general de la Ley del Impuesio Sobre ka Renta, come son:
- Inscripcion en e Registro Federal de Contiibuyentes [RFC) .
s Lllever Contabilidad
- Expedir y conservor comprobantes (lacturas)
. Preseniar deglaracidn anual .
- Efectuor pogos provisionales mensuales [iSR e IVA)
£Qué objeiivos persigus el IIFAEM al organizar o los artesanbs? .
1. Dotar o los socios de vna figura Juridico que reprasente sus intereses v les permita superar los problemas que estan enfrentando v las
amenazos que los rodean. .
2. Ayudaros o lograr la aperfura de espacios para su parlicipacion directa, tener presencia comerclal con ung imogen empresanal y que
puedan consolidara en los mercados Intermo y exterior, :
3. Apoyarlos g omplior su copacidad de ploneacidn, de gestién y de negeciacién en los mercados, asi como a desarroliar una actitud ¥
unc mentaldad auténticamente amprendedora v empresaricl, X
4. Alenfarles a desorollar proyectos productivos viables v reclistos, definir dreqs de oportunidad comercial y copitalizar sus
" potenciolidodes y sobre todo, ¢ estar conscisntes de ia forma en que puedan mejorear su competitividad,
5. Guiarios a desarrollor mecanismes de adguisicion de maleras primas en comdn, o los mds bajos precios, en mejores condicionas que
en la compra aislada e individual.
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Organizar artesanos no es tarea facll, pero es indispensable que fratemos de comprender lo gue es una organizacion, en forma profunda pero
sencilla. Los problemas que mds nes cuestionan nuestros asesorados estén aqul plasmadas.

Constituir una organizacién implico, de entrada, ung sere de problemas de fipo financiero, administrativo ¥ de diversa indole. Hay que tomar
debles precaucionas para que el elemento humane. crifico an toda organizocion. no afecte ja unién que puede dorse entre productiores.

Es obvio que cuando se conforma una microempresa surgirdn problemas entre los secios pero también surglrdn formas de hacer que funcionan
sanamente, oun ontes de empezar sus actividades.

A ung nueva microempresa hay que iratara como a un drbol. Hay que plantarlo. dare nutrentes. agua v lertiizantes y vero crecer hasta que
madura y prede empezar a declingr, De vez en cuando, y pora que crezeca mas sano, el arbolto hay que PODARLO para que retofie v se e
quiten algunas plagas. En las amprasas, folta de inferés o vision de los emprendedores o simplemente per no llevar un confrol adecuado de su
crecimiento, crecen en forma desordenada y desarrollan “plagas”,

PELIGROS GUE ENFRENTAN LAS MICROEMPRESAS:

PELIGROS RECOMENDACIONES

Falta de planeacidn, Desarcller planes a corte, mediano y largo plazo y darles seguimients y
retroglimentacidn permanente.

Falto de copital, Realizar un esfuerzc por invertir un pequefic capltal de resgo. Realizar
presupuestos minucioses. No depender tolalmente de financiamisntos.

biversidad y oposicién de intereses entre los socios, Pracurar concilicr Intereses y prioidades en forma permanente. buscando
puntos de equilibrio.

Agresividad en fa competencia. Determingr puntos de equilibric para eslublecer preclos competitivos.

previo conocimiento de los pardmetros del mercade. procurande bajar
costos (sin defrimento de lo calided ni sacrficonde indtimente cl
producto)] para no parder competifividod. Buscar nueves clientes
fratande siempre de conocer qué producto esperan lener Dinamizar
permanentemente tos producios, no estoncarse en los mismos eterncs

productos.
Craer erréneamente que debemos comrer anles de caminar y que | Una organizacion séiida es resultado de un largo proceso de maduracion,
los éxitos deben mantenerse siempre ol mismo ritmo. con pericdos de aparente estancamiento.
Desroralizacion. Mantener ke maolivacian y cehesion interna.
Inmoralidad. Implardar macanismos de contral v supervision para detectar posibles
desviaciones en el rumbo.
Indiscipliria. Tomar medidas drasticas, incluyendo exclusion de indiscipiinados.
Falta de solidez y consistencia en su estructurg. Reorganizar |o empresa.
Dascenirel en el manejo de 105 productos. Determingr periddicamente inveniarios.
Falte de aclualizacién y de asesoria ogortuna. Inwettir en copacitacion, asesoria y actudlizacién.
aislamiente y marginacion empresarial. Promover con ofras micioempresas, alionzos estratégicas Pumcmr en

cdmaras ¥ asociaciones empresoriales estratégicas.
No aceptar las innovaciones ni los cambios de actitud y de metas. | Aprovechar todas las opartunidades de crecimiento, de evolucion. de
desarrollo.

Procura foda In capacitaclén que predas,
Pero después: [Haz algsl
No dejes que los acentecimlentos
Ocurran sin fu paticlpaclén,
laagoca

RECOMEMDACIONES A LOS FUTURQS SOCIOS

§i tignes inguistudes v deseas alcanzar una meta mds dentro de su plan de vida o bien eres emprendedor y deseas conducir fu propia empresa,
para disfrutar del reto que significa tomar us propias decisiones. con mayores posibildades de éxito que estando aislado, o porque deseas
identiticar oportunidades de negocios, deiar un pafimanio a los tuyos, o solo porgque has conocido cases exitosos de microemprasas y deseas
obtener similares beneficios, o simplernenta porque has perdido tu empleo vy no pusdes encontrar und NuUeve. recuerda gue toda actividad gue
redlices requiere de nusvas actitvdes ¥ buanos habitos que dabes asumir para superar 105 obstacuios que se te presentan, desarrellando una
mentalidad analitica y positiva:

. ELEVA TU AUTOESTIMA POSITIVAMENTE. Ten confignzs en ti mismo y seguridad en tus capacidades, valarg tus esfuarzos, respétate, no evadas
ni huyas de los hechos v los problemas, abandona lus actitudes pasivas, Lo autoestima te permite optar por los santimientos mds humanos,
omigables y confortables hacia ti mismo y te ayyda a sortear dpfimamente cualquier circunstancia.

~ TEN CLARA TU MISION EN LA VIDA ¥ PREPARATE. Traza fus planes, metas y objetlvos. Recuerda, come expresd San Juan Bosce, que: "Lo
ocasion solamente encuentra o quien estd preparado; ten un gran ideal, dmale, cultivalo. preparate para obleneric v 1arde 0 femprang, si
tisnes comstancian y Un corazon entusiasta, Dios suscitard una circunstancia, tal vez imprevista, v que parecia poco probatie. que hard
explotar la chispa de la gran ocasidn: ¥ obtendrds tuideal”.

- LEE Y APRENDE. Lo lectura contribuye a tu crecimienta profesional y superacion personal.

- OBSERVA Y ANAUZA. Farmate nuevas ldeds an tormo a tu aclividad, Observa tus aciertos y errores. Son una fuente valioso de aprendizaie. £l
mundo es un cimulo de experiencias que te ensefardn. Retroalimenta constanfemente tus ideas.

. CUESTIONA Y ENTIENDE. Busca asesorias. pregunta cuondo desconozeas o ne enfiendas aigo. Nunca te quedes con una duda. Lo humildod
te llevard por el camine del saber.

- EXPERIMENTA E INNOVA. Sobre la base de tu experencia, aprovecha lo buene y no incuras en lo malo de ellcs. Da rienda svello o esas
ilusiones reprlmidas por cualguier causa.

- SEFLEXIBLE Y ADAPTATE A LOS CAMSIOS. Vence tus temores ¢l cambio.

- ASUME Y CUMPLE COMPROMISOS Y RESPONSABILIDADES, Dar una imagen de responsabilidad. de compromise ¥ de confiobiidad serdn
siempre tus mejores cortas de recomendacion.

. COMUNICATE EFECTIVAMENTE. Aprende o escuchar, no solo a off lo que conviene a tus interesas, Un sistarma de comunicacién veroz v fluido
une todo esfuerzo que se realice. Evita el chisme, el rumer, 1o Intriga, la descalificacion, que no raen nada bueno. Concce los ideas de otros
artesano:. Todos lienen alge buens que aportar a tu vida; brindales tambign nuevos elementos valiosos para sus vidas,
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- PONTEEN LA SITUACION Y EN EL LCGAR DE LOS DEMAS. Te permitird comprender major ol mundo y ubicarte en una perspectiva tolal,

- APRENDE A DECIR LO ADECUADOQ A LAS CIRCUNSTANCIAS. Se positivo.

- SE OPTIMISTA E IMPRIME ENTUSIASMO o lo que haces. Son dos grandes molores en la vida,

- SE RESISTENTE A LA FRUSTRACION. “El fracaso e una oportunidad de comenzar de nuevo de manera mds inteligente. Es sdlo yun momento de
reposo, Aprendemos mas de nuestros fracasos que de nuestros éxitos” H. Ford.

PROCURA TENER UNA MENTALIDAD DE ABUNDANCIA. Lo petsona con mentalidad de abundancia cree que hay muche para todos. Pensar con
mentalidad de escasez es ver a tus COMpaferss como unG amenaza en vez de opoertuhidad. No hagas las pérdidas de los demds tu msjor
ganancia. Nynca pienses qua compardi es tener menos.

SE HONESTO Y RESPETUOSO. Son los slementos mdés valiosos que sustentan g une erganizacién. Procurar el respeto mutuo ¥ nunca decir cosas
Que nY 3@ puedan sivigar ni perdonar.

- APRENDE A TRABAJAR EN EQUIPO. Aprovecha |a disposicidn de los dermnds y W también dispente arealizor actividades en conjunto.

- CREA UN ESPIRITU EMPRENDEDOR clrededor de fi, de tu familia, de tu empresa, Tus hijos tienen en i al mejor ejemplo de éxito o de frocaso. TG
decides cual imagen quisres proyactares.

“& hombre es lo que &l mismo piensa ser;
Es grande si piensa grandes pensamientos;
Pequeno. si piensa pequenas pensamienios,
El atraerd hacia si. aquelio sobre o que mds piense
Puede aprender a gobamar su propio deslino.
Cuande aprenda a conftolar sus pensarmianios...”
Ermest Snurtleff Holmes

RECOMENDACIONES A LOS FUTUROS LIDERES
Los empresarios iunfadares comparten 10 rasgos clave,

1. Cosi universaimente, estas personas son preducts de un equipo. Siempre hablan del equipa que ayudd a producir su éxito. San amaples,
agradecidos ¥ humildes. Cuondo reciben sus reconocimientos, agradecen o su equipa admitiendo: “No podriamos haberlo hecho sin esle
equipo”. Y tienan razén,

2. Tenen und mantalidad de abundancla, Lo gue distingue o los empresarics que desomalian emprasas de aguellos gue siguen en selitorio es
con frecuencia una mentolidad de abundancia, lo nocién de que hay suficlentes recursos y ganancios para compartir con tado el mundo.
No son acaparadores. De hecho, reparten todo lo que pueden, sabiende que entre mas compartan, mas inspirardn a otros a actuar y mas
tendrén a fin de cuentas. La gente cor una mentalidod de escoso puede ver esto como una extravagancia, pero explico el éxito de
muchos lideres.

3. Se basan en las vitudes de Ila gente y organizan equlpos pora hacer que las debilidades sean Irelevantes. Maximizon Ja productividad de
5Us recurses humanos ol expletar los mejores talentos de cada individue v arganizar equipas ¥ sistemos gque compensen los debfidodes
individuales.

4. Son sumarnente Posltlvos. Para estas personas, el mayor desgoe as no asumic riesgos. Consideran que ser receptlivo s una posicién de

debiidad. De este modo, buscan y aprovechan las opertunidodes. No se slenten hustrados cuando encuentran obstdcules. En cambio,

encuentran maneras de sortearlos a fin de hacer que los ¢osas sucedan,

Son frabajodores Incansables.

Cumplen ios compromisos y irabajan duro para ser dignos de conflanza. Todos conocernos personas gue prometen muchas cosas pero no

curnplen con ellas, {No sea una de ellas!

7. Son personas de alla energia. Sondaaon las profundidodes de sus almas para encontror la energio que necesitan parg seguir y desaroliarse.
A menudc su sola engrgia motiva o inspira a ofros a uninse o quedane en la nueva empreso

8. Detestan estancarse. s la gente del munde con | idea de asumir riesgos quien crea productes innovadores, persigue mercados y organiza
empresos pora competir exitosamente contra otras emprasas e individuos, quien frecuentemente fiene mds recursos ¥ éxperiencio, y quien
irmpulsa la economia de hoy.

9. Confinian climentendo el espiitv empresaricl, Te sugenmaos ocercarie a otps empresarios arfesanales con expeniencia exitosa. Esta
climentar tu espiritu v estito empresarial pora que cuande comiencen Una nueve empresd no se lancen a un [abednto sin salida. Aungus
pueden Jrabajor durante mucho fiempo en proyectos que porezca gque no cubren sus expectativas, irdn adauiiendo un valioso
canocimignte. sabiduria, madurez, habilidades v juicio en el procesa. Por ol parte, hemos siempre visio artesanos que esperan demasiado
parg dar gl salte empresarial. .

