Lo

25 NNy, INSTITUTO )
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
O bR comemio BEcims |

MANUAL DE
ORGANIZACION

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Abril 2025 ‘%

|




7 gﬁ INSTITUTO
%}9 CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

TRANSFORMA  coreng e MANUAL DE ORGANIZACION
indice
Contenido Pagina
Autorizacion 01
Introduccidn 02
Antecedentes 03
Marco Normativo Aplicable 05
Misidn 06
Vision 07
Organigramas y Funciones 08
Glosario de Términos 41
43

Grupo de Trabajo




@ Q;\ - INSTITUTOC
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMO UE GOBIERNO%ECH[APAS -
TRANSFGRMA ot ~ e MANUAL DE ORGANIZACION

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 23 y 24 de la Ley de Entidades Paraestatales de Chiapas y 14
fraccion VIl y 19 fraccion Il de la Ley Organica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas,
se expide el presente Manual de Organizacion del Instituto Casa de la Artesanias de Chiapas, el
cual contiene informacién referente a su estructura administrativa y tiene como finalidad servir
de instrumento para la toma de decisiones y de consulta al publico en general.

El presente documento, entra en vigor a partir del dia siguiente de su publicacién en el Periadico

Oficial.
Autoriza
Lic. Marisol Urbina Matus
Directora General
o
%5
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Introduccidén

El Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, es un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica del Estado de Chiapas, Sectorizado a la Secretaria de Economfa y del
Trabajo; que tiene como objetivo principal el rescate, preservacion, fomento, promocion, acopio,
distribucion y difusién de las ariesanias y productos regionales, asi como la coordinacion y
ejecucion de lo relativo a la estrategia Marca Chiapas.

Por lo anterior y para elevar la calidad de los servicios que proporciona, es necesario gue
cuente con un documento que presente una vision de conjunto de su estructura organica y las
funciones de cada uno de los drgancos administrativos que la integran, siendo su objetivo
primordial, delimitar responsabilidades, eliminar duplicidades, ayudar a la ejecucion correcta de
las labores encomendadas y servir de crientacion e informacion al publico.

El presente Manual de Organizacion tiene como propésito orientar al personal del Instituto Casa
de las Artesanias de Chiapas, en la ejecucion de las actividades asignadas a cada érgano
administrativo; asi mismo, sirve como instrumento de apoyo para el controi, evaluacion y
seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de orientacién e informacion al
publico en general; contiene informacién del Organismo Publico referente a Antecedentes,
Marco Normativo aplicable, Misién, Visién, Organigrama General y Especificos, Funciones de
los 6rganos administrativos y Glosario de Términos.

o
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Antecedentes

El Instituto de la Artesania Chiapaneca se crea mediante Decreto No. 58, de fecha 04 de julio de
1980 publicado en el Periddico Oficial del Estado.

Posteriormente, en el Periédico Oficial No. 33, de fecha 02 de agosto de 1989, Tomo XCIX; con
Decreto No. 71, se publica la Ley Organica de la Casa de las Artesanias de Chiapas mediante
el cual se abroga el Instituto de la Artesania Chiapaneca y se crea el Organismo Publico
Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Chiapas denominado Casa de las

Artesanias de Chiapas.

En el Periddico Oficial No. 001 de fecha 08 de diciembre de 2000, Tomo Il, Segunda Seccién,
mediante Decreto No. 10 se reforman los decretos de creacion de diversos organismos
descentralizados de la administracion publica del Estado de Chiapas, para modificar la
denominacion de Casa de las Artesanfas de Chiapas a Instituto de las Artesanias.

Mediante Periddico No. 207, de fecha 03 de diciembre de 2003, tomo I, Decreto No. 009 se
reforman diversos articulos de la Ley Orgéanica del Instituto de las Artesanias.

Posteriormente el 12 de octubre del afio 2008, con Periédico No. 388, Tomo li, mediante
Decreto No. 411 se publica la Ley Orgéanica del Instituto de las Artesanias.

Con fecha 05 de marzo del 2008, publicado en el Periddico Oficial No. 083, Tomo I, mediante
Decreto No. 141, por el que se reforma , adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley
Orgénica del Instituto de las Artesanias cambia de denominacién de Instituto de las Artesanias a
Instituto de las Artesanias y Productos de Chiapas; postetiormente el 31 de diciembre del 2008,
en el Periddico Oficial No. 135, Tomo Ilf, Segunda Seccion, mediante Decreto No. 123, por el
que se reforma, y adiciona diversas disposiciones de la Ley Organica del Instituto de las
Artesanias y Productos de Chiapas cambié de denominacién a Instituto Marca Chiapas.

