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CONSIDERANDO
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mediante la Ley de Fomento y Desarrdlttesanal del Estado de Michoacan de Ocal
publicada mediante Decreto Legislativo nimero 492, en el Periddico Oficial del Gof
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al publico en general, para el cabal cumplimiento de sus objetivos, funciones y
asignadas en cada una de las unidades responsables que lo integran.
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de orientaciéon y apoyo de sus servidores publicos para el cumplimiento cabal
objetivos, funciones y tareas asignadas.

Que en tal virtud se hace necesario emitir el presente manual conforme a las dispoli

ciones

rmativo
e sus




"Version digial de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

PAGINA 2 Martes 22 de Diciembre de 2020. 10a. Secc. PERIODICO OFICIAL

Que con fecha 18 de diciembre de 2019, se celebrd la tercera sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del Instituto del artesano Michoacano,
mediante la cual se aprobo el presente Manual de Organizacion.

Por lo anteriormente expuesto, he tenido a bien emitir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION DEL INSTITUTO
DEL ARTESANO MICHOACANO

|. ANTECEDENTES

El 2 de febrero de 1970, el Gobernador del Estado de Michoacan de Ocampo, emitié el Decreto mediante el cual, se cred la Casa de las
Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo, como un Organismo Publico Descentralizado, con el fin de promover la organizacion de

los artesanos del Estado en uniones, lograr la preservacion y transmision de la técnica artesanal, asi como la divulgacién, fomento y

distribucién de los objetos elaborados por aquellos.

El 13 de marzo de 2000, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, la Ley de
FomentoArtesanal del Estado de Michoacan de Ocampo, estableciendo la Casartstagas del Estado de Michoacan de Ocampo,

como un Oganismo Publico Descentralizado deAldministracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios,
determinando dentro de sus funciones una politica de fomento, desarrollo y promocién artesanal, en todos sus géneros, modalidades y
llevar acabo todas aquellas actividades necesarias para el rescate, preservacion, fomento, desarrollo, mejoramiento, promocion y
comercializacion de la artesania michoacana.

Asimismo, establecia en su articulo 21, la Creacion del Centro de Investigacion y DocumentacAntesaimie yArte Tradicional de

Michoacan, como @ano publico desconcentrado de la Casa delasanias del Estado de Michoacan de Ocampo, que tenia como objeto,
investigar los antecedentes histéricos de la actividad artesanal, sistematizar la informacion relativa a sus ramas, tipos y caracteristicas, crear
el acervo artesanal y en general impulsar el rescate de este arte tradicional.

Posteriormente y derivado de la publicacion de la Ley de Fomento y Desartedlanal del Estado de Michoacan de Ocampo, el dia 21

de mayo de 2015, se sustituy0 la Ley de Fomartesanal vigente hasta esa fecha, la cual regia el funcionamiento de la Casa de las
Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo, la cual fue sustituida por el Ins#rtesdab Michoacano, engado de desarrollar

las actividades, atribuciones y funciones expresas en la citadddgndose actualizar los reglamentos y manuales que delimiten
expresamente a cada unidad administrativa las responsabilidades que se deriven.

Il. OBJETIVO
Organizar e integrar al sector artesanal en el Estado, con el fin de revalorar su actividad, fomentando la calidad integral, mediante la adecuada
aplicacion de las técnicas artesanales tradicionales, dando competitividad a sus productos propiciando con ello, el fortalecimiento integral
del sector a través de la comercializacion, promocion y difusion de la artesania michoacana a nivel nacional e internacional.
Ill. ATRIBUCIONES

Conforme a lo establecido en el articulo 19 de la Ley de Fomento y Desartedianal del Estado de Michoacén de Ocampo, al Instituto
delArtesano Michoacano, le corresponde el ejercicio de las atribuciones siguientes:

l. Disefiar, evaluar, administrar y promover acciones que tengan por objeto fortalecer e impulsar la actividad artesanal, al interior de
la Entidad y fuera de la misma;

Il Actualizar permanentemente el censo y registrdrtiesanos del Estado de Michoacan, asi como los datos que el Instituto
considere necesarios;

II. Difundir a través de medios la actividad artesanal e incrementar el acervo artesanal representando todas las manifestaciones del

Estado;

V. Celebrar acuerdos o convenios con los Gobiernos Federal, Estatales o municipales, asi mismo con instituciones u organizaciones
privadas que tengan como fin el desarrollo de la actividad artesanal;

V. Impulsar la investigacion y adopcién de nuevas técnicas y disefios relacionados con la produccion artesanal, preservando la
autenticidad y calidad de las artesanias michoacanas;

VI. Propiciar la conservacion y crecimiento de los talleres familiares existentes, como una medida para resguardar la tradicion y la
formacion de nuevos artesanos;

VII.  Apoyar a los artesanos en sus gestiones ante las instituciones de crédito, y brindarles la asesoria necesaria para la obtencion de
financiamientos adecuados;

VIIl.  Difundir ante la comunidad local, nacional e internacional la cultura artesanal del Estado, utilizando los medios de comunicacion;

IX. Planear, fomentar, asesorar y apoyar la celebracion de eventos regionales, estatales, nacionales e internacionales que promocionen

la artesania del Estado de Michoacan;

X. Generar e impulsar cadenas productivas para la explotacion de articulos artesanales;
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XI.