10. Son personas telices y entuslastas. Aprenden a dominar sus mds intimos temores ¥ arecaleor su fe. Aprenden ¢ disciplinanse y o dlinear sus
misiones personales y fomiliares con las misiones de su organizacion. Esta alineacisn les proporciona un intensificads senfido de proposito ¥
ung perdurabile sensacion de seguridad v felicidad.

o,

RETO: |dentifica un fracaso significative en tu vida ¥ una de las lecciones clove que aprendiste de o expanencia. Decide qué hards de manera
diferente cuande enfrentes una situacion similar.  Desarrolla un plan parg un nuevo proyecto que se base enio que has aprendideo. Bl éxito de
cualquisr organizocion depende. fundamentaimante, de lo calidad de liderazge que existe en ella y c& qué sobre todos sus lideres aporten io
mejor de sl mismes para gue la organizacisn sobresaigo y olcance los propdsitas que se han fiodo con gran esperanza y decisidn,

NORMATIVIDAD DE LA ORGANIIACIGN

Emplecr eficientemente el tiempo.

Operar en forma simple pere acorde o lo planeado.

Comprander los conceptos basicos de su actividad.

Conocer constontemente la olera v ko demanaa.

Evaluar las altas v bajas de su actividad.

Antes de correr hay que saber goteor y caminar.

Especializarse lo mas posible.

Buscar siempre el beneficio mutug en cada actividad gue se reglice.
Aprender a conlrolar las crisis {No perder ia brujula en la primera formenta).
Decidirse a actuar a fiempo.

SN N—

=
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

ASOCIACION: (1)
PRESIDENTE: (2)
SECRETARIA: (3)
TESORERO:  (4)
COMITE DE VIGILANCIA: (5)

@~ o e || —

@ Compromiso

it i cumple

IMSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Asociacion
Objetivo: regisirar v controlar las actividades redlizadas por el personal de la Subdireccién de Organizacion y Capacilacion
Distribucién y destinatario: formate ufiizado en onginal, cuyo destino final es el Subdirector de Organizacién v Capacitacién
No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Asociacién Recuadro para escribir que asociacion es

2 Presidente Recuadro para escribir nombre del presidente de la asociacion

3 Secretaria Recuadro para escribir el nombre del la secretaria

4 Tescrero Recuadro para escribir el nombre del tesorero

5 Comité de Vigilancia Recuadro para el comité de vigilancia

6 No. Recuadro para escribir el nimero consecutivo

7 Nombre Recuadro para escribir el nombre del integrante

8 Acta de Nacimiento Recuadro para escribir el numero del acta de nacimiento

9 Credencial de elector Recuadro para escribir el numero de Ia credencial de elector

0 Cap. Soc Recuadro para escribir el capital social

1 Comunidad Recuadro para el nombre de la comunidad donde vive

12 hMunicipio Recuadro para el nombre del municipic donde vive

13 Observaciones Recuadro para escribir algun comentario adicional
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INFORMACION GENERAL DE LA SOCIEDAD ARTESANAL

Nombres propuestos pora la sociedad:

A. $.deR.L, Ml ART.
B. 5. de R.L. Ml ART.

C. 5. deRL ML ART

Domicilio social:

Productos que elaboran

Objato:

Conjuntar esfuerzos, recursos v voluntades de sus integrantes, para redlitar una sede de
actividades de su interés como son: el desarollo coordinado de proyectos productivos viables,
da programas de trabgje e ideas de negacio adecuades a la copacidad real de la propia
organizacion; la adquisicion en ccmin de rmaterios primas: 1o eloboracién coordinada de
artesanias; el establecimionto y promocidn de reglas de uso y de estdndaores de calidad an sus
productos artesanales para su mejoramienio constante: el incremento regl de su productividad:
la comercializacién confunta de sus articulos; la diversificacién de los canales de distibucidn da
sus arfesanios en los mercados locales, estotoles. regionoles & intemacionales, estableciendo
acuerdos, convenios o contratos necesanos /o realzande los actos juridicos indispensables |
para el incremento eficaz de su comgetitividad; desarrollor fodos Ios esfusrzos que sean
nacascrios pard forlalecer y consolidar su organizacidn; la eblencidn de mejcres condicicnas
de vida para sus socios y familiares: impulsar fime, conscients y decididamente su desamclic
plenc como artesanos,

Duracidn de la sociadod;

INDEFINIDA

Capital

$

Representantes
Presidente{a):
Secretaric{aj:
Tescreroja):

Comité de vigikoncia:
Comilé de vigilancia :

Duracién en los corgos:

Fechas de inlcio y conclusion del sjercicio
social:

Mes en &l que calebrordn sus asambileas;

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

C. REGISTRADCR DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA FROPIEDAD DE 30D00D00O(K
FRESENTE

Teluca de Lerdo, México
XX de X000000X de XXXX

Con el anvio de un cordial saludo. me dirjc o usled para sclicitare de lo manera més atenta, lo exencién de pogo de derechos por la inscripcion
de la Sociedad de Responsubildod Limitada Micro industial Artesancl denominada  XXOO0GG0OOONNOOO00000C  dal municipio de
XXCCOOOGO00GOAONN, en virtud de gue los integrantes de lo misma no cuenton con recursos ecoandmicos suficientas, pero si con un proyeclo

conjunte a desamellar.

Lo peficidn anterior se fundamenta en ei Codigo Financiaro del Estade de México ¥ Murnicipios, en su Tifulo Tercero, Capltulo Segundo, Secclén
Primera, Sub-seccidn Cuartq, Articuls 79 que en s Ultima pdmafo establece que "No pogardn los derechos sefiolados en este arlicuto las micro
Industrias que estén registrados en el Padrén Naclonal de la Micro industia” y esta Socledad esté inscrita en dicho Padrén como se desprende de
fa Cédula Miero industrial expedida per la Secretario de Econarnio y que forma parte del expedients presentado pare su debido registo,

Sin ofro parficular per e momento y en espera de verme favorecids en mi peficién, e hagoe patente las muestras de i consideracién preferente,

ATENTAMENTE

XXXXOO00OOOC0OX
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

C.c.p. XXNO0COON0COO0NNNNNNX XK - Director Generat del IFAEM

Archive.
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'mm
ESTADO DE MEXICO

CONTRATC CONSTITUTIVO DE SOCIEDADES DE RESPONSABILIDAD LIMITADA MICROINDUSTRIAL ARTESANAL

Con fundamanto en los oriculos 39, 49, 52. 12 a 146 de o Ley Federal para el Fomente de Ja Microindustria y demdas aplicables de o Ley General
de Sociedacies Mercantiles, os que suscribimes este documento, convenimos en consfituir una Sociedod de Responsabilidad Limitada micro

- Industial Artesanal de acverde con kas datos y clausulas estatutarias que adslante se pracison. por lo gue scliciomos & fa auteridod encargada
dei Padrén Nacionol de la Micro industria, la revisién y el visto buenc sebire la forma y contenido del presente contrata, a fin de proceder o
realzar su inscipeidn en & vy solicilar v obterer la Cédula de Micro industia que acredite o la Sociedad estar inscrita en el Padrén mencionado,
para fodos los efectos o que haya lugar.

DATCS DE LA SQCIEDAD
I DENOMINACION O RATON SOCIAL:

SOCIEDAD DE RESPONSABILDAD LIMITADA MICROINDUSTRIAL ARTESANAL (5. de R.L. MI. ART.}

1. DCMICILID SOCIAL:

. O8JETO: Canjuntar esfuerzos, recursos y voluntades de sus integrantes, para realizar una sere de acfividades de su interés como son: el
desarolio coordinado de provectos productivos viablas, de pragramas de frobajo e ideas de negoclo adecucdos a la capacidad real de la
propia erganizaclén; ia adguisicién en comon de materias primas; la eloboracién coordinada de artesanics; el astablecimiento ¥ promocion de
reglas de uso y de astandares de calicad an sus productos artesanales para su mejoromiento constante; el incremento real de su productiv. Jog:
la comercializacién conjunta de sus articules; la diversificocion de los canales de distribueidn de sus artesanias en los mercades locales, estatales.
regiongies e intermacionales, estableclendo aouerdos, convenios © contratos necesarios y/o realizande los actos juridicos indispensables para el
incremento eficaz de su competiiividod: desarrollar todos los esfusrzos que sean necesarios para fortalecer y consolidor su organizacidn; la
cotencién de mejores condiciones de vida para sus socios y familiares; impulsar fime, consciente ¥ decididamente su desamollo pleno comoe
artesanos.

IV, DURACION:
V. CAPITAL:

V1. DIVIDIDO EN LAS SIGUIENTES PARTES SOCIALES:
NOMBRE DEL SOCIO APORTACIONES

Lot tocios declaran gue en el presente acie se consliluyen en la primera csamblea general de socics ¥ que lo anotado en los puntos
precedentes, en los gue se indican a confinuacién y en las cldusulos que se expresan mas adelante, integran los Estatutos de la Secledod,
procadiendo en este acto o tomar los siguiantes acuerdos, entre elios la designacidn de su administrador ¢ administradores:

VII. GERENTE(S] QILE TENDRA(N) USO DE LA FIRMA SOCIAL:

PRESIDENTE({A):

SECRETARIO(A):

TESORERO(A}:

VHL MONTO DE LA CALICION QUE CTORGA[N) PARA EL MAMEJO DE SU ENCARGO:
1%, DURACION EN SU CARGO:

X. FECHAS DE INICIQ Y CONCLUSION DEL EJERCICIO SOCIAL:

X1, MES EN EL QUE CELEBRARAN LAS ASAMBLEAS:

¥, ACUERDO RESPECTO A 5t EL FALLECIMIENTC DE ALGUNC DE LOS SCCIOS #4PLICARA LA DISOLUCION DE LA SOCIEDAD:
XIi. CONSEJOS DE ViGILANCIA;

XIV. MONTO DE LA CAUCION:

XV, CURACION EN EL CARGO:

Los sacios hocen constar que el {los] Gersnte (3] ¥ el Consejo de Vigilancia, en case de qus se haya designado. rindieron lo prolesia de riger y
enfraron en funciones previos los depdsitos en efeclivo comespondlentes para garantizar su gestion. los cuales cuedaron en pader del
Administrader o Administradores de la Sociedad, asl como que se suscribieron y exhibieron kas aportaciones de los socios en:

e e e ——————
CLAUSULAS COMPLEMENTARIAS QUE FORMAN PARTE DE LOS ESTATUTOS DE LA SOCIEDAD DE QUE SE TRATA

PRIMERA.- Los socias decloran ser de nacionalidad mexicana vy asl lo acreditan con los copios ceriificadas de las actas del registro Clvil que se
anexan parg comprobacién por parte de la autoridad corespondiente.

SEGUNDA.- Lo Sociedad sélo podrd tener come socles o personas fisicas de nacionalidad mexicana. Por lo fanto ninguna persona maral
aunque ésta fuere de naclonalidad mexicana, ¥ ninguna persona exironiera, fisice o moral podnan tener poricipacién alguna en la Sociedad, ya
sea directa © indirectamente. §i por algin motivo, algunai de las personas mencionadas anteriomente, por cualquier ckeunstancio llegare a
edaquirr una parficipacién social. coniraviniendo asi lo establecido en lo presente Cidusula. s& conviene descde ahora en que dicha adquisicién
serd nuic v por Ie fanto cancelado v sin ningln valor la paricipacién soclal de que se frale. teniéndose por racucido el capital sacial en una
canfidad igual al valor de lo paricipacidn concelada, Les exiranjeros que contraviniendo esta dispoticidn, uvieran alguna participacion en la
Sociedad, s6lo tendrén derecho a reclamar los dafios y peruicios que los socios les hubleren causadco.

TERCERA.- LOs partes sociales estardn sujetas a las siguientes estipulaciones: o) Cada socio representars una parte sociol; b} Lo Sociedad levard
un libro espacial de socios en &l que se Inscribird 8l nombre y domicilio de cada une de elos, con lgs indicaciones de ias aportaciones y ias
cesiones que efeciien de sus partes sociales; ¢} Para que los socios cedan sus partes seciales o ung fraccién de ellas y para la admision de
nuevos soclos. sert necesario aue éstos rednan los requisitos mencionados en la cléusula segunda del presenta Confrato, requiiéndose ademds
el consenfimiants un@nime de todos los socios: d] Cuande la cesidn se pretenda efectuar en favor de uno persona extrafia a la sociedad.
previamente los demds socics tendrdn el derecho det “Tanto” y gozardn de un plazo de quince dias para sjacutado, contande desde la fecha de
la asamblea en que se hubiere otorgade 1o cutorizacion de la aportackdn social que se pretenda transferlr y si fueran varlos los soclos que
quisieran hacer uso de dicho derecho del "Tanto”, les competerd o todos ellos, en proporcién de sus oporlacionss sociales; e) Las cesicnes
parciales séio podran hacerte en frocciones gue representan multiplos de cien pesos M.N,
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CUARTA - Lo administracion y representacion de la Socledad estard o carge de sy (5} Gerente (s).

QUINTA.- §i lo duracion de su cargo por parle del {los) Gerente {s) General (es) se convino temporal. éste [os) continuard (N} en su cargo aon
después de la fecha seficlada, basta en tanta sea (n) designade {s) ¢l (los)

nuevo {s] Gerente (s) y haya {n} torado posesién de su cargo. i la duracién se conving indefinida, seguird (mdesempefiando el cargo hasta en
tantc la Asomblea General de Socios haga otra designacion y el (los) nombrado (s} hubiere (n) tomade pesésién de su cargo.