Mediante Perioédico No. 247, de fecha 11 de agosto de 2010, ‘Tomo IH, Decreto No. 279 por el
que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Orgénica del Instituto
Marca Chiapas le asignan las atribuciones de la operacion y administracion de la Boutique del

Café y Museo del Café.

Decreto No. 211, por el que se reforman y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica
del Instituto Casa Chiapas, se transfiere al Consejo Estatal para la Cultura y las Artes Chiapas el

>
Con fecha 11 de mayo de 2011, publicado en el Periddico Oficial No. 299, Tomo 1ll, mediante =
Museo de] Café. \%
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El 08 de agosto de 2012, mediante Periédico Oficial No. 382, Tomo |lI, Decreto No. 243 se
abroga el Decreto por el que se crea el Instituto Marca Chiapas; asi mismo mediante Decreto
No. 244 se publica la Ley Orgénica y se crea el Instituto Casa Chiapas.

A través del Periddico Oficial No. 174, Tomo I, Segunda Seccion, Decreto No. 213, de fecha 15
de mayo de 2015, se reforman y adicionan la denominacién y diversas disposiciones de la Ley
Orgénica de Instituto Casa Chiapas, medlante el cual cambia de denominacién a Instituto Casa

de las Artesanias de Chiapas.

A través del Periédico Oficial No. 368, Tomo IlI, Tercera Seccion, Decreto No. 209, de fecha 23
de mayo de 2018, se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones de la Ley Organica

del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Finalmente, con Fecha 25 de febrero de 2021, se emite Dictamen No. SH/CGRH/DEO/106/2021
Adecuacion de estructura organica y de plantilla de plazas del Instituto Casa de las Artesanias
de Chiapas, mediante el cual desaparece la Direccién del Museo de Artesanias y se crea el
Departamento del Museo de Artesanias como parte de la Direccién de Eventos, Exposiciones

Artesanales y Museo de Artesanias.

Queda sin efecto el Manual Organizacion publicado en Periddico Oficial No. 226, de fecha 25 de
mayo de 2022, Publicacién No. 2807-A-2022.
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Marco Normativo Aplicable

Ley Organica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Ley de Desarrollo y Proteccion a la Actividad Artesanal del Estado de Chiapas.
l.ey Federal del Trabajo.

Reglamento Interior del Instituto Casa de [as Artesanias de Chiapas.

Manual de Induccién del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Manual de Procedimientos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

MANUAL DE ORGANIZACION
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TRANSFORMA 2021 - 3

Impulsar el desarrollo de las actividades artesanales a través del fomento a la produccion,
promoviendo el acopio, la comercializacion en los mercados estatales, nacionales e
internacionales; preservando y rescatando los elementos histéricos y socioculturales del

Misién

MANUAL DE ORGANIZACION

patrimonio material e inmaterial de la artesania del Estado de Chiapas.
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Vision

Ser una institucién reconocida por el rescate y promocion de la artesania chiapaneca, que
responda de manera eficaz y eficiente a las demandas de los mercados, generando con ello un
beneficio social y vida digna a quienes se dedican a la produccion artesanal.
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Junta de
Gobierno
Direccion
General
Unidad de
Apoyo
Administrativo )
Area de
Planeacion
Linidad de
Informatica
Comisaria
Area de
Asuntos
Juridicos
Diraccion de Direccion de Direccién de Eventos,
Cir acit Acopio y Exposiciones Artesanales
£ riz?\fj) i\rt er;anat Distribucién y Museo de Artesanias
4 Artesanal

Dictamen No. SF/CGRH/DEO/0022/2025.
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Organo Administrativo: Direccion General.

Propoésito: Establecer y coordinar los programas de trabajo del Instituto de manera eficaz y
eficiente con el objetivo de generar las condiciones adecuadas que favorezcan el
empleo y elevar la calidad de vida de los artesanos chiapanecos.

Funciones:

e Coordinar los programas y proyectos con las instancias correspondientes, previa
aprobacién de la Junta de Gobierno, para el cumplimiento de los objetivos del Instituto.