XII.
XIII.
XIV.

XV.

XVI.
XVII.
XVIII.

XIX.

XX.
XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

Fomentar en la comunidad cientifica, académica y tecnoldgica la participacion de especialistas en trabajos de investigacion que
contribuyan al desarrollo de la actividad artesanal en el Estado de Michoacan;

Establecer normas de calidad en los productos artesanales, en coordinaciéon con las autoridades competentes;
Fomentar, orientar y dar seguimiento a las organizaciones de artesanos;

Reconocer, estimular y motivar al artesano, su produccién promoviendo permanentemente eventos, y en base a su esfuerzo,
habilidad, creatividad y produccién reconocerles anualmente en el Bidedeino;

Establecer, dentro de la geografia del Estado de Michoacan, regiones artesanales, con la finalidad de tener un contacto directo cor
estas y que el desarrollo artesanal sea integral;

Asesorar a los artesanos sobre sus obligaciones en materia fiscal, y los tramites que conlleva;
Promover e implementar modelos de acopio y abasto de materia prima en beneficio de los artesanos;

Fortalecer la cultura de respeto al medio ambiente en la produccion artesanal a través de la practica de aprovechamientos
sustentables de los recursos naturales y las formas de trabajo;

Realizar estudios de mercado e implementar esquemas de comercializacion de los productos artesanales, incrementando la produccio
artesanal. Privilegiando esquemas de promocion y difusion del arte popular;

Apoyar a los artesanos con la comercializacion de sus productos, garantizando una justa ganancia para ellos;

Organizar y dignificar la produccion artesanal, en pleno respeto a los usos, creencias, costumbres, cultura y tradiciones, ofertando
el producto con oportunidad, calidad y cantidad de demanda;

Promover la educacioén y cultura artesanal. La artesania como valor de identidad nacional, arte, cultura y tradicion; por medio de
programas dirigidos a la sociedad en general, con el objeto de darle un valor real a la artesania, sin que sea concebida como un objet
ornamental utilitario, sino como un producto Unico e irrepetible con una carga histérica importante;

Realizar acciones de preservacion y rescate de técnicas y productos artesanales en riesgo o que ya no se practiquen siend
representativas de una comunidad o region;

Impulsar la organizacién y registro de marcas colectivas, la certificacion de los artesanos y sus productos;

Atender las necesidades de asistencia técnica, capacitacion, consultoria administrativa y comercial que impacten en la cadena
productiva, asi como la innovacion artesanal y nuevos disefios artesanales como una prioridad en los programas a,desarrollar; y

Todos aquellos programas, acciones y actividades que tiendan a desarrollar y fortalecer la actividad artesanal en el Estado.

IV. ESTRUCTURA ORGANICA

1.0.
11

1.2

1.3

1.4

Direccion General.

Subdireccion de Operacion:

1.1.1 Departamento de Concursdgesanales.

1.1.2 Departamento de Fomento y ExposicioAggsanales.
Subdireccion de Comercializacion:

1.2.1 Departamento de Comprastesanales y Gestion Social.
1.2.2 Departamento de Estrategias Comerciales.

1.2.3 Departamento de Puntos ¥enta.

Subdireccién deArte y Apoyo al SectorAr tesanal:

1.3.1 Departamento de Capacitacion y Materia Prima.
1.3.2 Departamento de Museo y Proyectos Estratégicos.
DelegacionAdministrativa:

1.4.1 Departamento de Contabilidad.

1.4.2 Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales.
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VI. DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual de Organizacion se entendera por:

1.

2.

8.

9.

Estado: Al Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo;

Gobernador: Al Gobernador Constitucional del Estado;

Instituto: Al Instituto delArtesano Michoacano;

Junta: A la Junta de Gobierno del Instituto detesano Michoacano;

Ley: A la Ley de Fomento y Desarrokatesanal del Estado de Michoacan de Ocampo;
Manual de Organizacion: Al Manual de Oganizacion del Instituto déirtesano Michoacano;
Museo: Al Museo Michoacano de l#stesanias;

Reglamento Interior: Al Reglamento Interior del Instituto d&ftesano Michoacano;

Titular de la Direccion General A la persona que ejerce elgade titular de la Direccién General del InstitutoAtéésano

Michoacano; y

10.

Unidades administrativas:A las unidades administrativas del Instituto, contempladas en el capitiéb presente Manual

de Organizacion.

10

VII. FUNCIONES

. DE LA DIRECCION GENERAL

Al titular de la Direccién General le corresponde el ejercicio de las funciones y facultades que expresamente le confieren, los articulos 18
de la Ley y 6° del Reglamento Interior, respectivamente, y otras disposiciones normativas aplicables.