SEXTA.-  H [los] cargo (s} de Gerente (s) podrd (n) ser cesempenade (s} por algun fos) socio (s) o persona {s] ajena 5] a la sociedad, segun
previo ccuerdo de la Asamblea General, en cada coso. La (s) persona (s} designada (s) caucionard [n) sy manejo con ¢ depdsitc de la suma
precisada anteriorments, canfidad que le- (s} serd reintegrada al cesar en sus funciones y hasta que hayon sido aprobaodas sus gestiones
administrativas v sus abligaciones se declaren exentas de responsabilidad.

SEFTIMA - El [ios) Gerente (s} de [ Seciedad tendrd [n) las més omplias facultades para pleitos y cobranzas, con todas ks focultodes generales y
los especiales que reguieran Clausula particutor conforme a la ley; para gjercer actos de aominishracién, con toda clase de facultodes
administrativas, en s términos del Articulo 2554 del Cédigo Civil para ef Distrito Federol en Materia Comin y para toda la Repiblica en Moterio
Federal, concordanta can los conslatives de los Codigos similares de fodos los Estados de la Republico Mexicana. También tendrd facultades
para otargar, suscribir, emitir. avalar, endosar, negeciar. firmar, y en cualquier forma opergr titulos de crédito de feda clase en los términos el
Arficulo Noveno de fa Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito. Podrd [n) delegar o suslituir el poder Unicomente para pleitos y cobranzas
© para uno o varios negocios determinados. Para ejercer actos de daminio sobre los bienes o derechos de la Sociedad, requerira (n} acuerde
previo y especffico de la Asamblea.

OCTAVA. Lo vigiancia de lo Sociedad se podrd encargor, previo acuerdo de la Asamblea Genoral de Socios a un Comsejo de Vigiloncia
formade de socios-o de’personas ajenas. quien tendrd les facultades propios de su cargo. previc coucién por el manejo de ésto con el depésilo
de la suma gue determing la Asamblea General y durard en sus funciones por el fiempe que parg tal fin se sefale en el acuerdo, salve en el coso,
de cese 0 ranuncia, en Cuyo caso deberd continuar en ¢l carge. hasta en tanto tome posesién el nuevo Consejo de Vigilancia en \os términos de
la Ley General de Sociedades Mercantiles.

NOVENA -E ejercicio social sera el indicade anleriormente, con excepcidn del primero que puede ser imegular, segin lo fecha del contratc o de
su imseripcidn en el Regisiro Publico de Comercio, perc necesanaments concluirg el dia sefclodo parg ese fin.

DECIMA - Cada afio se practicard un bolance general. Las utiidades gue hubieren se repartiran en propercién de las aportaciones de los socios,
una vez deducido el 5% que se separard para farmar ¢l Fondo de Reserva, hasta que constiluya la quinta parte del capital secigl o para
roconstruifle en caso de que disminuyera éste. Los socios en ningln caso podran recibir cantidad alguna a cuenta de utilidades, sinu después del
balance que los amcje efectivamente. Las pérdidas, s 105 hublere; serdn reportadas gor a reserva y. en'su caso, se distribuirdn eritre los socios en
proporcion a sus apartaciones sociales.

DECIMA PRIMERA- La Asamblea Ganeral es el drgano supremo de la Sociedad. Sus resolucioneas se fomardn por mayeria de votos de 1os 3ocios
que representen por lo menos |a mitad del capital secial. a menos gue se trate de asuntas relafivos o la modificacion del confrato social, que se
decidird por mayaoria de socios que represenien tres cuartas partes del capital social y respecto a caombio de objeto, cumento de obligaciones a
carge de los socios ¥ autorizacion para endjenar, gravar o compromeater los bienes o derechos de o sociedad y. en su coso. la relaliva a la
designacién de lo persona encargada de hacerlo, que requedrd |a unanimidad de votos. §i ne hubiare quérum en la primera sesian, los socios
serdn convocados por segunda vez tomandose entonces las decisiones por mayoria de votos de los presentes cualguiera que sea la praporcion
del capital representade. Cada socio gozard de un vote por cada cien pesos de aportacion.

DECIMASEGUNDA.- Las asambleas se reunirdn en el domicilio social, cuande menos una vez al afe duronte el mes seficlado y siempre seran
convacadas por el Gerente o Gerentas de la Sociedad. o por los Socios gque reprasenten mdés de la fercera parte del capital scclul o por el
Consejo de Vigiloncia cuando se haya designado esta.

DECIMATERCERA.-  Las convocalernios se hordin por carta cermada, siempre que vayan cerificadas con acuse de recibo, enviadas al domiciio
del socio que aparezca en el lioro respectivo y anexdndole copia de la orden del gia, con una anficipacion de cuands menos ocho dias ¢ g
celebracién de la Asamblea, o de alguna otra manera donde conste de manera fehaciente que el socio se encuentra debidamente enferado
de la fecha v bera de la Asamibiea v de 10s asuntos a fratar. No serd necesaria dicha convocatorla cuando esté representado o totalidad del
cagital secial.

DECIMACUARTA -  Los Asombleas tendran los facultades gue Seﬂclc el Articulo 78 de lo Ley General de Sociedades mMercantites en sus
fracclones comrespondientes y sern presididas por el Garenie o Gerantes ¢ en su ausencia, per el socio gue designe iarmayoria.

DECIMAQUINTA - Las madificaciones acerdadas por los socios al conirato social, debertn constar por escrilo v hacerse del conacimiento dela
auvtoridod encargada del Padrén Nacional de la Micro industia, a gue se refiere la Ley Federal para el Femento de la Micro industria con el fin de
que se examine si no implican clteraciones a las condiciones para que lo sociedad siga siendo empresa micro industial. Dicha outoridad emitird
su visto buene a las medificaciones o. en su caso, dard o los intaresados las cientaciones que ¢orespondan,

Una vez obtenido el visto buenc, las modificaciones deberdn ser inscitas en el Registro Publico de Comercic en que obre la inscripcion de o
Sociedad, previa su rafificacion ante el encorgade de dicho Registro.

DECIMASEXTA - Lo sociedad se disclvera en los cascs previstos en la Ley Federal para el Fomente de la Micro industia v en la Ley General de
Sociedades Mercantiles, o cuando falleciera algin socio, an el caso de que osl se haya convenido en la primera parte del prasente contrate. En
el caso gue se haya acordade continuar la vigencia de ia Sociedad. los herederos tendrdn los derechos de parlicipacion social del socio
failecido, & menos que no lo deseen, en cuyo caso se les deterd liquidar la parfe social del socio extinto conforme al Gltimo balance aprebade,

DECIMA SEFTIMA.-  Disugita la Seciedad, se pondrd ésta en fiquidacidn, tenlende el cardcter de liquidadores los nombrados por los socios. v s6lo
que no se pusieren de acuerde, nembrardn un liquidador, por mayoria de volos.

DECIMA OCTAVA - Salvo lo que disponga la Asamblea Generci en que se acuerde la liquidacion de la Sociedad, los liquidadores tendrdn las
facultades que enumera el articulo 242 de la Lay General de Sociedades Mercantiles; se hard 1o distribucién del reamanente entra 1os socios con
sufecion a las reglas que fijo el orticulo 246 de lo Ley y procederdn. una vez aprobado el baiance general. o hacer los socios |os pogos
corespondientes.
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DECIMANOVENA.- La Sociedad se regird cenforme a lo dispuesio en: los presentes astatutos: la Ley Federal para el Fomento de la Micro
indusiria y 1a Actividod Artesanal, la Ley General de Scciedades Mercantiles, particularmente por lo prevista en el Capitulo relativo o Sociedades
de Responsabilidad Limitada y en fos demds ordenamientos legales aplicables.

NOMBRE Y FIRMA DEL $OCIO NOMBRE;( FIRMA DEL SQCIO
NCMBRE ¥ FIRMA DEL 5OCIO NOMBRE Y FIRMA DEL SOCIO
NOMBRE Y FIRMA DEL $OCIO NOMBRE Y FIRMA DEL SOCIO

Bl suscrito hace constar que exeminande 8l presente contrate secial, el mismo relne los recuisitos legales necesanos ¥ una vez comprobada la
nacionoidad de los sozios con las coplas certificadas de las socios del Registro Civil qus tuve a la viste, ¥ gue en este acio se les devuelven para
cualquier olre Lo que a su deracho convenga, se exiiende al visio bueno de esta avloridad, enconirdndose relacionado este contrate con la
Cédula de Micro industnia nimero,

RAZON DE LA IDENTIFICACION Y RATIFICACION DE FIRMAS DE LOS SOCIOS POR PARTE DEL REGISTRO PUBLICO DE COMERCIO EN

RATIFICANDO CON FUNDAMENTO EN EL ARTECULO 16 DE LA LEY FEDERAL PARA EL FOMENTO DE LA MICROINDUSTRIA Y ACTIVIDAD ARTESANAL,
HAGQO CONSTAR QUE ANTE M Y EN ESTE ACTO LAS PERSCNAS QUE SUSCRIBEN EL CONTRATO CONSTITUTIVC QUE ANTECEDE Y CUYA CAPACIDAD
LEGAL ME CONSTA RECONQCIERON COMO SUTAS LAS FIRMAS GUE APARECEN Y RATIFICAN SU CONTENIDO COMO EXPRESION DE SU VOLUNTAD,

DOY FE

C. REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD EN ESTE DISTIRITO

C. ENCARGADO DE LA VENTANILLA UNICA
DE MICROINDUSTRIA

GOBIERMC DEL ': ; j
BSTADOC DE MEXICO

PADRGN NACIONAL DE LA
MICRO INDUSTRIA
PRESENTE

Por medic de la presente manifiesto bajo formal protesta de decir la verdad, que con base en el contenido del artficule 12 de la Ley Federal paro
al Fornanto de la Micro industria y la Actividad Artesanal, la sociedad de la cual formo parte y represento no tiene aclualmenie ni tendra durante
la vigencio de la Cédula de Micro industriia que se me otorgue, participacidn social en la mismo de pertanas extranjeras, fisicas o morales. ya seo
directa o indirectamente.

Quedo apercibldo que si por algin motive, se contraviens lo establecido en dicho articuin, asta sociedad se compromete a dar avise al Padrén
Nocional de Micro industria ¥ entregar en un plaza no mayor de 5 dias ia Cédulo de Micro industria.

Asimismo, tenga congcimisnta que de incunir en viclacienes o lo antes sefalado et proplo Padrén Nacional de la Micro indusiria podrd proceder
o la cancelacion de la Cédula con fundamento en el articulo 32 de la Ley Federal para el Fomento de la Micro industia y la Actividad Arlesanal.

ATENTAMENTE
H APODERADC LEGAL DE LA SOCIEDAD

NCMBRE Y FIRMA

NOMSRE DE LA EMPRESA LUGAR ¥ FECHA

NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD

@ oy 2w campin
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Toluca de Lerdo, México
a XX de XOOOCOOK de XXX

C.COOOOOGOCOOOO

RESPONSABLE DE LA VENTANILLA UNICA

DE GESTION DE XXXXOXO00O0OOOO000MNX
PRESENTE

Anexo al presente, me permite hacerle llegar la documentacion correspondiente a XXX Sociedades de Responsabilidad Limitada Micro industrial
Artesanal, conformadas por artesanos que han decidide asociarse sobre la base de los dispueste por los articulos 4, 12, 15 y demds aplicables de
la Ley Federal para el Fomento a la Micro industria y la Actividad Artesanal.

RIRIGHG T L Mo.DESOCIOS

l E l |
[ E l | }

Lo onlerior es con la finalidod de que se realicen los framites correspondientes por parte de la Ventanila Unica de Geslién que usted dignamente
representa, para su debida constitucion ante la Secretario de Relaciones Exleriores, Fl Padrén Nacicnal de la Micro industria y en su momenlo, se
expida la Cédula Micro industial correspondiente. Por parte del IFAEM, se asume el compromiso de posteriormente inscribirlas ante las aficinas
del Regisire PUblico de la Propiedad y el Comercio corespondienie.