« Autorizar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, Programa Operativo Anual y la
Guenta Publica del Instituto; previa aprobacion de la Junta de gobierno del Instituto.

o Autorizar el Reglamento Interior y Manuales Administrativos del Instituto, previa
aprobacion de la Junta de Gobierno; para la aplicacidn y difusién correspondiente.

« Validar los proyectos de Tecnologias de Informacion del Instituto, previa aprobacion de
la Junta de Gobierno, para autorizacion de la instancia normativa correspondiente.

e Autorizar movimientos nominales de las plazas del personal adscrito al Instituto.

« Autorizar propuestas de reestructuracion organica y plantila de plazas del Instituto,
previa aprobacién de la Junta de Gobierno.

« Autorizar los contratos y convenios derivados de actos juridicos y administrativos
realizados por el Instituto, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

« Coordinar mecanismos de fomento, rescate y conservacion de las artesanias y
productos regionales, asi como la introduccién de nuevos productos que respeten la
iconografia tradicional.

« Autorizar el catalogo de las artesanias y productos regionales, con la finalidad de
promoverlos y distribuirlos a nivel nacional e internacional.

« Autoriza el acopio y distribucién de artesanias y productos regionales de la Entidad,
para su comercializacion en las Tiendas Casa Chiapas y posicionamiento en los

diversos mercados.

¢ Dirigir la promocién de las artesanias y p'roductos regionales través de Eventos,
Concursos, Exposiciones y diversos mercados.

¢ FEjecutar ef programa en materia de igualdad de género, al interior del Instituto.

e Capacitar al personal del Instituto en materia de la cultura de Ia Igualdad de Género.
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Organo Administrativo: Unidad de Apoyo Administrativo.

Propésito: Administrar los recursos humanos, materiales y financieros del organismo publico.

Funciones:

e Supetvisar el registro de los movimientos nominales y las incidencias del personal de
confianza y eventual en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas, para la
elaboracién v timbrado de la némina por parte de la Secretarfa de Finanzas. :

o Supervisar el tramite de evaluacidn, cursos de capacitacion, recreacion y adiestramiento
para el desarrollo del personal del organismo publico, ante la instancia correspondiente.

e Coordinar la elaboracion y actualizaciéon de los manuales administrativos, para su
difusién y aplicacion correspondiente.

o Coordinar y supervisar la elaboracion e integracion de los proyectos de reestructuracion
organica y de plantilla de plazas, para su autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.

e Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del organismo
publico, en los Capitulos que le correspondan, asi como de las adecuaciones

presupuestales.

e Supervisar y controlar el registro presupuestal y contable de las operaciones del
organismo publico, y el cierre correspondiente en el Sistema Integral de Gestion

Hacendaria Administrativa (SIGHA).

« Coordinar y supervisar la adquisicién de bienes e insumos, la contratacién de servicios;.

asi como el tramite de pago a proveedores, prestadores de servicios, viaticos y
combustible.

« Coordinar la realizacion del pago de cuotas patronales y retenciones a contratistas,
personal de confianza, sindicalizado y por contrato, asi como a prestadores de servicios.

« Validar el informe financiera y presupuestal para la integracion de la Cuenta Publica.
s Coordinar la integracion del Programa Anual de Adquisiciones del organismo publico.

« Supervisar el control del inventario y registro de los bienes muebles del organismo, en el
Sistema de Mobiliario “SISMOB”, asi como del parque vehicular.

e Coordinar el tramite de los servicios de mantenimiento preventivo y cotrectivo que
requieran los bienes muebles & inmuebles del organismo publico.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Humanos.

Propdsito: Controlar los recursos humanos del organismo publico, para eficientar su
operatividad.

Funciones:

e Registrar los movimientos nominales y las incidencias del personal de confianza vy
eventual, en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas, para la elaboracion y
timbrado de la ndémina por parte de la Secretaria de Finanzas.

e Tramitar oportunamente la inscripcion, modificacién salarial y baja del personal del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) e Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT); asi como determinar las cuotas obrero-patronal.

e Tramitar solicitudes de evaluacion, cursos de capacitacidén y adiestramiento para el
desarrollo del personal del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, ante la instancia

correspondiente.

¢ FElaborar o actualizar los manuales administrativos en coordinacién con los o6rganos
administrativos que integran el Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, para su
difusion y aplicacién correspondiente.