VII.1 FUNCIONES GENERALES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRA TIVAS

Conducir sus actividades y desempefiar sus funciones conforme a los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia, institucionalidad, transversalidad, gobernanza, transparencia, rendicion de cuentas, sustentabilidad e igualdad sustantiva, as
como a los objetivos, programas, politicas y lineamientos que determinen la Junta y el titular de la Direccion General, con estricto
apego a las disposiciones normativas aplicables y a las lineas jerarquicas de mando correspondientes;

Someter a consideracion del titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, la resolucion de los asuntos cuya responsabilidac
corresponda a la unidad administrativa a su cargo;

Planear, programar, organizar, controlar y evaluar las actividades de la unidad administrativa a su cargo, e informar a su superior
jerarquico sobre el resultado de las mismas;

Elaborar y rendir con oportunidad los informes, estudios y opiniones de asuntos de su competencia, en los términos que les sean
requeridos por el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos;

Elaborar el proyecto de Programa Operatimaal deTrabajo y el de andlisis programatico presupuestario correspondiente a la unidad
administrativa a su cargo, y someterlo a la aprobacién del superior jerarquico, conforme a las disposiciones normativas aplicables;

Elaborar el expediente técnico correspondiente a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con lo establecido en el Programa
OperativoAnual del Instituto;

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus funciones y aquellos que le sean sefialados por el titular de la unidad administrativa
a la que estén adscritos, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Participar en la elaboracion del proyecto de presupuesto que corresponda a la unidad administrativa a su cargo y someterlo a
consideracion del titular de la unidad responsable, para su revision y autorizacion, conforme a las disposiciones normativas aplicables;
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9. Acordar con el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos, la resolucién de los asuntos cuya responsabilidad sea de su
competencia;

10. Promover y aplicar las medidas necesarias a fin de garantizar la atencién al pablico de manera eficaz, oportuna y amable, en los ambitos
de su competencia;

11. Coordinar la ejecucion de acciones con la unidad administrativa que corresponda, cuando se requiera, para el mejor desempefio de sus
respectivas actividades;

12. Cumplir con las disposiciones normativas aplicables expedidas por las autoridades competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo
de los bienes del Instituto;

13. Supervisar que el personal a su cargo, desempefie las comisiones que le sean conferidas conforme a las disposiciones normativas
aplicables e informar oportunamente del resultado de las mismas;

14. Atender los asuntos y comisiones que les encomiende el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos e informarle del
seguimiento de los mismos, hasta su conclusion;

15. Elaborar oportunamente los informes de avance fisico-financieros de su competencia y presentarlos para su revision, al titular de la
unidad administrativa a la que estén adscritos;

16. Participar en los procesos de certificacion, mejora y modernizacion administrativa que realice la Junta; y
17. Las demas que le sefiale el titular de la unidad administrativa a la que estén adscritos y otras disposiciones normativas aplicables.
V1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS
1.1. DE LA SUBDIRECCION DE OPERACION
1. Someter para aprobacion del titular de la Direccion General, aquellos estudios y proyectos para la implantacién, operacién, desarrollo
y promocion de los programas del Instituto, asi como los proyectos de disposiciones normativas que se requieran para el desarrollo de

los asuntos de su competencia;

2. Elaborary organizar los programas especificos y lineas de accion que por acuerdo con el titular de la Direccion General, se establezcan
para el desarrollo del sector artesanal en el Estado, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

3. Promover y ejecutar el programa de financiamientos del Instituto para el sector artesanal de acuerdo a las disposiciones normativas
aplicables;

4. Supervisar la instrumentacion de convenios, acuerdos e instrumentos juridicos celebrados por el Instituto con otras dependencias y
entidades de ladministracion Publica Estatal, asi como instituciones publicas y privadas en beneficio de la actividad artesanal,
conforme a las instrucciones del titular de la Direcciéon General;

5. Gestionar y coordinar con autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, asi como con el sector privado que cuenten con espacios
adecuados para la realizacion de eventos organizados por la unidad administrativa a su cargo, y en su caso, promover la venta artesanal;

6. Orientar y brindar asesoria a artesanos y grupos de artesanos sobre el programa de apoyo al sector artesanal en los municipios y
comunidades que lo soliciten, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

7. Promover en coordinacion con las instancias competentes, el conocimiento y la preservacion de las tradiciones artesanales en el Estado;

8. Gestionar, supervisary dirigir las actividades que impulsen el desarrollo de eventos tales como, concursos artesanales, dia del artesano
y exposiciones artesanales;

9. Organizar las acciones de gestoria que el Instituto brinda a los artesanos, en los términos de las disposiciones normativas aplicables;

10. Asesorar, capacitar y brindar apoyo logistico necesario a las organizaciones y artesanos que lo soliciten, para montar los espacios de
exhibicién y venta de artesanias, y gestionar lo propio, en su caso, ante los ayuntamientos y demés autoridades que correspondan;

11. Participar con las instancias competentes en la realizacion de eventos turisticos que enaltezcan y difundan las tradiciones artesanales
michoacanas,\en su caso, se coadyuve a la promocion de productos artesanales;
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12. Evaluar la administracion, el funcionamiento y operacion de los fondos y recursos operados por la unidad administrativa de financiamiento

a su cargo e implementar las medidas de control que sean necesarias;

13. Proponer, las medidas necesarias para impulsar el desarrollo técnico, administrativo y organizacional del Instituto de acuerdo a los

planes y programas de trabajo establecidos por el titular de la Direccion General; y

14. Las demas que le sefale el titular de la Direccion General y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.1. DELDEPARTAMENT O DE CONCURSOSARTESANALES

1.