Sin mas por el momento y agradeciendo de antemano la atencién que se sirva dar al presente, hago propicia la ocasidn para enviarle con un
cordial saludo, las muestras de consideracion preferente

ATENTAMENTE

JOORXXIOOOOOCOCOOCOOCOOK XXX
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION

C.C R KOOSO - Director General del IFAEM s
c.c.p. Archivo, (__,) Compromiso

GOBERND DEL i?%m "

ESTADO DE MEXICO

Toluca de Lerdo, México
KX de XHXHKOOOG0 de XX

C. REGISTRADOR DEL REGISTRO PUBLICO
DE LA PROPIEDAD DE X XXXO0OO0MKX
PRESENTE

Con el envio de un cordial saludo, me difjo a usted para solicitarle de la manera mas atenta, la exencién de pago de derechos por la inscripcion
de la Sociedod de Responsabilidod Limitoda Micro industrial  Arlesanal  denominada "XOO0COGOCOOCGOGGBGOMM del  municipio de
SCOOCCGOGANGANGGANK, en virlud de gue los infegrantes de la misma no cuentan con recursos econdmicos suficientes, pero si con un proyecio
conjunto a dasaroliar,

La peticion anterior la fundo en el Cédigo Financiere del Estado de México y Municipios, en su Titule Tercero, Capitulo Segundo, Seccidn Primera,
Subseccion Cuarla, Arlicule 79 que en su Ultime parrafo establece que "No pagardn los derechos seficlados en este articule las micro industrias
que estén regishradas en el Padrén Nacional de la micro industia™ v esta Sociedad estd inscrita en diche Padron comoe se desprende de la
Ceédula Micro industricl expedida por la Secretaria de Ecenomia y que forma parte del expediente presentado para su debido regisiro
Sin otro particular por el momento y en espera de verme favorecido en mi peticion, le hago palente las muestras de mi consideracion preferente

ATENTAMENTE

JOOO0OOOOOOCOOOOCOONOAOOONONON
DEPARTAMENTC DE ORGANIZACION
@Com_promiso

CLo.p. X0CCOOCCOCOCOGOOCOOOOGONON - Director General del IFAEM
Coep. Archive,
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Edicién: Primera

Fecha : Septiembre de 2007
REGISTRO Y CONTROL DE VENTAS DE ARTESANIAS EN LA TIENDA CASART Cédigo: 225812100/01

Pégina:

Nombre del procedimiento:
Registro y control de ventas de artesanios en g tignda CASART
Ohletivo:

wejorar tas ventas de los artesanos de la enfidad. mediante el registro y control de 10s ingresos v salidos de artesanfas en la fienda CASART,
asimismo que cuenten con un espacio o lugar digno de exposicidn y venta de su mercancia,

Alcance:

Aplica al personal adscrito ol Instituto de Investigagion y Fomento de fos Artesanias del Estado e México, que este involucrado en la realizacion
del registro y control de las ventas de ortesanias a consignacién en la tienda CASART, aii como o lodos los arlesanes productores que se
desarrolian en et Eslado de México.

Referenclas: .

- Ley Orgdnica e la Administracion Publica del Estado de México, capitulo tercero orficule 36 Bis. Fraceién Ity xH. Gaceta de Gaobieme 17
de septiembre de 1981 y reformas v adiciones 2% de diciembre de 2009.

Cédigo Administrativo del Estado del Méxice copitule segunde articulos 10.13,10.14 v 10.15. Gaceta de Gobierno 13 de diclembre de 2001
y reformas v adicionss da 29 de diclembre de 2006,

- Presupvestc de Egresos del Estado de méxico para el ejercicic fiscal del afo corespondiente. Goceta del Gobiema.

- FReglamenio Interior dsl Instilute de Investigacidn y Fomente de las Artesanios del Estado de México. Goceta de Gobiemo, 15 de
noviermbre de 2005 y reformas publicadas el 4 de diciembre de 2006, .

- Acuerdo del Ejecutive del Estade por el que se adscribe sectorialmente o la Secretaria de Turismo. el Organismo Publico Descentralizado
denorinado Instituto de Investigacién y Fomente ds las Artesonlos del Estado de Mésxico. Gaceta del Gobiemo del Estado de mMéxico 20
de junio de 2005

- Manual General de Organizacion del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesonios del Estado de México publicade en la Gaceta
de Gobierno el & ds febrero de 2007.

Responsablidades:

El Subdirecior de Promocién Comercial, es el responsable de apoyar o los artesanos produciores. que saliciten exhityir y vender sus artesanias en
la fienda CASART bajo el sistema de consignacion.

El Htular de la Subdireccion de Promocién Comerclat deberd:

- Genergar e instaurar los ineamientos para la fienda CASART.

- Vigilar la operacion de lo tienda CASART.

- instruir @ que se estimule o los artesanes a vender su mercancia g través de la fienda CASART.
- - Dirgir ias mejorgs para o imogen de la lienda.

- Presentar sl programa de control al Director de Comercializacion,

La Unidad de Apoye Administrative deberd:

- Recibiv, contabilizar y archivar el corte diario de las ventas.
- Revisary autorizar los pagos a los artesancs, conlabiliza y archiva,

Ei Lider “A" de Proyecto deberé:

- Vigilar que se cumpla con los ineamiertos establecidos para el control y manejo de la tienda.
- Proponer mejoras para ia imagen de la tienda.

- Redlizar los depdsitos correspondientes a las ventas.

- Elgkorar yllevar a eabs su programa de control.

- Redlizar el corte dicario de caja.

- Eloborarlos reportes digrios de ventas.

- apoyar of subdirector en los tareas que te le asignen,

i Jefe “A" de Proyecto deberd:

- Haborar y revisar los reportes de las ventas, diorias. sermandales y mensuales de los artesanos.
- Elaborar las pagos a los artesanos.
- Apoyar dl subdirector en las tareas que se te asignen.

El Analista “B" debevé:

- Recibiry revisar la mercancia de los artesanos.

Elaboror entroda de almecén.

- Hacer efiquetas y efiguetar mercancia.

- Enfregar mercancio @ Tienda para su exposicidn y venta.

La Calja de la Tlenda CASART deberd:

- Atender a los clientes.
- Cobtar o mercancia,
Dar comprobants de venta.
- Entregar la mercancia vendida.

Vendedor de Plso A" deberdn:
- Enfregor mercancia a Tiendo para su exposicion y venta.
- Recibir y revisar la mercancia de los artesonos.
Acomodar la mercancia para su venta.
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Atender alos clientes
Vender la mercancia.

La Caja General del IIFAEM deberd:

Rewvisar cortes diarios de ventas de |a tienda CASART.
Revisar pago v elabora cheques comespondientes
Realizar el page a los artesanos por su marcancia vendida

El Artesano deberd:

Enfregar la mercancio en el almacén del la ienda CASART, para su venla.
Presentarse para el cooro de la mercancia.
Recibir el pogoe por su mercancia vendida.

Definiciones:

Artesanio: Actividad reclizoda manualmente en forma individual o colecliva, cuyo objeto sea transformar productos o sustancias organicas o
inarganicas en articulos nuevos, donde o creatividad persenal vy la mano de obra constituyan factores predominantes que les imprman
caracteristicas culturales, folcléricas o utiltaras, originarias de una regién delerminada. por medio del emplec de técnicas, heramientas o
procedimienios transmitidos generacionalmente.

Artesano: A lo persona cuyas habilidades naturcles o dominio técnico de un oficio, que con capacidades innaltas, conocimientos practicas o
tedricos. elabore bienss u objetos de artesania

Consignacién: Pagar o los artesanos sus piezas conforme se realice su venta
Devolver sus piezas que no sean vendidas o sean requeridas por el aresano.

Ventas: Casion de la propiedad de algo a cambio de un precio establecida.

Interaccién con otros procedimientos:

Actudlizacion Padron y credencializacion artesanal.

Imparticion de Cursos de capacilacion

Participacian de artesanos en Exposicion v ferias locales y nacionales.
Farlicipacion de artesancs en Exposicion v ferias Internacionales.
Participacién de artesanos en el Centro de Desarrollo artesanal [CEDART).

Resultados:

Artesancs que lenga un medio digno de exposicién y venia de sus arfesanias.
Arfesancs con incrementos en las ventas de sus productos.
Artesanc con acceso a otro tipo de mercados,

Politicas:

Larecepcian de los productos artesanales para su venta en tienda CASART, serd bojo el esquema de consignacion.

Que el producto sea arlesania y no manualidad, Ya que una artesanias es una aclividad realizada manualmeante en forma individual o
colectiva, cuyo cbjeto sea transformar productos o sustancias orgdnicas o inergdnicas en articulos nueves, donde la crectividad personal v
It mano de obra canstituyan factores predominantes que les imprman coractersticas culturales, folkldricas o ulilitarias, orginaras de una
region determinada. por media del empleo de técnicas, heramientas o procedimientos fransmilidos generacionalmente,

Gue se cuenle con Credencial de arfesanc vigente, oforgada por 1o Subdireccion de Investigacién del Institute de Investigacion v
Fomento de las Artesanias del Estado de Mexico

El Instituto no se responsabilizard de lo mercancia arlesanal gue lenga mds de 6 meses de anfigledad y que no venga el artesanc o
recogerla.

Mo se haran devolucionas de mercancia, si no se presenia la credencial vigente del artesana.

Elinstituto no se hard responsable por la mercancia, que se dafe o sufra algun deterioro por enconirarse expuesta an la tienda.

Los pagos de la mercancia son los dias 15 y 30 de cada mes.

La Subdireccion de Promocién Comercial lienen un plozo de 30 dias hébiles, para entregar la mercancio que se encuentre en salida o
vistas, v sea requerida por el artesana su devolucidn,

Mo se recibird mercancia en el almacén si no muestra su credencial de arlesano vigenie.

Los dias que se recibird mercancio son de migrcoles a viernes de cada sernana, con un horaro de $:00 o 14:00 horas 103 miércoles v jueves
y los viernes de 9:00 a 16:00 hrs.

Toda lo mercancia serd revisada en su entrega, para verificar que cumpla con los requisitos de calidod y que este en buenas condiciones
vy complela.

En la venta de la mercancia, una vez salida la misma no se aceptaran devoluciones,

Lo develucion de los productos, propledad de los artesanaos proveedores, se realizard en  dias y horarios habiles, a solicitud del artesanc v
de acuerde al procedimienio establecido,

E artesano realizard la facturacion por la venlta de su mercancia, si asi lo solicita el cliente

Mo se recibirdn productos artesanales rolos, detericrados o en malas condiciones.,

B artesane producior establecerd el precio de venta de las artesanias, sin ninguna ulilidad para el Instituto

El artesano proveedor deberd ser el producter y estar radicando en el Estado de México.