« Elaborar e integrar proyectos de reestructuracion organica y plantilla de plazas en
coordinacién con los érganos administrativos que integran el Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, para su autorizacion ante la Secretaria de Finanzas.

e Elaborar el al Capitulo 1000 Servicios Personales, para su integracion al Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, asi como
realizar las adecuaciones presupuestales que correspondan.

e Realizar el tramite para el pago de cuotas patronales y retenciones a confratistas,
personal de confianza, sindicalizado, por contrato y prestadores de servicios, ante la

instancia correspondiente.

I
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Organo Administrativo: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Propésito: Controlar los recursos financieros asignados al organismo plblico, para atender
requerimientos de los diferentes érganos administrativos que lo conforman.

Funciones:

e Realizar diariamente el registro presupuestal y contable de las operaciones del
organismo publico, asi como las adecuaciones presupuestales vy el cierre
caorrespondiente en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria Administrativa (SIGHA).

o Realizar y tramitar el pago a proveedores de bienes, prestadores de servicios y viaticos
al personal del organismo piblico, ante la Secretarfa de Finanzas.

e Realizar el pago de cuotas patronales y retenciones a contratistas, personal de
confianza, sindicalizado y por contrato, asi como a prestadores de servicios, ante la

instancia correspondiente.

e Elaborar el informe financiero y presupuestal, en su aspecto cuantitativo, para la
integracion de la Cuenta Pblica.

o Realizar el inventario fisico, para verificar el activo circulante y controlar las artesanias y
productos regionales que comercializa el Instituto en las Tiendas Casa de las Artesanias

de Chiapas

e Atender revisiones de auditorias e integrar la informacién de los organos administrativos
que integran el Instituto, para solventar las observaciones determinadas por los érganos
de control y fiscalizacion correspondientes.
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Organo Administrativo: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Propésito: Suministrar los insumos y servicios que requieren los diferentes organos
administrativos del organismo publico, con racionalidad y austeridad presupuestaria.

Funciones:

o Realizar la adquisicion y control de bienes e insumos, asi como la contratacion de
servicios, para satisfacer las necesidades de los 6rganos administrativos del Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Integrar el Programa Anual de Adgquisiciones en coordinacion con los o6rganos
administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

« Realizar y actualizar el inventario y registro de los bienes muebles del Instituto Casa de
las Artesanias de Chiapas, en el sistema de mobiliario “SIAPE", para su control
correspondiente.

¢ Tramitar y supervisar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo que
requieran los bienes muebles e inmuebles del Instituto Casa de las Artesanias de -

Chiapas.

» Controlar el parque vehicular y mantener en buenas condiciones los vehiculos asignados
al Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

« Tramitar y controlar la compra y suministro de combustible para satisfacer las
necesidades de los organos administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas.

« Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos del Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, del gasto institucional e inversién de los capitulos 2000
Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales.

» Ejecutar el programa de proteccion civil, en coordinacién con los érganos administrativos
del Instituto. ‘ -

» Asesorar en materia de control de archive a los érganos administrativos del Instituto. K
» Aplicar métodos y técnicas archivisticas que garanticen la organizacion, conservacion,

disponibilidad, integridad y localizacion expedita, de los documentos del archivo
dependiente del organismo publico.

T
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Organo Administrativo: Unidad de Informatica.

Propdsito: Proveer las herramientas tecnolgicas adecuadas para el uso y manegjo de la
informacion del Instituto.

Funciones:

¢ Asesorar y capacitar técnicamente, en el uso adecuado de los equipos de computo y
sistemas de informacién a los 6rganos administrativos del Instituto Casa de las

Artesanias de Chiapas.

¢ Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos informaticos del Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

« Realizar los respaldos de la informacion digital y base de datos generada por los organos
administrativos, a través de la pagina web y de los sistemas internos del Instituto Casa

de las Artesanias de Chiapas.

« Desarrollar y actualizar los sistemas de informacién internos y aplicaciones, para
satisfacer los requerimientos de los érganos administrativos; asi como la informacién de
la pagina Web para la difusién permanente de las acciones realizadas por el Instituto
Casa de las Artesanias de Chiapas.

¢ Realizar el tramite de cursos de capacitacion en materia de Tecnologias de Informacion,
ante la instancia correspondiente, para el personal del Instituto Casa de las Artesanias

de Chiapas.

e Actualizar e} inventario de hardware y software, en coordinacién con los 6rganos
administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

« Elaborar proyectos de adquisicién y/o arrendamiento de bienes o servicios informaticos,
equipos de comunicacién y telecomunicaciones que requiera el Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, para su autorizacion ante la instancia correspondiente.