7.

Organizar y realizar concursos artesanales, conforme al programa operativo anual del Instituto, para impulsar la calidad y competitividad
de los productos artesanales en el Estado;

Realizar las acciones que se deriven de los programas del Instituto, que promuevan la organizacién de los artesanos para lograr st
desarrollo integral en términos de la normativa aplicable;

Promover la sana competencia entre los artesanos, a través de concursos artesanales en todas sus modalidades, en los que se prem
los artesanos mas destacados, a través de las piezas que registren;

Implementar procesos de control y seguridad para el desarrollo eficaz de los diferentes concursos realizados por el Instituto, asi como
el resguardo de las piezas artesanales registradas y exhibidas para su promocién y durante el concurso;

Apoyar en la promocion de las artesanias michoacanas e incentivar a los artesanos del Estado a participar en concursos artesanale
locales, regionales, estatales y nacionales;

Participar con el titular de la Subdireccion de Operacion con la gestion ante la autoridad o institucion que corresponda, para la obtencién
de recursos, a efecto de satisfacer las necesidades de los artesanos que se requieran en los eventos artesanales organizados por la uni
administrativa a su cgo, conforme a la normativa aplicable y previa autorizacién del titular de la Subdireccion de Operacion; y

Las demés que sefiale el titular de la Subdireccién de Operacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.1.2 DELDEPARTAMENT O DE FOMENTOY EXPOSICIONESARTESANALES

1.

Proporcionar asesoria y apoyo logistico necesario para montar los espacios de exhibicion y venta de artesanias, asi como gestionar |
propio, en su caso, ante los ayuntamientos y demas autoridades que corresponda, en términos de la normativa aplicable y previs
autorizacion del titular de la Subdireccion de Operacion;

Proponer al titular de la Subdireccion de Operacién la promocién de acuerdos interinstitucionales, que faciliten el intercambio de
servicios e infraestructura de apoyo para exhibiciones estatales, regionales, nacionales e internacionales;

Organizar eventos de promocion, exposicion y venta directa de artesania dentro y fuera del Estado, asi como los demés que se derive
en materia de organizacion artesanal;

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de apoyo que presenten los artesanos en materia de organizacion, en términos de la
disposiciones normativas aplicables;

Realizar las actividades de promocion, revision de solicitudes, entrega, seguimiento, cobranza y evaluacion de los financiamientos, que
se deriven de la aplicacién del programa de apoyo del Instituto, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

Promover ante las instancias correspondientes, la obtencion o donacion de recursos financieros para fortalecer los programas de
financiamiento para el sector artesanal del Estado, en los términos de las disposiciones normativas aplicables;

Promover y difundir los programas de financiamiento para materia prima, equipamiento, rehabilitacion de talleres artesanales, entre
otros, a los artesanos del Estado;

Elaborar los informes que se presenten ante las instituciones y organismos correspondientes, a efecto de informarles sobre el
comportamiento del programa de financiamiento para el sector artesanal que ejecuta el Instituto y remitirlo al titular de la Subdireccion
de Operacion para su trdmite respectivo;

Recibir, registrar, revisar y sistematizar la informacion referente a los pagos, deudores, nimero de financiamientos otorgados, cartera
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vencida e intereses dentro del programa de financiamiento para el sector artesanal, que ejecuta el Instituto y presentar el informe
correspondiente al titular de la Subdireccién de Operacion;

10. Administrar, instrumentar y aplicar los sistemas y mecanismos de control, para el seguimiento de los movimientos financieros

generados en el programa de financiamiento del sector artesanal, de acuerdo a las disposiciones normativas aplicables;

11. Realizar las acciones necesarias para el requerimiento de pago de deudores, en términos de las disposiciones normativas aplicables,

previa autorizacion del titular de la Subdireccion de Operacion;

12. Planearomanizar y apoyar en la «Celebracion del DigAdiglsano», para reconocer la importancia, trayectoria y aportacion al sector

artesanal; y

13. Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Operacién y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2. DE LA SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION

1.

Desarrollar e implementar proyectos y programas de comercializacion, que permitan apoyar al desarrollo del sector artesanal del
Estado, previa autorizacion del titular de la Direccion General, asi como informar los resultados de estas acciones, una vez realizadas;

Dirigir y controlar los inventarios, procedimientos de ingreso de mercancia, procedimiento de traspaso de mercancia a puntos de venta,
baja de mercancia, politicas de devoluciones y descuentos, compra de artesanias y asignacion del precio de venta;

Supervisar la administracion de los fondos de caja en tiendas, asi como los cortes de caja y los cierres de turno;

Gestionar y programar la asistencia a eventos de promocion y difusion del arte popular que tengan por objeto la comercializacion de las
artesanias del Instituto y en su caso coordinarse con las areas correspondientes para apoyar la participacion de los artesanos del Estado;

Supervisar la aplicacion, segin corresponda, de los descuentos que autorice el titular de la Direccion General a los clientes que
adquieran mercancias en los puntos de venta del Instituto;