DESARRCLLO
- = T T
RESPONSABLE [ 7 7% e T acnvioa
1 Artesano solicita se le reciba mercancia al Andlista "8" [Almacén].
2 Almaceén Sclicita credencial de arfesano vigenle para poder recibir la mercancia.
Analistc "B B
3 —Arfesano Enfrega credencial de artesanc y mercancia al Andlisia “B” [almacény.
4 Almaceén Recibe, revisa mercancia y determina:
Analista "B o
5 Almacen En case de encontrarse defeciuosa se regresa la mercancia al ariesanc, junio con su credencial.
Analista "B
6 —Aresanc Recibe mercancia defeciucsa y credencial, procede arefirarse -
7 Almacén Encaso de no enconfrarse delectuosa, se procede hacer el formato de enfrada al almaceén en onginal ¥ |
1 Analisto "B L copia vy tumna al artesano el farmato. |
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8 Artesano Recibe el formale de enfrada al aimacén en orginal v copia, frmande de cenfermidad 1o enfrada de
mercancia al aimagcén, enfrega formato al Analista "B” {almacén].
3 Almacén Recibe formalo original e Ingrese merconcia al sistema de inventario y eloboracidon de’ efiquetas, impime
Analisia "B listade en original y copia. efiquata lo mercancia v la entrega @ la Tiendo. . - .
10 Tiendo Recibe mercancia fa revisa, frma la relocion de o recepcion de la merconcia en originct y copla, o
Vendedores de piso | entrega al Analista "B" [almacén)
At
] Almacen Recioe relacidn de Ta recepcidn de la mercancia ongingl ¥y copa, entrega copia al vendedor de pio v
Angiliste “B" archivg origingl,
[§3 Tienda Recibe copia de la relacién de mercancia v la aenfrega a la cafera para su archivo y acomoda la
Vendedg&g‘s de pise | mercancld pora su exhibicidn y venta,
T3 Tienda Recibe copla de [a relaodn de mercancia y archiva en el expediente del arlesanc. comespondiente e
{Cygjera Tienda) informa al vendedaor de pise gue acuda g ofrecer sus servicios al clients.
14 Tienda Ye entfera y ocude a offecer sus servicios dl clisnfe.
Vended%rs_s de piso
15 Cermprador o clente | Sclicita ol Yendedor de Fisc "A™ e muesire mercancic para su cempre.
IE] Le 'ensefia [a mercancio. vende mercancia, y enfreéga 4 1o Caja pard su Cobro.
Vendedg;sls de piso
7 Cajera fisnda Recibe mercancia y efectio el cobro de la mercancia adgurida.
] Comprador o cliente | $e enfera y procede & pagor la mercancia [farjeia de creditc o poge en efecfivo].
B3 Cajera Tienda Recibe el pago de o mercancia en [fafjela de crédilo o pago en efechivo] se elcbora y enfrega ef
: comprobante de venta y mercancia comprada,
20 Comprador o clienie | Recibe comprobanfe de venfa. mercanclo comprada y se refira. K
il Cajera Tenda gl final de LG JJornc.\dt.! [oboral se realiza el cierre de ventas diario v reporfa ol Geranfe de Ia fienda [Lider "AT
& proyecto).
72 Gerenfe Tienda Revisa, elabora corte diaric de caja y recliza el depdsito boncaric de las venias de arfesanias ol dia habil
{Lider "A" d siguients, sin gue franscura mds de tres dias habiles su depdsito, elabora et reporte diario de venta y istado
proyvecto} de devoluciones por articulo en orginal y copio, lo entrega ala Coja General del instituto de Investigacién
v Fomento de lgs Artesanias del Estado de Méxicq.
23 Coja General del Recibe corfe diano de venias y isiado de devoluciones por articuld, revisa. firma y regresa copia al
[IFAEM Gerente de la Tienda [lider "A" de proyecto) firmada y solicita of Responsable del pago o 105 artesanos su
raporte (Jefe "A” de Proyecto).
24 Gerente Tiendd Reclbe copia del corfe diaro de venfas v archiva.
{Lider "A" de
proyeciol
75 Respensable del Se enfera y ol férmino de coda quincenda genere reparle aufomalzado de ventas por afesanc v per
page dlos artesanes | arficulo en original v dos coplas, comespendiente a los preductes venddos la guincena ‘anterier,
{lefe "A" -de Enttegando a ia Caja General del IFAEM detalles de ventas.
Proyecto]
) Taja General del Reclbe reporie quincenal en onginal y dos copias, elobora [os formales de soliciiud de cheques y racibo
IIFAERA de pago en original y dos copias por el monto total de los productos vendidos, y se turnan al responsable
de pago de artesanas [Jefe “a" de proyecto).
7 Responsable del Pago | Recibe soliciiud de cheques y recibos de page en onginal v dos copias, da el visto bueno a los formafos de
a Artesanos solicitud de cheques y recibos por el monto total de los productos vendidos v los tuma ol Subdirector de
[J;ale RN ::;e Promocion Comercial para ko outorizacién de poge a los artesanos.
royecto)
b2 Subdirecior de Recibe Tos Tormalos Je solicilud da chedques y reciba ae pagd &n onginal y ool copias por el mento Tetal ag
promocidn comercial | los productos vendidos, revisa documentos, autoriza los pagos a artesanos y los devueive al Responsable
del pago a arlesangs [Jele "A" de provecte).
il Resporsable del pago | Recibe fos formalos de soliciiud de chegues y recibo de pago en onginal y dos copias por el moentd tolal de
a artesanos tos productos vendidos aulorizadoes y los tumao a la Caja General del [[FAEM.
{Jefe "A" de .
Proyecto) :
30 Caja Genaral del Reche los formates e seliciiud de cheques y recibe de pago en onginal v dos copias per el meonto folal de
IFAEM los productos vendidos reporte de ventas quincenales por artescno. revisa y procedes a la elaboracion de
158 pagos, los cuales si son de JI,SO0.00 pesas 0 mayor se elabora cheque y 5l son menores el pago se realiza
en efectivo. Turndandolos a lo tnidod de Apoyo Administrativo.
k1 Unidod de Apcyo Reciba sclicitud y cheque, reporie de venlas guincenaies por anesano y recibo de pago y umg d ia
Administrative Direceidn General parg aulotizacién v firma. B
32 Direccion General Recbe solicliud ¥ cheque ¥ recibc de pago, revisa chedues., fecibos de pogo en ongind! y copia de reporte
de venias quincenales por artesanc, pagd de arfesanos v firma los cheques. devolviéndolos ¢ ka Unidad de
Apovo administrative,
33 Unidad de Apoyo Recibe cheques, recbos de pago en ongnal ¥ copia de reperte de ventas quincendles por arfesano vy
Administradivo entrega o la Caja General del IFAEM para el pago G los orlesanos.
34 Caja General del Recbe cheques, recibas de pago en ongindl y copla de reperfe de venias quincenales por arfesana v
UFAEM S5PBIT GuUe se %reseme 2l artesano & cobrar.
35 Arlesano e presenia en la Caja General de M para solichar &f poge  corespondienta a su mearcancia vendida.
38 Caa General del Solcia credencial de arlesanc expediaa por el IFAEM vigente. -
KEFAEM
37. - Artesano Enfraga credencial de ariescno a la Caoja General del IFAEM,
38 Caja Gensral del Idenfifica al arfesaro y le enfrega cheques v/o recibos de pago €n onginal y copla de reporte. de ventas
IIFAEM. quincengles per artesanc para su fima,
35 Arlesano ReciDe Cheques /o recioos de page en orgindl y copie de reporfe de venias quincenales por artesane,
revisa y firma de conformidad en documentos originales v regresa o la Coja General.
40 Caja Generat del Recoge recibos de page en onginal v copio de repone de venlas quincendles por arfesanc y enfrega el
IFAEM pogo {cheque sisu venta es mayor o $1,500.00 mil pesos 00/100mn v efectivo sl es menor) primera copi de |
reporte de vantos guincanales y su credencial de artesano.
T Arlesana R(—.}c\be efechivo o cheque, credencidl, ffmo de reclbids el pago, enfrega d 1o Caja General del IFAEM v se
remnrg.
2 Caja General del Reclbe frmade & comprobante de pago, reporie de venlos quincenales y 105 furna @ la Unidad de Apoyo
IIFAEN Adrinistrativa.
43 Uridad de Apoyo Reclbe [os comprobanfes erginales de page de 1os arffesanos, reporte de venfas guincencles firmados. |
Administrative contabiliza y archiva,
Mediclén:
Yentas reclizadas __ X100% = Porcentaje de las ventas realizadas

ventas programadas
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Edicidn: Primera

) Fecha : Septiembre de 2007
PARTICIPACION DE ARTESANOS EN EXPOSICIONES Y FERIAS INTERNACIQNALES Cédigo: 225812200/01

Pagina:

Nombre del Procedimianto:

Parlicipacién de artesancs en exposiciones y ferias inlernacionales,
Objetlve:

Incrementor las ventas y expectalivas del mercodo paro la comercializacian de productos arfesanales, mediante la parficigacion de artesanos
&n ferigs y exposiciones infernacionaies.

Alcance:

Aplico al personal adscrite al Instituto de Investigacién y Fomenito de las Arlesanias del Estada de México, que esté involuciado en la realizacién y
orgonizacion de las ferias y exposiciones internacionales; asi como a tocos los artesanos productores que se desarrolian en el Estado de México.

Referenclas:

Ley Orgdnico de ka Adminiskacion Plblica del Estodo de mMéxico, capitulo tercero articulo 36 Bis. Fracciones il X y XIl. Goceta de
Gobierno 17 de sepfiembre de 1981 v reformas y adiciones 29 de diciembre de 2006. :

Cédigo administrativo det Estado de México. capitulo segundc articulos 10,13, 10.14 ¥ 10.15. Gaceta de Gobiemo 13 de diciembre de
2001 y reformas y adiciones 29 da diciembre de 2004,

Presupuesto de Egresos del Estade de México parg el gjercicio fiscal del afo correspondleme, Gaceta del Gobierno.

Reglamento Interior de! Instituto de Investigacion y Fomenio de los Arfesanios del Estodo de méxico. Goceta de Gabiemo, 15 de
novlembre de 2005 y Reformaos publicados el 4 de diciembre de 2004,

Acuardo del Fiecutive del Estade por el que se adsoibe sectoriaimente a lo $ecretana de Tuismo, el Orgonismo POblico Descentralizado
denominada Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de méxico. Gaceta del Goblerno dal Estado de Meéxico 20
de junip da 2005.

mManuct General de Organizacion del Institulo de Investigacidn y Fomenta de las Artesanias del Estado de rMéxco publicade enla Gaceta
del Goblemo del Estads de México el é de febrero de 2007,

Responsabliidadas:

Bl Supdirectar e Promocion Artesanal en Ferias v Exposicionas es el responsable de establecer vinculas de coordinacion con diferentes nichos
de mercado o fin de promover evenios donde los arlesanos comercialicen de manera directa sus productos, participande en ferias
internacionales, favoreciends 1o venio de artesanias, y propiciande la participacion de los arlesanos mesiguenses para o expansion y
diversificacién de mercados.

El ular de la Direcclén General daberd:

Recibir y turnar solicitud de participacién de evenios
Vaolidar lo participacion en el evento,
Autorizar el apoyo econdomico.

El fitular de la Direcclén de Comerclalizacibn:

Recibir | solicitud de particicacion del eventfo

Ver lo viobildad evento.

Revisor y validar la participacién en el evento.

Realizor 1o logistica del raslodo de [os artesanos.

Gestionar ante el area administiativa (os recursos Bnancleros y matericles necesarios.

El Hiular de la Subdireccién de Pramocién Artesanal en Ferlas y Exposiciones deberd:

Redlizor un andlisis preliminar y diagndstico sobre el evento.

ver la viabilidad del evento y plantearia con el Director de drea.
Definir al responsable del evento.

Supervisar el montaje o instalacion de los cmesonos

Enwiar la relacion de paricipantes a ka comision organizadora.

El solicitonte o peticlonarlo deberd:

Elabarar solicitud dirigida al Director General del Instiluto de Investigacion y Fomento de las Arlesanias para parficipar en algin avento.

El Analista “C" deberd:

Etaborgr un calendanic de los eventos de cada afo.
Elabarar un diogndslico general de los eventfos.
Realizor y sisternatizar &l frabajo.

Supervisar el Montaje y/o instalacion de los artesanos.
Apoyar al subdirector en las tareas que se le asignen.

El Jefm de brigada de eventas especiales deberd:

Presentar al ortesana solicitante las propuestas.
Recaobor Ias ventas de los artesanos.
Apoyar al subdirector en los tareas que se le asignen.

El Artesano deberd:

Recibir invitacién.

Preparar su mercancion,

Recibir indicaciones del evento.

Reportar ventas ol Jefe de Bigada de Eventos Especiales
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Definiciones:
Artesania: arficulo oramental o utilitario elaborado con materia prima natural y herramienta sencilla,

Artesano: persona que con su ingenio vy crealividad transforma la materia prima natural en objetos de gran riqueza y tradicidn cultural,
aprovechando el recurse a su alcance del medic ambiente para elaborar objetos de innegable valor estélico.

Feria: instalacion dende se exponen las artesanias y gue fienen un sitio y fecha senalades o programados.
Exposicién: presentacion o exhibicién de un producto en publico para que sea visto.
Monlaje: colocacian de piezas o instalacion en el lugar que les corresponde.
Insumes:
- Solicitud o invitacion al IIFAEM.

Resultados:

Artesanos con mayor venla y comercializacion de sus productos artesanales en ferias y exposiciones intemacionales.
Relaciones comerciales infernacionales del sector artesanal, a fravés de la comercialzacion de los artesanias del Estado de México.

Inferaccién con ofres procedimientos:

Politicas:

Padrdn y credencializacion artesanal,
Venias de arfesanias en el Centro de Desarrollo Artesanal.
Comercializocion de artesanias.

Parficipardn todas las personas que lo soliciten y que se acrediten con su credencial de artesano vigente oforgado por el lIFAEM, para su

participaciaon en ferias y exposiciones.

Participardn los artesanos que acrediten los requisitos solicitados.

El artesano interesado en asistir a los eventos internacionales tendrd que recibir las indicaciones del evenlo y cumplir con los compramisos
de logistica para traslado de artesanos y embarque de mercancios, establecidos en la misma, embalgje y facturacion.

El arfesane se ajustara al itinerario establecido, por el Instituto y los representantes de cadenas comerciales o responsables institucionales.

El arfesano debera reportar para fines esladisticos el monto total de sus ventas globales, mismas que se

establecido.
Queda prohibida la comercializacion de productos que no sean artesanales, asi como productos que no sean elaborados por el propic
arfesanc o gue sean elaborados en ofros paises. Esto con el propdsito de garantizar el apoyeo pleno a los artesanos.