-
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Organo Administrativo: Area de Asuntos Juridicos.

Proposito: Asesorar a [os organos administrativos del organismo publico y actuar en los
asuntos de su competencia.

Funciones:

e Asesorar juridicamente y emitir opinion técnica juridica a los 6rganos administrativos del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Atender los asuntos juridicos del Instituto Casa de las Artesanfas de Chiapas en materia
penal, civil, laboral y administrativo.

« Elaborar proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos y acuerdos que
competen al Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Elaborar y validar los contratos, convenios, acuerdos y lineamientos que competan al
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Certificar copias de documentos que obren en los archivos del Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas.

« Tramitar la publicacién de los documentos que por disposicion normativa deban
difundirse en el Periddico Oficial.

e FElaborar y actualizar el Reglamento Interior del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas, para su difusion y aplicacién.

¢ Actualizar y difundir el marco normativo del instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

e Tramitar las solicitudes de acceso a la informacion que se generen a través de la
Plataforma Nacional de Transparencia y del correo institucional.

e Recabar y difundir las obligaciones de transparencia a los drganos administrativos del
Instituto, asi como solicitarles la actualizacion periddica.

o Asesorar a los particulares en el acceso y la elaboracion de solicitudes de informacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Organo Administrativo: Area de Planeacion.

Propésito: Coordinar la planeacion, programacion y seguimiento de los proyectos que gjecuta
el Instituto.

Funciones:

« Coordinar la elaboracién e integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, el
Programa Operativo Anual y fa Cuenta Publica, del gasto institucional e inversién, con
los érganos administrativos def organismo publico, para autorizacion de la Secretaria de
Finanzas, previa aprobacion del Organo de Gobierno.

« Supervisar la elaboracion de los reportes de avances ffsico-financieros del gasto
institucional e inversidén autorizados al organismo publico, para su aprobacion ante el

Organo de Gobierno.

« Supervisar y validar el informe financiero y presupuestal de la Cuenta Publica, para su
presentacion ante la instancia normativa correspondiente, previa aprobacion del Organo

de Gobierno.

« Coordinar la integracién de la informacién de acciones realizadas por el Organismo
PUblico, para el Informe de Gobierno y para su tramite ante las dependencias normativas
correspondientes. previa aprobacion del Organc de Gobierno.

X
.
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Organo Administrativo: Comisaria.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia, eficacia y transparencia en el uso de los recursos
plblicos.

Funciones:

e E! Titular de la Comisaria tendra las atribuciones contenidas en la Ley de Entidades
Paraestatales del Estado de Chiapas, Ley Organica del Instituto de las Artesanias de
Chiapas y el Decreto que regula las funciones de los Comisarios Pdblicos en las
Entidades Paraestatales de la Administracion Publica del Estado de Chiapas y demas
disposiciones legales aplicables.

|
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Organo Administrativo: Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal.

Propésito: Promover la capacitacion de los grupos artesanales y fa promocién de la actividad

artesanal para impulsar su desarrollo productivo.

Funciones:

Supervisar la aplicacion de los proyectos de cursos de capagitacion a. grupos de
artesanos de diferentes ramas artesanales, asi como la entrega de materia prima en

apoyo a la produccion.

Validar las propuestas de introduccién de nuevos productos artesanales con el uso
correcto de iconografia tradicional, con la finalidad de ofrecer calidad y variedad en las
piezas artesanales.

Coordinar la convocatoria a los grupos de artesanos del Estado, para su participacion en
los diferentes pabellones artesanales que se lleven a cabo a nivel nacional para la
comercializacién de sus productos.

Supervisar la integracién del padrén de personas artesanas y de productores regionales,
asi como emitir la fotocredencializacién correspondiente.

Coordinar la asesoria a los grupos artesanales en el procedimiento para [a obtencién de
apoyos en diferentes proyectos para el fortalecimiento de la produccion y productividad
artesanal. Ante las instancias estatales y federales correspondientes.

Supervisar que los expedientes de productos artesanales de artesanos y productores
cumplan con los estandares establecidos para la obtencién del Sello Distintivo de calidad

e identidad “México Chiapas Original” (Marca Chiapas).
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Organo Administrativo: Departamento de Capacitacion.