Informar periddicamente a la Delegackaministrativa, sobre los procesos de adquisicion de artesanias, asi como realizar el correcto
manejo en los recursos publicos aplicandolos con honradez, eficacia, eficiencia, responsabilidad y transparencia para dar cumplimiento
ala normativa aplicable;

Fomentar el establecimiento de centros regionales, en zonas de mayor afluencia turistica, para exhibicion y venta de artesanias, asi
como incentivar la participacion de inversionistas interesados en el establecimiento de negocios de compray venta;

Gestionar acciones de asesoria y capacitacion al artesano en materia de comercializacion, para brindar las herramientas necesarias para
que puedan desarrollar actividades comerciales, asi como impulsar su desarrollo a través de la creacion de vinculos comerciales con
galerias y distribuidores;

Dirigir y evaluar estrategias comerciales de promocién y venta de artesanias, para promover la rotacion de inventarios e impulsar la
compra de mercancia con los artesanos;

10. Supervisar que los productos artesanales del Estado que se exportan a través del Instituto para clientes en el extranjero, llegue a tiempo

y en condiciones favorables a su destino;

11. Coordinar y supervisar los inventarios de las piezas artesanales que se comercializan a través de los puntos de venta del Instituto; y

12. Las deméds que le sefiale el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.1 DELDEPARTAMENT O DE COMPRASARTESANALES Y GESTION SOCIAL

1.

Ejecutar y cumplir en tiempo y forma las adquisiciones de piezas artesanales que realice el Instituto, conforme a la normatividad
aplicable y previa autorizacion del titular de la Subdireccion de Comercializacion;

Elaborar el presupuesto anual de compra de artesanias, de acuerdo a la demanda de temporada, concursos, tianguis artesanales y
pedidos especificos de clientes, previa autorizacion de los titulares de la Subdireccion de Comercializaciéon y de la Delegacion
Administrativa;

Elaborar e instrumentar periddicamente, programas de compras directas de artesanias en las diferentes comunidades de los municipios
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8.

del Estado, por concursos realizados, tianguis y pedidos especificos, en los términos de la normativa aplicable y previa autorizacién
del titular de la Subdireccién de Comercializacion;

Administrar los padrones de los artesanos y adquisiciones artesanales que realice el Instituto, con la finalidad de beneficiar a través de
la compra, al mayor nimero de artesanos;

Proponer y desarrollar programas en beneficio social de los artesanos para mejorar sus condiciones de vida en areas de educacion, sall
y las demas que mejoren el entorno social del Estado, en términos de la normativa aplicable y previa autorizacion del titular de la
Subdireccion de Comercializacion;

Identificar los programas de beneficio social, de los tres 6rdenes de gobierno, asi como de la iniciativa privada, para asesorar a los
artesanos y verificar el acceso de los programas;

Elaborar y actualizar el padrén de beneficiarios a cargo del Instituto, asi como coordinarse con las instancias correspondientes previa
autorizacion del titular de la Subdireccion de Comercializacjén; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de Comercializacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.2.2 DELDEPARTAMENT O DE ESTRATEGIAS COMERCIALES

1.

10.

11.

12

13

14.

Proponer el establecimiento de rutas de comercializacion, en zonas de mayor afluencia turistica, para exhibicién y venta de artesanias
asi como promover la participacion de inversionistas interesados en el establecimiento de negocios de compra-venta;

Capacitar en materia de administracion y comercializacion a los artesanos en el Estado, a fin de impulsar su desarrollo econémico y
oportunidades de negocio;

Promover la comercializacién de productos artesanales en mercados nacionales e internacionales con la participacion de los artesano
productores del Estado;

Elaborar y proponer convenios de compra y venta con inversionistas nacionales y extranjeros, con el objetivo de incrementar la
comercializacion de artesanias de calidad a un costo razonable previa autorizacion del titular de la Subdireccion de Comercializaciéon y
en términos de la normativa aplicable;

Contactar a empresas comercializadoras nacionales y extranjeras, que sirvan como medio para la colocacion de artesanias en mercad
potenciales;

Proponer estudios y analisis de mercado, con el propdésito de conocer la oferta y la demanda de la artesania michoacana, a fin de plante:
al titular de la Subdireccién de Comercializacién alternativas de venta en un mercado objetivo;

Proponer y gestionar, en su caso, la promocion de productos artesanales a través de diferentes medios, complementarios a los puntc
de venta;

Administrar y supervisar el contenido de la pagina electrénica que representa al Instituto, para promocionar las artesanias previa
autorizacion del titular de la Subdireccién de Comercializacién y en los términos de la normativa aplicable;

Disefiar e instrumentar campafias de promocion, a través de medios impresos y comunicacion masiva, asi como la difusion de los
eventos y exposiciones artesanales, de conformidad con la normativa aplicable y previa autorizacion del titular de la Subdireccion de
Comercializacion;

Participar en las acciones que se deriven de acuerdos interinstitucionales de apoyo a la exhibicién de artesanias dentro y fuera de
Estado, asi como internacionalmente;

Participar con las instancias competentes en la realizacion de eventos turisticos que enaltezcan y promocionen las tradiciones
artesanales michoacana&y su caso, se coadyuve a la comercializacion de productos artesanales;