El artesano preferentemente deberd contar con los requerimientos fiscales necesarios para emitir facturas o notas de ventas a los clientes
que asi lo saliciten.
El artesano deberd hacer buen uso de las instalaciones asignadas y mantener limpio su lugar de trabajo.

registraran en el formato

DESARROLLO
| REsPONSABIE 4 L — ACTIVIDAD o
Solicitante o peticionario Remitir invitacion al Instituto para parlicipar en algin evento.
Cireccion General Recibe invilacion, analiza y defermina la parficipacién del institutc en el evento.
Direccion General La respuesta es negafiva, se remite invitacion o 1o subdirecclan de Promocion Artesandl en
Ferias y Exposiciones pard su archivo,
4 Subdireccion de Promocian Recibe invitacion e Informar ol peticionario los mafivos de la negaliva procediendo a archivar la
Artesanal en Ferias y infermacion general en ka sesion de solicitud no procedente.
Exposiciones
5 Cireccion General Si'la respuesia es faclible, se remite invitacion a la Direccion de Comercializacion para su
sgg%mjgmc‘
& Direccion de Comercializacion | Reclbe invitacion para parficipar en el evenfo y lo envia a lo subdirecclén de Promocian
Artesanal en Ferias y Exposiciones para el frdmile corespondiente.
7 Subdireccion de Promocion Recibe invilacion confirma asfistencia al comilé organizador o solicifante e insiruye el regisiro
Artesanal en Feras y del evento al Andlista “C™ para su seguimiento.
Exposiciones
8 Solicitante o comité Se enteray esperala llegada dela mercancia y arfesanos.
organizador
9 Analista "C" Redliza el Regisiro de la Feria o Exposiclén en formalo correspondienfe v se incluye en el
calendario bimestral, se difunden invitacion v requisitos de paricipacion al seclor artesanal,
por via telefénica, coreo electrénico o verbalmente, como son:
Fecha y lugar de la feria o exposicion
Acreditar credencial de artesano.
No invitar més que un artesano por rama.
Presentar pasaporte y Visa vigente.
Contar con facturas v tarjetas de presentacion.
Sujetarse al cronograma preestablecido.
10 Arfesanos Feciben la invifacidn, se comunican a la Subdireccion de Promaocion Arfesanal en Fenas y
Exposiciones para comunicar su decision,
11 Jele Bigada Eventos Recibe confirmacion de asistencia y se les dan indicaciones del evenfo, donde se informa a los
Especiales artesanos interesados los pormenores v los costos,
12 Arfesanos Recibe las indicacicnes del evenfo y comenia dudas y confirmacion de su parficipacién al
Jefe Brigada Eventos Especiales.
13 lefe Brigada Eventos Aclaran dudas, se enfrega un formato donde el arfesonc regisira su mercancic para el
Especiales embalaje. Concluido el embalaje de la mercancia se procede df traslado y se anexa la carta
factura que contenga lo lista de la misma.
14 Arlesanacs Recibe formato. regisira su mercancia pora el embaloje y enfrega ol Analisia "C'.
15 Analisia "C" Concluido el embaldje, se redliza el irasiado con lsla de mercancia.,
16 Subdireccion de Promocion Establece comunicacion con los organizadores para informar de fecha y hora del arriba del
Artesanal en Ferias v fransporte.
Exposiciones
17 Solicitante o comité Se entera dela fecha v hora del aribo de la mercancia y espera.
organizador
18 Subdireccidn de Promocian Se procede a redlizar la logisfica del Traslado de arfesanacs y Transporfe de mercanc @, al sio
Artesanal en Ferias y donde se realizard el evento, informande al Solicitante o comité organizador.
Exposiciones
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i) Solicifanie o comité Te enfera y eniraga mercancia al Analisia "C™ para lo insfaiacidn de Tos alesanos.
organizagdor
20 Andllsta *C™ Recibe marcancia, se insfalan los anfesanos, y sa reqiza el reghiro de asklencla, para que ol
concluir el evente se recoben las ventas ?; firmas, se toman fotografias.
27 Arfesanes Reporla sus venias y firma su pardlcipacidn en el formals comespondiente.
22 Jefe EAgada Evenifcs e regkian Igs venlas en e calendano anudl y 58 &laborar un IMforme findl y s& archiva
Espaciales reportandose a o Subdireccién de Promocidn Artesonal en Ferlas osicionss.
73 Subdirecitn da Promasian | Recibe, 1evisa v se rermile el reporle & 1a Direccion de Comerciolzacian,
Artesanal en Faras ¥
Exposiciones
I Direccion de Recibe reporfe /@visa, s& entera y elabora reperfe mensual y comenta con el Director Genaral.
Comercializacién
Mediclén:
Eventes realizades. . X 100% = Porcentaje de Eventos realizados

Eventos programados

Fecha. Sap2ta?
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(1} Nembre del Event
{2)Nombre del Arh
(3)Rama Ardesanol:

(4)Taléh

GOBIERNG DEL
ESTADO DE MEXICO

FO-DF-02

PARTICIPACIONES EN FERIAS Y EXPOSICIONES ARTESANALES

{5)Municiplo:
(6} Ventos:

710

ripcién de los preductos que vands:

Pedidos: {en caso de que existan)

(8) Nombra de lo empreso o comp

9] Teléfono:

{10) Producto:
{11] Facha de enfraga:
{12) Total de ka venta:

(13}

Firma del Aresono

SECRETARIA DE TURRIMG

INSTITUTC DE INVESTIGACIAN ¥ FOMENTO DE LAS
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MENCO

DIRECCION GENERAL

{14)
Vo. Bo. Subdirector de Promocién
Arlesanal an Ferias y Exposiciones

PASEQ TOLLOGAN OTE. Mo. 700, COL. [ZCALLI IFIEM C.P. 50150,

Cunp'oniﬁo TOLUGA, MEX.
9' GBI e cutpin T TELS. | {T22) 217.51.08, 217.51.44

FAX: (732 21T 5048

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Participacién en Ferios y Expasiciones Artesonales
Obijetivo: registrar y controlar los octividades que se reqlizan sobre o particlpocion en ferias y exposiciones del personal de la Subdireccién de
Promecitn aresanal en Ferlas v Expoticiones .
Distibucidn vy destinatario: formato utiizado en ongingl, cuyo destino final es el Subdirector de de Promocion Comercial en Fenos y
Exposicicnes i :
No. CONCEFTO DESCRIPCION

1 Nombre del events Recuadro para escribir el nombre de I terio o exposicién donds sa va ha

paricipar
2 Nomiore del artesane Recuadro para escribir ¢l nombre del adesano inleresade
3 Roema artesanal Recuadro para escribir el tipo de la roma artesanal a le que pertenece su
mercancia

4 Teléfone Recuadre para escribir el nimero de teléfone del artesane

5 Municipio Recuadro parg sscribir el nombre del municlpic donde vive e adesang

[} vantas Recuadro para escribir la canfidad que vendieron los artesanos -

7 Descripcién de los producios que vende Recuadro para escribir ol fipo de arlesanio gue vende el artesano

En caso de surgir clgun padido

L] Nombre de |a emprasa o comprador Recuadro para sscribir sl nombre del comprador

9 Teléfone Recuadro parg escribir el nimere telsfdnico del comprador

10| Producto Recuadro pora ascribir 8l nombre de la artesanla que va adquirs

11 Fecha de entrego Recuadre poro escribir el dia mes ¥ afio de lo enfrega de 1o mercancia vendida

12 | Total de venia Recuadro para rescrbir el monto total de la venio

13 | Firma del artesanc Recuadro pora la firma del artesans que parlicipd en el evento

14 | vo. 8o, Subdireccién de Promocidn artesanal en Recuadro pora la firma del Subdirector de Promocion Comaercial en Ferlas y

ferias v exposiciones Exposicionas
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Edicién: Primera

Fecha : Sepliembre de 2007
PARTICIPACION DE ARTESANOS EN EXPOSICIONES Y FERIAS LOCALES Y NACIONALES Cédigo: 2258 12200/02

Pagina:

Descripcién del procedimisnic:

Participacidn de Artesangs en Exposicionss y Ferias Locales y Nacionales.
Objelive:

Incrementar los ventas y expectativas del mercado, para la comercializocion de productos artesandles, medionte la parficipacion de artesanos
en ferias y exposiciones Locoles y Nacionoles.

Alconce:

Aplca al personal adscrite al Instilute de Investigacion y Fomento de ks Artesanias del Estado de Méxice, que esté involucrado en la organizacion
v rsalizacién de los eventos de ferias y exposiciones locales y nacionales; asi como ¢ todos las artesanos productores que se desamolian en el
Estado de méxico.

Referenclas:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estade de México. capitulo tercero arficule 3s Bis. Fracclanes il X v XIl. Gaceta de Gobiemao
17 de seplierbre de 1981 y reformas y adiciones 29 de diciembre ca 2008,

Codigo Administrativo del Estade de México, capitule segundo articulo 1013, 10.14 y 1015, Gaceto de Gobierno 13 de diciembre de 2001
y teformas y adiciones de 29 de diciembre de 29 de diciembre de 2006.

Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscol del aha comespendiente. Gaceta del Gobiemo.

Reglamento Interior del Institute de Investigacién ¥ Fomento de los Artesanias del Estodo de México. Gaceta de Gobieme, 15 de
noviembre de 2005 y Reformas pubtlicadas el 4 de diciembre de 2008,

Acverdo del Ejecutiva del Estado por el que se adscribe seciorialmente a la Secretaria de Tulisma, &l Qrganismo PUblico Descentralizado
denominada Instituto de Investigacién y Fornento de Ias Artesanias del Estado de Mexice. Gacela del Gobiemo del Estodo de México 20
de junio de 2005,

Manual General de Organizacidn del Institulo de Investigacion v Fomento de fas Artesanios del Estado de méxico publicado en la Gaceta
del Gobierne de! Estado de méxico el é de febrers de 2007,

Responsabllidades:

E Subdirector de Promocién Artescing! en Ferias y Exposiciones es ef responsable de establecer vinculos de coardinacién con diferentes nichos de
mercadso o fin da favorecer la venta de oresonios vy propicior la participacion de los artesancs de fa Enfidad pora g expansion y diversiicacién
de mercados.

El itular de lo Direccitn Ganerol deberd:

Recibe y tumnao seiicilud de participocion de eventos,
Validar la participacion en el evento.
Autorizar gpoyo ecendmico y logisfico,

El fitular de la Direcclén de Comerclalizacion deberd:

Recibir la solicitud de parlicipacion en eventos.

Andlizar la viabilldod del evento.

Revisar y valider la parficipacisn en el evento.

Realiza la logistica del traslado de los artesanos.

Gestionar ante el dreq acministrativa los racursos financieros
y materiales necesarios.

El titular de la Subdireccién de Promocién Art | en Ferias y Exposich deberd:

Realizar un andlisis preliminar y diggnéstico sobre el evenio.

ver o viabiidad del evento v plantearia con el Director de drea.
Definir al responsable del evento.

Supervsar el montaje ¢ instalacion de los artesanos.

Elaborar vn calendario de los eventos de cada afio.

Enviar o relacién de paricipanias a lg comision organizadorg.
Recobor las cifras de ias ventas de los artesanos,

El Solickante o Peticlonario debwerd:
. Elaborar solictud dirigido al Director General del Instituto de Investigacion y Fomenito de las Artesanias para porticipar en olgdn evento.
El Analista “C" deberd:

Elgborar un calendaric de los.eventos de cada afo,
Elaborar un diagndstico general de los evanios,
Realizar y slstermnatizar el frobajo.

Supervisar el Montaje yfo instalacién de los artesanos.
Apayar al subdirector an las tareas gue se le asignen.

El Jefe Brigada de Evenlos Espaciales deberd:

Prasentar al artesone solicitahie los propuestas.
Recabar las ventas de los aresanos.
Apoyar ol subdirector en las tareas que se e asignen.

£l Arfesano deberd:

Recibe invitacion.
Decide parficipar o no.
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- Preparasu mercancia.
- Recibir las indicacionas del evento.
- Reporla ventas al personal de o Subdireccién de Promocion artesanal en Ferias y Exposiciones.

Definiciones:
Artesania: articulo oramental o utilitario elaberado con materia prima natural y heramienia sencilla.

Artesano: persona que con su ingenio y crealividad transforma la matera prima natural en objetos de gran riqueza y tradicion cultural,
aprovechando el recurse o su alcance del medio ambiente para elaborar objetos de innegable valor estético.

Feria: Instalacion donde se exponen las arlesanias y que tienen un sitio y fecha sefialadoes o programados.
Exposicién: presentacion o exhibicién de productos al piblico para que sea vista,
Montaje: colocacion de piezas o instalucion de estruciuras en un lugar especifico.
Insumos:
- Solicitud o invitacidn al IFAEM.
Resultados:
Arfesanos que obtendrdn mejores ingresos a fravés de las venias de sus mercancias en exposiciones y ferias locales ¥ nacionales.
interaccién con ofros precedimientos:

- Actualizaciéon de=l Padrén y credencializacion artesanal.

- Registro y confrol de las ventas de artesanias en consignacion en la Tienda CASART
- Parficipacion de artesanos en el Centro de Desarrollo Artesanal (CEDART)

- Participacion de artesanos en ferias y exposiciones inlernacionales

Politicas:

- Parlicipardn lodos los artesanos que lo soliciten y que se acrediten con su credencial vigente del oficioc que desarrcllan, para su
participacidn en ferias y exposiciones.

- El orlesano deberd instalarse en el horaiio convenido por el Instituto v los representantes de cadenas comerciales o responsables
insfitucionales,

- Elartesano no podrd abandonar la exposicién antes de la fecha ya fijada con anterioridad.

- El artesano deberd reportar para fines esladisticos el monto total de sus ventas globales, mismas que se registrarén en un formata
establecido.

- Queda prohibida lka comerciclizacion de productos que no sean arfesanales, asi como productos que no sean elaborados por el propio
artesano o que sean eloborados en ofros Estados o Palses. Esto con el propésito de garantizar el apoyo pleno a los artesanos

- Elorfesano preferentemente deberd contar con los requerimientos fiscales necesarios para emitir facturas o notas de ventas a los clientes
que asi lo solicien.

- Elartesano deberd hacer buen uso de las instalaciones asignadas y mantener limpio su lugar de trabajo.

DESARROLLO
" PASD 2 CTIVIDAD™ - S
1 solicitante o Comisién Remite invita al Instituto para parficipar en algin evento.
Organizadora

2 Direccién General Recibe invilacién, analiza'y defermina la parficipacion del Inshifufe en el evenio.

3 Direccion General Si'Ta respuesia es negaliva, se remite a la subdireccion de Promocion Aresanal en Fenas Y
Exposiciones, para su archive.

4 Subdireccion de Promocian Recibe invilacién e informa al peficionario Tos molives de Ia negafiva y se procede a archivar Ia

Arlesanal en Feras y documentacion generada en la sesidn de solicitud no procedente.
Exposiciones

5 Direccién General Sies faciible, se remite invitacion ola Direccion de Comercializacidn,

& Direccion de Comercializacion | Reclbe Invitacidn para parficipar en el evenio y 1o envia a la subdreccion de Promocion
Artesanal en Ferias y Exposiciones para el irémite correspondiente.