Propdsito: Impulsar a los productores artesanales a traves de cursos de capacitacion y
participacién en pabellones, con el fin de mejorar y promover la artesania chiapaneca.

Funciones:

o Realizar la gestion de los proyectos de cursos de capacitacion a grupos de artesanos de
diferentes ramas artesanales, asi como la entrega de materia prima en apoyo a la

produccion.

e FElaborar propuestas de introduccién de nuevos productos artesanales con el uso
correcto de iconografia tradicional, con la finalidad de ofrecer calidad y variedad en las
piezas artesanales.

¢ Realizar la convocatoria a los grupos de artesanos del Estado, para su participacion en

los diferentes pabellones artesanales que se lleven a cabo a nivel nacional para la
comercializacién de sus productos.
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Organo Administrativo: Departamento de Fomento Artesanal.

Propdsito: Promover el rescate y la preservacion de las tradiciones y culturas, para brindar a
los artesanos los apoyos que otorga el Instituto y Marca Chiapas, para el fomento de la

produccion de las artesanal.

Funciones:

s Integrar el padrén de personas artesanas y de productores regionales, ast como emitir la
fotocredencializacion correspondiente.

» Asesorar a los grupos artesanales en el procedimiento para la obtencion de apoyos en
diferentes proyectos para el fortalecimiento de la produccion y productividad artesanal.
Ante las instancias estatales y federales correspondientes.

o Integrar expedientes de productos artesanales de artesanos y productores con Ia
finalidad de que cumplan con los estandares establecidos para la obtencion del Sello
Distintivo de calidad e identidad “México Chiapas Original” (Marca Chiapas).
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7 Organo Administrativo: Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal

Propdsito: Dirigir el acopio y distribucién de artesanias y productos regionales de la Entidad,
posicionandolas en el mercado local y nacional.

Funciones:

Validar y supervisar el acopio y pago de artesanfas y productos regionales, de acuerdo a
las requisiciones de las tiendas, asi como los eventos y exposiciones que se generen

durante el gjercicio.

Supervisar y controlar la recepcion, etiquetado, envio y rotacion de las artesanias vy
productos regionales acopiados para las diferentes Tiendas Casa de las Artesanias de

Chiapas.

Supervisar la ejecucion de las rutas de acopio que se establecen en cada ejercicio, en
beneficio de las personas artesanos.

Validar el catalogo de acopio de las artesanias y productos regionales, para su correcta
distribucion, regularizacion de costos y calidad de los productos, en beneficio de las

personas artesanas.

Coordinar y supervisar la aplicacion de estrategias de mercadeo, para lograr un mayor
desplazamiento de las artesanias y productos regionales que se comercializan en las
Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Supervisar las Tiendas Casa de las Artesanias; asi como las artesanias y productos
regionales que se comercializan en las mismas.

Validar los reportes de acopio y venta de artesanias y productos regionales a
consignacion, para tramitar el pago a personas artesanas y/o proveedores.

Coordinar y supervisar la atencién a clientes con pedidos especiales y/o a través de
medios electronicos.
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Organo Administrativo: Departamento de Acopio Artesanal.

Propésito: Fomentar el desarrollo artesanal a través de la adquisicion vy distribucién de las
artesanias y productos regionales en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

o Coordinar el acopio, pago y control de las artesanias y productos regionales, de acuerdo
a las requisiciones de las tiendas, asi como de los eventos y exposiciones dque se
generen.

e Elaborar las rutas de acopio que se establecen en cada ejercicio, en beneficio de los
artesanos.

o Coordinar la recepcion, etiquetado, envio y rotacion de las artesanias y productos
regionales acopiados para su distribucién en las diferentes Tiendas Casa de las
Artesanias de Chiapas.

e Actualizar el catdlogo de acopio de las artesanias y productos regionales, para su
correcta distribucion, regularizacién de costos y calidad de los productos, en beneficio de

las personas artesanas.
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Organo Administrativo: Oficina de Acopio.

MANUAL DE ORGANIZACION

Propésito: Adquirir artesanias y productos regionales del Instituto, para incentivar a las
personas artesanas y fomentar el desarrollo artesanal

Funciones:

o Realizar la adquisicién de las artesanias y productos regionales de manera local y/o
foranea, de acuerdo a las requisiciones de las Tiendas Casa de las Artesanias de
Chiapas, asi como de los eventos y exposiciones que se generen durante el ejercicio.

e Realizar el tramite para el pago a las personas artesanas, acorde a [a forma de
adquisicion de las artesanias y productos regionales, en funcién de la disponibilidad de

los recursos del Instituto.