. Formular y ejecutar las estrategias y politicas de difusion y divulgacién de la actividad artesanal michoacana, de conformidad con los

lineamientos establecidos por la autoridad competente en materia de comunicacion social;

. Atender las solicitudes de las unidades administrativas para gestionar a través de las instancias correspondientes la autorizacién y e

disefio de imagen e instrumentos de publicidad de los eventos, acciones y actividades realizadas por €] Instituto; y

Las demas que le sefiale el titular de la Subdireccién de Comercializacion y otras disposiciones normativas aplicables.
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1.2.3 DELDEPARTAMENT O DE PUNTOS DEVENTA

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer el establecimiento de puntos de venta, en zonas de mayor afluencia turistica, para exhibicién y venta de artesanias;
Proponer e instrumentar acciones y medidas para fortalecer los sistemas internos y externos de comercializacion de productos
artesanales en el Estado, previa autorizacion del titular de la Subdireccién de Comercializacion y en los términos de la normativa
aplicable;

Proponer al titular de la Subdireccién de Comercializacion, acciones que fortalezcan laimagen corporativa de los puntos de venta del
Instituto;

Fomentar la capacitacion al personal de los puntos de venta de artesanias del Instituto, para que conozcan los productos que se ofrecen
y puedan promover su venta;

Realizar muestreos e inventarios fisicos para determinar aquellas mercancias que sean de lento movimiento, dafiadas y las de mayor
demanda, que permitan adoptar las medidas pertinentes para agilizar el movimiento de todos los productos artesanales que se
comercializan en los puntos de venta de artesanias del Instituto;

Cumplir en tiempo y forma las obligaciones que se realicen por la comercializacion de artesanias de los puntos de venta;

Administrar la operacion, el manejo y la rotacion de inventarios de artesanias que se encuentren en los puntos de venta, asi como
realizar en tiempo y forma las requisiciones de inventarios;

Implementar los mecanismos y controles que sean necesarios para evitar en la medida de lo posible la merma, el robo o fugas de los
inventarios con los que cuenten los puntos de venta;

Atender y coordinar el proceso de servicios de ambientaciones realizado por el personal a su cargo, asi como revisar el inventario
extraido y reingresado, generando los procesos pertinentes en su caso;

Presentar informes de las ventas generadas en los puntos de venta del Instituto que realiza el departamento de manera mensual o cuando
éstos le sean requeridos, asi como los reportes de comportamiento de inventarios;

Realizar los cortes de caja de las ventas efectuadas en cada uno de los puntos de venta y presentarlos para visto bueno del titular de la
Subdireccién de Comercializacion;

Realizar las acciones necesarias para la participacion en ferias, exposiciones y puntos de promocion del Instituto, asi como gestionar
todos los requerimientos para realizar estas acciones en tiempo y forma;

Administrar la cartera de clientes cuyas ventas se realizan a crédito, con la finalidad de proteger el patrimonio del Instituto, asi como
aplicar politicas y medidas de control para la recuperacion de recursos;

Asesorar y apoyar para el montaje y ambientacion de los espacios destinados para la venta y exhibicién de las artesanias michoacanas;

Gestionar y coordinar la realizacion de ambientaciones solicitadas al Instituto, informar al cliente de su costo, en su caso, asi como de
las obligaciones y responsabilidades que adquiere con el seryicio; y

Las deméas que le sefiale el titular de la Subdireccion de Comercializacion y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3 DE LASUBDIRECCION DE ARTE Y APOYO AL SECTORARTESANAL

1.

Coordinary dirigir los proyectos de investigacion y documentacion sobre las técnicas artesanales y aquellos estratégicos que fomenten
el desarrollo de la actividad artesanal en el Estado, asi como difundir los resultados de los mismos;

Intervenir en el @mbito de su competencia en la propuesta y formalizacion de convenios que realice el Instituto y sugerir la suscripcion
de aquéllos que contribuyan al desarrollo de la actividad artesanal y el arte tradicional de Michoacén;

Promover la incorporacion de procesos y técnicas para el mejoramiento de los productos artesanales, asi como coordinar las actividades
para su instrumentacion;

Coordinar y dirigir las acciones necesarias para la identificacion y aprovechamiento de bancos, depositos, y existencias de materiales,
asi como para su aprovechamiento sustentable;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar las actividades para la difusion del arte popular, en el que se concentre la informacion documentada sobre artesanos, ramas
técnicas y materias primas artesanales del Estado;

Promover y dirigir la operacion del Museo, para conservar y difundir el acervo histérico artesanal;
Supervisar el inventario del acervo artesanal del Museo del Instituto y mantenerlo actualizado;
Participar en la formulacién y aplicacion del Programa Estatal de Fomento y Degatesiémal;

Instrumentar programas y celebrar los convenios de su competencia con instancias publicas y privadas para ejecutar acciones er
beneficio de la actividad artesanal;

Proponer estudios viables para incorporar nuevos disefios en los productos que por sus caracteristicas susceptibles a la diversificacior
asi lo permitan y promoverlos ante las comunidades productoras;

Apoyar en la materia de su competencia, con las unidades administrativas del Instituto que asi lo requieran, para la instrumentacion de
Sus acciones y programas;