7 Subdireccién de Promocian Recibe furno de solicitud para la parficipacién en evenlios de comerciaizacon o promaver la

Artesanal en Ferias y venta en centros comercicles a nivel Local, Regional v Macional e instruye su registro
Exposiciones comespondiente al Analista "C" y su seguimienio.

i) Andlista “C" Recibe instrucciones, registra ¥ se elabora un calendario bimestral para difundiio con 10s
artesanos gue se inferesan en parificipar en eventos de comercializacidn. Y dar a conocer los
requisitos de participacién con el sector artesanal, como son:

Fecha y lugar de la feria o exposicion

Acreditar credencial de artesano

Sujetarse al cronograma preestablecido

Invitacion de artesanos a participar en el evento a realizarse.

9 Arfesanos Reciben Ta invilacidn, v se comunican a la Subdireccion de Promocién Arlesanal en Fenas y
Exposiciones para comunicar su decision.

0 Subdireccidén de Fromaocion Se enlera de la parlicipacién del artesano e instruye al Analisfa "C™ elabera relacion de

Artesanal en Ferias y participantes y la envia o la comision organizadora y realizar la logistica del fraslado al evento,
Exposiciones para determinar con el drea administrativa los recursos materiales y financieros necesarios y
solicitar recursos.

11 Analista "C™ Elabora relacion de parficipanies y Ta envia a la comisién organizadord y Blabord 1a logshica del
fraslado al evento v lo presenla a la Subdireccion de Promocion Artesanal en Ferias y
Exposiciones parg su revision.

12 Solicitante o Comision Recibe relacion y espera llegada de arfesanos.

Organizadorg
13 Subdireccién de Promocion Reclbe logisiica del fraslado, analiza v solicita recursos a la Unidad de Apoyo Adminisiralivo.
Artesanal en Ferias y
Exposiciones
14 Unidad de Apoya Reclbe soliciiud de recursos, auforza y enfrega ol Analisla "C™.
Administrativo
15 Reclbe recursos y establece coordinacion con €l area o comision organzadora del evento Y se
Analista "C" solicita la asignacién de espacios para el montaje.
16 Solicitanfe o Comisién Hace confacio con el Analista "C™y se le informa de los espacios para el moniaje e instalacion
Organizadora de los arfesanos.
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\rd Analsia TCY | Te enfera ga Ios fu?qres asignades v se reaiza 1o instalacion de Tos arlesancs, se elabora el
;a Istrgﬁ de asistencia para que al concluir el evento se recaben las ventas y fimo, se toman
{*) (=18
18 Arfesanos EVE g«s'h"E BE; vginT: Teclzadas en 8l evenic, irna a6 pamclpacion y 1as enfegan ol Jeteé ingada
entos Espacial
% Jefe Eﬁgddu de Evenlos C o5 venios 8n B! colendana oe Tenas, 1as reperan a la subdirecciGn de Premeeion
paclaias Artesanal en Ferias y Exposicionas y archiva
20 Subdireccion de Fromocion Rache reporie y 16 lUMa a Kk Dreccitn de Comarciaizacion.
Artesanal en Ferlas y
Esgosicionas
il Dlreccion de Comerciglizacien | Anclza venias y skabora reporte del cierre mensual.
Madicién:
Evenios realizodos X 100% = Porcenigie de eveantot recaiizodos
Eventos programados
Facra: sepuacor
Cuige: 2208131000
e BEE o Hhi Famon
CIAGRAMA CE FILUJO
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GLINERNO DE. @
.mmnsnmao B AR Y

FO-DFI-G3
PARTICIPACIONES EN FERIAS ¥ EXPOSICIONES ARTESANALES
{7) MNombrs dal Event
{2) Nombre del Artesano:
{3) Rama Artesanak:
{4) Teléono:
[5) Munlcipi
(5) Vent
{7} Cescrpcidn de lox productos que vende:
Pedidos: (en case de que existan)
8] Nombre de o emp o comp
?] Teléfono:
(10} Producte:
{11} Facha de enirega:
112} Total de la venta:
{13) (14)
Frma del Artesano Vo, Bo. Subdirector de Promoclién
SECRETARIA OE TURIBNG Artesanal en Farlas y Exposkiones
INSTITUTO DE INVEETIGACKIN ¥ FOMENTO DE LAS ARTESAN
DEL ESTABO DE MEITCO ASED TOLLOCAN OTE. No. 700, GOL. IZCALLI IPitM C.P
DIREGCHON GENERAL @ smo TOLUGA, WX,
“Gobiasn -4 umpls . L (TR 20T.50.008, 217.81.44
FAX (723 2175048
INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO : Porticipocién en Ferias y Exposiciones Artesanales
Ohjetivo; reglitrar y controler las actividedes que se redlizon saobre 1o parficipacidn en ferlas v expasicionas del personal de Ia Subdirecclon de
Promocién Artesanal en Ferios y Exposicionas
Distibucion y destinatario: formato ufiizado an onging), cuye destina final es el Subdirector de  de Promocion Comercial en Feras y
Exposiciones
No. CONCEFTO DESCRIPCION
1 Nombre del evento Recuadro para escrbir &l nombre de ia feria o exposicién donde se va ha
participar
Nombyre clel artesano Recuadro para escrdbir el nembre del artesono interesade
3 Rama artesonat Recuadro para escribir el tipe da la roma artesanal en ki gus se Slatifica su
rmarcancia
4 | Teléfono Recuadro parg escribir & ndmero de teléfone del artesang
5 Municipio Recuadro pard escribir 8l nombre del municipic donde vive el artesanc
4 Ventas Recuadro para escribir I confidad que vandieron los arfesancs
7 Descripcién de los productos aua vande Recuadro pora escribir el fipo de aresanks gue vende el arlesano
En caso de surgir aigun pedido
] Nembre de la empresg ¢ comprader Racuadro para escribir el nempre del compragor
? Teléfono Recuadro para escribir ol nimero telefénico del compradar
10 | Producto i ) Recuadro para escribir gl nombre de lo ortesania qus va adquidr
1) | Fecha de entrega Recuadrg para escribir el dia mes v afo de lo enfrega de lo mercancia vendida
12 | Tetcl de venta Recuadro para rescribir @l monto total de la venta
13 | Fimna del artesane Recvadro paro escribir firma del ortesana que particips en el evento
14 | Vo.Bo. Subdirecciéon de Fromocion Artesanal en Recuadre pare sscribir firma del Subdirecter de Promocién Comercial en Feras y
Ferias v Expaticiones Exposiciones
Ediclén: Primera
Fecha : Septiembre de 2007
PARTICIPACION DE ARTESANOS EN EL CENTRO DE DESARROLLO ARTESANAL Cédigo: 225812200/03
Paging:

Descripcién de los procedimlentos:
Participacién de arfesanos en el Cantro de Desarrollo Artesanal.
Objefivo:

Aumentor os Ingrescs y confar con un espacio y/o lugor digo donde pueden ofrecer sus praductos arresancles. mediante la participacién de ios
artesanos en el Centro de Desamolio Artesanal [CEDART).
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Alcance;

Aplica al persenal adscrite ol Instituto de Investigacidén y Fomente de las Artesanias del Estado de M&xico. gue este involucrado en la organizacion
y realizacion de |os evenios en el Centre de Desarollo Artesanal (CEDART); asi-como @ fodos los arfesanos producteres qua se desamrollan en f
Estado de México.

Referenclas: -

- Ley Crgdnica de la Administrocion PUblica de! Estado de México, capituto tercero articule 3¢ Bis. Fraccionas Il X y XNl Gaceta de Gobismo
17 de septiembre da 1981 y reformas y adiciones de 29 de diciembre de 2004.

- - Cadigo Administrative-del Estado de mMéxico, capilulo segundo articulos 10,13, 10.14 ¥ 10.15. Gaceta de Gobierno 13 de diciembre de 2001,
y reformas v adiciones de 2% de diciembre de 2004.

- Presupuesto de Egresos del Estade de México para & sjercicio fiscal del afo corespondiente. Gaceta del Gobiamo.

- Reglomento Interlor del Instifute de Investigocién ¥ Fomento de las Artesonios del Estodo de Méxice. Gaceto de Gobiems. 15 de
noviembre ca 2005.

- Acuerdo del Fecufivo del Estodo por el que se adscribe sectarialmente a la Secreteria de Tursmo. el Organismo PUblico Descentralzado
denaminado Instituto de Investigacion y Formento de las Artesanias del Estado de México, Goceta del Gobiemo del Estoda de México 20
de junic de 2005.

- Manval General de Organizacidn del Instituto de Investigacién y Fomento de los Artesanias del Estado de México.

Responsabllidades;

El Subdirector de Promocidén Artesonal en Ferias vy Exposiciones, s el responsable de establecer vinculos de coordinacién con diferentes
organizaciones artesancles de 105 diferentes municipios de la entidad, o efects de promover la comercializacion de sus productos en el Cantro
de Desarrollo Artescnal (CEDART).

El titular de io Direcclén General deberd:

- Recisir y fumnar la solicitud de los artesanos interesados en participar en el CEDART,
- Conocer y aprobar el tema del evente a realizar.
- Ravisar y validar las reglas de operacién del CEDART,

El litular de la Direcclén del Area deberd:

- Recibir | seficiud dei de los interesados a pariicipar en ¢l CEDART.
- Revisar y aprobar las reglas de oparacién del CEDART.

Revisar la logistica del pregrama.

Revisar los avances en la eloboracidn del programa.
- Coregiry validar el pregrama final.

El fitular da la Subdireccidn de Pr ion At | en Ferlas y Exposiciones deberd:

- Realzar y esicblecer las regias de operacidn del CEDART.
- Supervisar gue se asté cumpliendo con las reglas de operacion del CEDART.
- Definir al responsabie.
- Corregir y validar el prograrma de control.
Presentar el programa de control al Director de Comerciatizacion.

El late Bri Eventos Especiales daberd:

- Proponer ung relacidn de artesanos interesados

- Invitar alos ortesanos de los diferentes Municipios a participar en el CEDART.
- Programar 4 los artesancs interasados en vender en el CEDART.

- Asignar los Jugaras o cada una de 103 artesanos.

- Suparvisar o astancia de los ortesanos €n ol CEDART.

- Haborar vy levor u cabo s programa de control,

- Apoyar ol subdiractor en las toreas que e le asignen,

El Artesanc debard:

- Recibirinvitacién de participar,
- Tomer la decdisién de pariicipar © no.
- Vender su mercancia y reperta venias,

Dafinlclones:

Artesonia. Actividad reclizada manualmente en forma individual o colectiva, cuyo objeto sea transformar productos o sustonclas orgénicas a
inorganicas en articulos nuevos, dende la crectividad personal v lo mane de obra constituyan facicres predominantes que les imprman
caracteristicas culturales, folcléricas o uliitanas, orginarias ¢e una regidn determinada, por medic del emglec de técnicas. heramientas o
procedimientos fransmitidos generaclonalmente.

Artesano: A la persona cuyas habitidades naturales o dominio técnico de un oficio. que con copacidades innatas, conocimientos practicos o
tedrices. elabere bienes u objatos de artesania,

Vantas: cesidn de la propiedad de algo o cembic de un precio establecido.
Insumos:

- Invitacién a artasanecs del Estado de México.
Resultados:

- Proveer al seclor artesanal de un espacio para la comercializacién de sus productos artesanales.
- Mejorer los ingresos de 1os artesancs, a ravés de la comercializacién de los oritesanias de los productores del Estade de México.
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Intaraccién con ofros procedimientos:

Padrén v credencializacion artesanal.

Cursos de capacitacién.

Exposician y participacién en ferios Internacionales.
Comercializacion de artesanias a consignacion.

Arlesanc deberd:

.

Recibir invitacién de parlicipacion.

Confirmar asistencia o negativa.

instalarse para la venta de su mercancia.

Reportar ventas al personal de la de la Subdireccidn de Promocion artesanal en ferias y exposiciones.

oliticas:

Se concederd la autorizacién de los arfesancs que se acrediten con su credencial de artesano para su participacién en el Centro de
Desarrollo Artesanal,

El artesano deberd instalarse en el horaric convenido por el Instituta.

Se prohibe pintar, perforar, clavar, y hacer moedificaciones en toda la estructura fisica de los locoles; case conlrario el arfesano fendra que
reparar el dafo pagando el monto que se determine de acuerdo a los precios del mercado.

B artesanc debera reportar para fines estadisticos el monto fotal de sus ventas globales, mismas que se  registraran en un formato
establecido.

Con el proposito de garantizar el apoyo pleno de los productores artesanos, queda prohibida la comercializacién de productos que no
sean artesanales, asi como productos que no sean elaborados por el propio artesane o gue sean elaborados en ofros Estados o Palses.

El arfesano preferentemente deberd contar con los requerimientos fiscales necesarios para emitir facturas © notas de ventas a los clientes
que asilo soliciten

El artesano debera hacer buen uso de las instalaciones asignadas y mantener limpio su lugar de trabajo,

DESARROLLO

1 Direccién General Instruye mediante turno, a la Direccién de Comercializacion que se invilen a los arfesanos

del Estado de México a participar en el Ceniro de Desarrolio Arfesanal (CEDART).