» Realizar la entrega de las artesanias y productos regionales al Almacén de Artesanias,
gue se hayan acopiado de acuerdo a las requisiciones de las Tiendas.

« Elaborar los reportes de acopio de artesanias y productos regionales a consignacion.
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Organo Administrativo: Almacén de Artesanias.

Propoésito: Salvaguardar, controlar y registrar las artesanias y productos regionales acopiados
por el Instituto, para su comercializacion en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

e Realizar la recepcion, etiquetado, empaque y envid de las artesanias y productos
regionales acopiados para las diferentes Tiendas Casa de las Artesanfas de Chiapas.

« FElaborar el reporte semanal de entradas y salidas de las artesanias y productos
regionales, para su entrega a la Unidad de Apoyo Administrativo.

e Realizar la rotacion de productos, para evitar el rezago de artesanias y productos
regionales.

Primera Emision Actualizacién Pagina

Junio 2013 Abrit 2025 33




PN

@j; N INSTITUTO
Q& CASA DE LAS ARTESANTAS

DE CHIAPAS

GOBERND DE CHIAPAS
ELEXIN ST

HUMANISMO OUE
TRANSFORMA

Organo Administrativo: Departamento de Distribucion.

Propésito: Abastecer de las artesanias y productos regionales a las diversas Tiendas Casa de
las Artesanias de Chiapas.

Funciones:

» Elaborar estrategias para lograr un mayor desplazamiento de las artesanfas y productos
regionales que se comercializan en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

s Controlar las Tiendas Casa de las Artesanias; asi como las artesanias y productos

regionales que se comercializan en las mismas.

« Elaborar los reportes de ventas de artesanias y productos regionales a consignacion,
para tramitar el pago a proveedores.

s Realizar la atencién a clientes con pedidos especiales y/o a través de medios

electronicos.

MANUAL DE ORGANIZACION
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MANUAL DE ORGANIZACION

Organo Administrativo: Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas Tuxtla, Palenque, San
Cristébal, Aeropuerto Angel Albino Corzo y Aeropuerto Internacional de la Ciudad de México T-

1.

Propésito: Comercializar las artesanias y productos regionales acopiados por el Instituto.

Funciones:

o Realizar la comercializacion de las artesanias y productos regionales, al publico en
general, asi como a los diferentes niveles de Gobierno.

o FElaborar los reportes de venta y requisiciones, para control de las artesanias y productos
regionales.

¢ Administrar el fondo revolvente y elaborar los reportes necesarios para su reintegro y

T

comprobacion.
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Organo Administrativo: Direccién de Eventos, Exposiciones Artesanales y Museo de
Artesanias.

Propésito: Promover las artesanfas y productos regionales a nivel estatal nacional e
internacional mediante exposiciones y concursos.

Funciones:

« Supervisar la logistica de los concursos estatales y de las exposiciones artesanales del
Instituto.

e Validar los convenios, proyectos de inversion e institucionales de los eventos y
concursos, asi como supervisar la ejecucion de los mismos.

e Supervisar la gestién del pago de los artesanos chiapanecos, por premios obtenidos,
venta de las artesanias y productos regionales en los eventos y concursos, ante la
dependencia correspondiente.

« Coordinar la promocion y difusién de la artesania y artesanos chiapanecos, a través de
exposiciones, conferencias, conciertos, cursos y programas de servicios educativos en

el museo.
S
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Organo Administrativo: Departamento de Eventos

MANUAL DE ORGANIZACION

Proposito: Promover las artesanias y productos regionales a nivel estatal, nacional e

internacional, mediante eventos y concursos.

Funciones:

o Ejecutar la planeacién y desarrolio de la logistica de los concursos estatales organizados

por el instituto anualmente.

) Realizar convenios, proyectos de inversion e institucionales, para la obtencion de
recursos para pago de premios a los artesanos chiapanecos gue participan en los

concursos organizados por el Instituto y otras instancias.

° Realizar la recepcion y envio de piezas de los artesanos chiapanecos, a los concursos
estatales y nacionales en los que participan.
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Organo Administrativo: Departamento de Exposiciones Artesanales.