Gestionar y supervisar el funcionamiento de los centros de abasto de materia prima del Estado, asi como registrar y evaluar el
desempefio de los mismos;

Dirigir, proponer y supervisar los proyectos estratégicos que se elaboren para el desarrollo de la actividad artesanal, asi como proponel
nuevas iniciativas de proyectos al titular de la Direccién General;

Supervisar la ejecucion y actualizacion permanente del Censo y Reghstiesaeos del Estado de Michoacan, en los términos de la
normativa aplicable;

Revisar y monitorear el registro artesanal del Estado, verificando que este se encuentre actualizado determinando metas y alcances; )

Las demés que le sefiale el titular de la Direccién General y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.1 DELDEPARTAMENT O DE CAPACITACION Y MATERIA PRIMA

1.

10.

Elaborar y presentar al titular de la SubdireccioArde y Apoyo al SectoArtesanal el programa de asistencia técnica, capacitacion
y abasto de materias primas, ejecutando las actividades y acciones para su cumplimiento una vez autorizado;

Realizar diagnosticos regionales para identificar necesidades de capacitacion y materia prima en las diferentes comunidades y localidades
proponiendo alternativas de solucion;

Revisar la correcta aplicacion de las técnicas, productos artesanales y condiciones de trabajo a fin de mejorar la produccion, calidad y
espacios de trabajo de los artesanos con acciones incluidas para estos fines en el programa;

Procurar que las acciones de capacitacion, incidan directamente en uno o mas de los eslabones de la cadena productiva artesane
dirigiendo esta preferentemente a grupos de artesanos para optimizar recursos y beneficiar a un mayor nimero de artesanos;

Proponer y en su caso implementar, modelos de abasto y acopio de materia prima e insumos artesanales de facil acceso alos artesan
bajo los principios de calidad, oportunidad y bajo costo;

Atender las indicaciones del titular de la Subdireccidhrtiey Apoyo al SectoArtesanal respecto a la atencién de las solicitudes sobre
capacitacion y materia prima que hagan los artesanos y que sean canalizadas al Instituto;

Incorporar y promover en los programas de capacitacion sobre la produccion de artesania con innovacion preservando las técnicas,
materias y motivos tradicionales;

Participar en la preservacion y rescate de técnicas artesanales tradicionales mediante la transmision del conocimiento de las técnicas
través de la capacitacion a los artesanos;

Promover entre los artesanos la utilizacion racional de técnicas, insumos y materias primas a fin de lograr un aprovechamiento y
produccioén sustentable, fortaleciendo la cultura de respeto al medio ambiente;

Participar en las acciones que le sean encomendadas por el titular de la SubdirdetednAf®myo al SectoArtesanal, respecto a
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11.

12.

13.

los programas o actividades desarrolladas por el Instituto para la generacion o impulso de cadenas productivas artesanales;

Apoyar en el proceso de elaboracion y aplicacion de normas de calidad de los productos artesanales que sean emitidas y aplicadas por
las instancias competentes;

Participar en el &ambito de su competencia y atendiendo la indicacion del titular de la Subdirdateéyjeoyo al SectoArtesanal
en los programas, actividades y acciones implementadas por el Instituto para la organizacion, registro y fortalecimiento de marcas
colectivas y certificacion de artesanos y sus productos; y

Las deméas que le sefiale el titular de la Subdirecciénteg Apoyo al SectoArtesanal y otras disposiciones normativas aplicables.

1.3.2 DELDEPARTAMENT O DE MUSEOY PROYECTOS ESTRATEGICOS

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar y presentar al titular de la Subdirecciofrtey Apoyo al SectoArtesanal, el programa de actividades de difusién, operacion
y mantenimiento del museo y los proyectos estratégicos que contribuyan al beneficio del sector artesanal;

Organizar y mantener actualizado el acervo del Museo del Instituto, asi como realizar el control y gestion de altas y bajas de piezas
artesanales ante la instancia correspondiente;

Ejecutar las estrategias y politicas de difusion y divulgacion de la actividad artesanal michoacana, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la autoridad competente en materia de comunicacion social;

Programar y coordinar el funcionamiento y acciones del Museo, asi como supervisar el mantenimiento, estado de las instalaciones
fisicas, ambientacion y la conservacion de las piezas de exhibicion;

Promover y difundir el arte popular del Estado, asi como posicionar el Museo del Instituto, el trabajo de maestros artesanos y el valor
historico, cultural y tradicional de la actividad artesanal en el Estado;

Participar en el ambito de su competencia con actividades de apoyo al rescate, preservacion, fomento y desarrollo de la artesania
michoacana, privilegiando el respeto a las caracteristicas culturales de sus creadores, y a las determinaciones de las comunidades y
organizaciones;

Disefiar, elaborar, proponer y ejecutar proyectos estratégicos que contribuyan al desarrollo de los artesanos, en términos de la
normativa aplicable y cuando asi lo instruya el titular de la SubdirecciedgApoyo al SectoArtesanal;

Proponer y dar seguimiento a la ejecucién de proyectos estratégicos y a la participacion en proyectos federales, estatales y municipales
de desarrollo para mejorar las condiciones de los artesanos, asi como buscar alternativas de apoyo en beneficio del sector artesanal del
Estado;