2 Direccion de Comercializacion Recibe turno, se entera y remite a la Subdireccién de Promocién Aresanal en Ferias y
Exposiciones se le de seguimiento.

3 Siubdireccion de Promocidn Recibe tumna y se instruye al Jefe Brigada Eventos Especiales, inviten a los arlesanos a

Arlesanal en Ferias y Exposicienes participar en el Centro de Desarrolio Arfesanal (CEDART).
4 Jete de Brigoda de Eventos Recibe instrucciones e invita o los arfesanos de los diferentes Municipios del Estado de
Especiales Mexico, a parlicipar en el Ceniro de Desarrollo Artesanal, en los locales que se tienen

destinados para la comercializacion de artesanias a través via telefdnica.

5 Arlesanos Reciben invitacidon de parlicipar en el Centro de Desarrollo Arfesanal, comercializando sus

artesanias en los locales destinados para ello, y confirma su participacion al Jefe brigada
Eventos Especiales.

3 Jefe de Bigada de Eventos Se entera de la confirmacién de su participacién y elabora una relacion de artesanos a
Especiales participar en el CEDART y la entrega al la Subdireccién de Promocion Artesanal en Ferias y

Exposicicnes para su conocimiento.
7 Subdireccion de Promocién Recibe relacidn de artesanos interesados en parficipar en el CEDART, la revisa y se la

Artesanal en Ferias y Exposiciones entrega al Jefe brigada Evenios Especiales pora gue se comunique con ellos y
proporcicnarle la informacién comrespondiente. (dias y horarios para la venta de sus
productos artesanales).

8 Jefe de Brigada de Eventos Recibe relacion v se les informa a les artesanos sebre los dias y horarios para la venta de sus
Especiales productos artesanales.
9 Artesano - Se entera y se presenta en el Centro de Desarrolle Arlesanal (CEDART) con el Jefe brigada
Eventos Especiales. )
10 Jefe de Brigada de Evenlos Recibe a los artesanos se les asigna un local por arfesano, mesa, cambaya y pape! picado
Especiales para la instalacion durante los dias del evenle semanal v formalo de registro de ventas.
Al Artesano Recibe mesa, cambaya v papel picado, formalo de registro de ventas y se instala, en el

local asignado e inicia la comercializacion de sus artesanias. Al término de la semana
reporta sus ventas y firma el documento corespondiente por su parlicipacion, lefe Brigada
Eventos Especiales

12 lefe de Brigada de Eventos Recibe formalo recopila los dafos de fodos los arlesancs archiva y reporta a la
Especiales Subdireccion de Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones.
13 Subdireccion de Promocién Recibe reporte, revisa y envia a la Direccion de Comercializacion.
Artesanal en Ferias y Exposiciones
14 Direccion de Comercializacion Recibe reporte. analiza registro de ventas y parlicipantes y la reporta en el informe del

cierre mensual.

Medicién:

Eventos redlizados x 100% = Porcentaje de eventos realizados
Evenios programados
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{1) Nombre del Evento:

FPARTICIPACIONES EN FERIAS Y EXPOSICIONES ARTESANALES

(2] Nombire del Ar

{3) Rama Arh

{4) Teléfone:

(5} Municiplo:

{£}Venias:

14 At

7] B deiosp que vende:

Pedidos: (en caso de que exisian)
{8) Nembre de la empreso o comprador:

(?} Telélone:

{10) Producto:

[11] Fecha de

{12] Total de la venta:

113}

Bo. Subdirector de Promocién

(

Q-DFt-04

PASEOQ TOLLOCAN OTE. Mo. 700, COL- IZCALLL I™1EM C P, 50150,

TOLUCA, MEX.

114)
Firma del Adesano Vo.
Artesainal ah Ferlas y Exposlciones
SECRETARIA DE TURIBMO
INSTITUTG DE INVESTKGACION ¥ FOMENTO DE LAR ARTESANIAS DEL @ @um-nmim
STADG DE MEXICO G i i

E!
DIRECCION GENERAL

TELS. (‘.;ZZJ 217 51.08, 217.51.44

FAX: (T22) 217.50.48
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INSTRUCTIVD PARA LEENAR EL FORMATO | Participacion en Feras ¥ Exposicienas Artesanales

Obietivo: registrar y controlar las actividades
Promocion Artesanel en Ferias y Exposiciones

Que se redlizan sobre la participacién en ferias y exposiciones dal personal de la Subdreccion de

Distribucion y destinatarie: formato uiilizade en ongind,

cuyo desting final es el Subdirector de  de Promocien Comercial en Ferias y

Exposiciones
No. CONCEPTQ . DESCRIPCION
1 Nombie del evento Recuadro para escribir el nombre de la ferig o exposicidén donde sz va ha
participar :
2 Nombra del artesano Recuadro para eseribir el_nombre del arlesana interesado
3 Roma artesanal Recuadro para aseribir el fipo de la rama arlesanal en la que se closifica su
mercancia
4 Telétong Recuadro pora escribir gl numero de teléfono del artesang
S5 Municipio Recuadro parg escribir el nomibre del municipic donde vive el criesano
b Ventas Recuadro parg escribir la cantidad Que vendieron las artesanaos
7 Descripcion de los producics gue vende Recucdre para escribir el tipo de artesania que vende el artesana
En cose de surgir clgun pedido
8 Nomibre de la empresa o comprodor Recuadio parg escribir ef nombre del compradar
ki Teléfono Recuadro parg escribir el nimero telsfénico del comprador
10 Producio Recuadro para escribir el nombre de la artesania que va adquirt
11 Fecha de entraga Recuadro para ascribir &l dia mes y afic de ja entregd de ia mercancia vendida
12 Total-de venta Recuadre para rescribir el monto total de la venta
i3 Firma de! arfesang Recuadro para escribir firmg del atesana que participd en el eventa
14 Yo, Bo. Sudireccién de Promocion Recuadro para escribir firma del Subdirector de Promocidn Comercial en Ferias y
Arlesanal en Ferias v Expasiciones Exposiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEL INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO

Edlcién: Pimera
Fecho : Septiembre de 2007
Cédigo: 225B00000/01

Paglna:

V1. SIMBOLOGIA

Pora la eloboracion de los diogramas se uliizaron simboles o liguras que representan a cada persona, puesto o Unidad Administrativa que tiene

relacién ¢on el procadimiento, le cual se presenta por medic d

e columnas verticales,

Las formos de representacion fueron en consideracion a ia simbelogia siguiente.

—~

(-

Inicie & Final del Procese: sefala el inicio o ferminacion de un procedimiento cuando se
utiice pora ingicar el principio de un procedimiente se anolara la pelabra INICIO y
cuondo se termine la paiabra FIN,

Archivo Definilive; Marca el fin de la parficipacién de un documento © matenal en un
procedimiento, por lo que se proceds o archivar de manera definitiva, o excepcidn

de gus emplee en otros procedimientos

Archivo Temperal: se uliliza cuando un documente ¢ rmaterial por algon motive debe
guardarse durante un pericdo de tiempo indefinido pare después utilizardo en ofra
actividad, significa espera y se aplica cuando el uso det documente ¢ material se
cenecta con otra operacion.

Cenector de Hoja en un mismo Precedimiento: este simbolo se ilzo con o finalidad las
hejas de gran tamado. el cual muestra al finglizar la hoja, hacia donde va v al principio
de la siguiente hojo de donde viene; dentro de o figura una letra {maydscula} del
clfabeto, empezandn con la “A" para el primer conector v se continuard con la
secuencia de las letras del aifabeio.

Conector de Procedimientes: es ullizade para senalor que un procedimiento provieng
© es la confinuacion de ofra. Bs importante anotar, dentro del simbolo. el nombre del
procedimiento. del cual se defiva o hacia donde va.

Decisidn: se emplea cuanda en lo actividod se requiers preguntar si alge orocede o
no, identificando dos o mds alternativas de solucidn. Para fines da moyor clardad v
entendimiento, se descrbird krevemente en el centro del simbalo lo que va Q sucader,
cerandose ka descripcion con al signe de interrogacion.

~
]
—
<>
]
[

Formato Impreso: Se aplica en forrna impresa, documento, reportes, listades vy se anola
después de cada operacitn, indicando denfro del simboie el nombre del formato;
cuando se requiers indicar el nimero de copias de farmates ulilzades o que existen en
una operacién, se escribird la confidad en las esquinas inferiores izquierdas; en Caso de
graficarse un original se uliizard la lefra "0" cuando el nimere de copics e eievado. se
interrumpe |a secuencia, después de la pimerg se dejo una sin numerar y la ditima
conhiene el nimero final de copias en el primer simbolo se anotara ura X" ¥ en el
ultimo unag "N".

Finalmente pora indicar que el formato se elabora en ese momento, se morcard en el
dngule infericr derecho un Figngulo negro.

Formato no Impreso: Indica que el formato usade en el procedimiento, es un modelo
que nc esta impreso, se distingue del anterior Jnicamente en |o forma. las demdas
especificaciones para su Uso son igugles,

)

Fuera de Flujo: cua

ndo por necesidades del procedmiento, una determinada actividad o parficipacidn
ya ne es requenda dentro del misma, se uliliza el signo de fuera de flujo parg finalizar su
intervencién en el procedimiento.
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interrupior del Proceso. en ocasiones el proceso requiere da una interupcion para
* ejeculer alguna activided o bien para dar liempo al usuario de realizar una accion ©
reunir determinada documenitacion. Por &lle, el presante simbolo se emplea cuando &l
procese requiers de und espera hecesara o insoslayable.
Linea Continua: Marca el flujo de informacién, documento o matenales que se estén
__I redlizande en el drea. Su direccién s maneja a través de terminar lo linea con ung
peguena linea vertical: puede ser utilizada en la direccidn que se requiera ¥ para unir
cualguier actividod.
Linea de Guiones: Es empleada pora identificar uno consulte, cotejor o condiliar 1a
informacion invarablemente deberd salir de una inspeccién ¢ actividad combinada.
debe dirfigirse a ung o varios formatos especificos y puede trazanse en e sentido que se
necesite, al igual que la linea continua se determing con una pequeha inaa vertical
Linea de Comunicocion: indica que existe flujo de informacién, la cual se regliza o

1
--=9
2 i fravés de teléfons. fax. La direceion del fluje se indica coemo en les cores de las linecs
de guiones y contindg,

Poquete de mMalerales: se emplea para representar un cenjunto de materiales, diners o

todos aquellos Que segn en especie. )
Operacién. Muestra las principales fases del precedimiento y se emplea cuondo a
accién cambia, asimisme se onotara dentro del simbolo un numers en secuencia y se
escribira una breve descripcién de lo gque sucede al margen del mismo.
Regisho y/o Confroles. se usard cuando se trole de registrar o afecivar algunas

anotaciones en formatos especificos o libratas de control. Aparecerd cuando exisia la
necesidad de consullar un documento o simplemente cotejar informacion. Se deterd

anotar al margen cel simbolo sl nombra con el cual se puede Identificar el registro o
control.

Cuande se registra informacion. llegard al simbolo ung linea continua, cuando se hable
de consulta la linea debe ser de guiones terminande de igual manere en el simbolo.

Edicién: Primera
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEL INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS Fecha : jepiembre de 2007
ARTESANIAS DEL ESTADC DE MEXICO Cédigo: 225800000/01
Pagina;

Wil. REGISTRO DE EDICIONES
PRIMERA EDICION [SEPTIEMBRE DE 2007} Elaboracién del Manual .
Vill. DISTRIBUCIGN
El wriginal del presente Manual de Procedimienios se encuentra en poder del representanie de la Dirgccion General,
Las copias controladas astén distribuidos de la siguisnte manera: )
4+ DIRECCION DE FOMENTO A LA ACTIVIDAD ARTESANAL

Subdireccion de Organizacion y Capacitacion
Subdireccion de Investigacion

4+  DIRECCIGN DE COMERCIALIZACION

- Subdireccién de Promocion Comercial
- subdireccién de Promocion a la Actividad Artesanal en Ferias y Exposicionas

Edlcién: Primera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO DEL INVESHIGACION Y FOMENTO DE LAS Fecha : Sepliembre de 2007
ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO Cédlga: 225800000/0!
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IX. VALIDACION

Llc. Carles Salgado Esplnose
Director Genearal
del instituto de Invesligacién y Fomente
de los Arlesanfas del Estado de México

(RUBRICA).
Arg. AleJundro A. Abraham-Hamanolel Frangie C. Miguel Confreras Cashrajén
. Director de Fomento o la Aclividad Artasanal Direcior de Comerclalizacién
(RUBRICA). {RUBRICA).
C.P. Aida Cruz Huerta Lic. Sinathi Monroy Cuevas
Subdirector de Organizaclén y Capacitaclén Subdirectore de Promoclén Comerciel
{RUBRICA). {RUBRICA).
P. L.D.G. Francisco lavier Orta Sublrana Arg. Roberio Gonzdlez Galvdn
Subdirector de investigocién Subdiractar de Promocién a la Actlvidad Artesanal en Ferias y
(RUBRICA). Exposlciones

{RUBRICA).