Propésito: Promover las artesanfas y productos regionales a nivel estatal, nacional e
internacional, para difundir y enaltecer el trabajo de los artesanos del estado.

Funciones:

. Elaborar y ejecutar la logistica de las exposiciones artesanales en las que participa el
Instituto, para la exhibicion de piezas artesanales.

. Realizar la gestion de pago de los artesanos chiapanecos ante la instancia
correspondiente, por ventas de artesanias y productos regionales que participan en sus

exposiciones artesanales.
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Organo Administrativo: Departamento del Museo de Artesanias.
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GOBIERNO DE CHIAPAS
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MANUAL DE ORGANIZACION

Propésito: Promover y difundir las artesanias como patrimonio cultural vivo de Chiapas.

Funciones:

Realizar exposiciones artisticas, con la finalidad de promover y difundir el valor
patrimonial y cultural de las artesanias y artesanos del Estado.

Elaborar y ejecutar los programas de servicios educativos, académicos y al publico en
general en el Museo.

Elaborar proyectos culturales de promocion artesanai, para la obtencion de recursos,
ante las instancias correspondientes.

Elaborar publicaciones con enfoque cultural, publicidad del espacio y servicios que se
ofrecen, de acuerdo a los programas y actividades ejecutados por el Museo.

Realizar acciones de seguridad, custodia y registro de las obras artesanales, asi como
los mecanismos para su restauracion y tratamiento preventivo.

Organizar conferencias, conciertos, mesas redondas, cursos, talleres, encuentros e
intercambios relacionados con el estudio, analisis y difusién academica de las

artesanias de Chiapas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Glosario de Términos
Adgquisicion de productos artesanales.

Al objeto o producto de identidad cultural comunitaria, hecho
por procesos manuales continuos, auxiliados por
implementos rudimentarios y algunos de funcién mecanica
que aligeran ciertas tareas. La materia prima basica
transformada generalmente es obtenida en la regién en
donde habita la artesana o artesano. El dominio de las
técnicas tradicionales de patrimonio comunitario permite al
artesano crear diferentes objetos de variada calidad vy
maestria, imprimiéndoles, ademas, valores simbolicos e
ideolégicos de la cultura local. La artesanfa se crea como
producto duradero o efimero, y su funcion original esté
determinada en el nivel social y cultural; en este sentido,
puede destinarse para el uso doméstico, ceremonial, de
ornato, vestuario, o bien, como implemento de trabajo.

Documento electrénico o impreso con apoyo de imagenes e
informacion el cual facilita la distribucién del producto.

Eventos a los que se convocan a todos los artesanos, con la
finalidad de dar a conocer la Artesania Chiapaneca. Estos
premian a las mejores piezas expuestas.

Eventos programados o de continuidad ya sean a nivel
nacional o internacional, para promover y difundir la
Artesania Chiapaneca.

Fondo de Fomento a las Artesanias.

Programa que se utiliza para identificar a los verdaderos
artesanos registrados en el Padrén Artesanal.

Conjunto de simbolos plasmados en piezas artesanales
relacionadas con personajes, costumbres, creencias ©
temas y que responden a la cosmovision sobre los aspectos
de la cultura adquirida y heredada de los artesanos. Esta
simbologia representada de manera tradicional, es lo que
ha permitido que los pueblos tengan arraigo mas fuerte en
torno a sus costumbres y cultura, definiéndose asi como el
simbolo principal de su identidad como artesanos mayas.
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P
Padron Artesanal

S
SIAHE

SISMOB

MANUAL DE ORGANIZACION

Programa en el que se registran los artesanos de las

diferentes ramas artesanales del Estado

Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal

Sistema de Mobiliario
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Grupo de Trabajo

Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas

Coordinacion

i E)BRE%G!QN GENERAL

Jefe de Ia Unldad de Apoyo Administrativo ofe L ase s | e

Desarrollo del Documento DESPACEEDD!

RORA e
TUXTLA GUTIERREZ CHIAPAS

Lic. Esperanza Sanchez Clderon
Enlace

Deyarj;/aMelma Narvaez
Direttora de Estructuras Organlcés

e

Jefa del Departamento i
de Reglamentosﬂnteriores y Manuales Administrativos

SR

Rosh Qa@{;nd»@ ovilla NGfiez
Asesora
Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos
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