Gestionar y fomentar la participacion de los artesanos en programas federales, estatales y municipales que impulsen el desarrollo del
sector artesanal del Estado;

Orientar a los artesanos en la presentacion de informacion y documentacion requerida, en los proyectos para participar en programas
federales, estatales y municipales de beneficio al sector artesanal, asi como coordinarse con las instancias pertinentes para dar
seguimiento oportuno de los proyectos, hasta la obtencion de los recursos solicitados;

Identificar programas y sus reglas de operacion de las entidades y dependencias a nivel local, estatal y federal que otorgan apoyos en
beneficio del sector artesanal, para informar y orientar a los artesanos, brindandoles alternativas de desarrollo que contribuyan a
mejorar su calidad de vida;

Proponer al titular de la SubdireccionAlee y Apoyo al SectoArtesanal los convenios de colaboracion y apoyo con instancias
federales, estatales y municipales que fomenten el desarrollo y crecimiento del sector artesanal;

Orientar a artesanos independientes, grupos y asociaciones artesanales para la elaboracion de diagnéstico de necesidades y la ejecucion
de acciones de vinculacion con las instancias correspondientes para su atencion y apoyo, en su caso;

Elaborar y mantener actualizado el Censo y RegistArtdsanos del Estado de Michoacan, de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables; y

Las deméas que le sefiale el titular de la Subdirecciénteg Apoyo al SectoArtesanal y otras disposiciones normativas aplicables.
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1.4 DE LADELEGACION ADMINISTRA TIVA

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Establecer las medidas necesarias para la observacion de las politicas, lineamientos, sistemas y procedimientos para la elaboracién d
presupuestos, programacion y administracion de los recursos financieros, humanos y materiales previa autorizacion del titular de la
Direccion General;

Dirigir la elaboracion de los estudios y analisis del ejercicio del presupuesto con la finalidad de integrar, en coordinacion con las
unidades administrativas correspondientes, el proyecto de presupuesto anual, a efecto de presentarselo al titular de la Direccion
General para su aprobacion;

Elaborar y presentar con oportunidad, los documentos de ejecucion presupuestaria y pago al titular de la Direccion General y realizar
su posterior tramite ante la instancia que corresponda, en términos de la normativa aplicable;

Formular los informes y estados financieros, que reflejen en forma clara y oportuna la situacion que guarda el ejercicio del presupuesto
y presentarlos al titular de la Direccién General cuando lo requiera;

Supervisar que el ejercicio, control y registro contable del presupuesto autorizado, se efectie de acuerdo a las necesidades que col
motivo de los programas sustentan el funcionamiento;

Solicitar mensualmente el avance fisico de las unidades de medida asignadas a las unidades administrativas a efecto de elaborar el analis
programatico presupuestario;

Coordinar la integracion de la documentacion correspondiente a los movimientos e incidencias de los servidores publicos, y presentarsela
al titular de la Direccion General para su autorizacion, asi como realizar los tramites oportunamente ante la instancia competente;

Asesorar e informar a las unidades administrativas sobre la elaboracién, asignacion y ejercicio del presupuesto y apoyarlas en todo lo
referente a los trabajos de la elaboracion de presupuestos, que sean de competencia, tanto en su elaboracion como de su ejercicio;

Presentar para su autorizacion al titular de la Direccion General, el anteproyecto de servicios personales para el ejercicio correspondiente
asi como la actualizacion del control analitico de plazas del Instituto;

Organizar, dirigir y supervisar las solicitudes de apoyo de las unidades administrativas en materia de servicios generales, materiales 'y
suministros que requieran para el funcionamiento;

Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal del Instituto, para que se realice puntualmente y en forma ordenada;

Conducir los procedimientos de actualizacion del inventario de los bienes muebles de que dispone el Instituto, asi como resguardar los
soportes documentales correspondientes;

Supervisar que los tramites para los arrendamientos y adquisiciones de bienes y servicios que se efectlien y se realicen conforme a |;
norma aplicable;

Implantar y dirigir las mejores alternativas para la conservacion y mantenimiento de los bienes muebles del Instituto, asi como
controlar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos;

Supervisar a las unidades administrativas a su cargo, en la integracion, sistematizacion y mantenimiento del archivo documental;

Difundir entre las unidades administrativas, las disposiciones normativas que en materia de recursos financieros, humanos, materiales
y de servicios generales, expidan las autoridades competentes en la materia;

Elaborar andlisis y estudios, a efecto de determinar prioridades en los programas, con la finalidad de dar uso éptimo a los recursos
financieros provenientes de ingresos propios, de conformidad con las disposiciones normativas aplicables;

Organizar el control y registro de las obligaciones fiscales que le correspondan, de conformidad con las disposiciones normativas
aplicables;

Supervisar el envio a la instancia competente de las quejas y denuncias, para el tramite correspondiente;
Realizar el control financiero de los fideicomisos establecidos con el Instjtuto; y

Las demas que le sefiale el titular de la Direccion General y otras disposiciones normativas aplicables.
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1.4.1 DELDEPARTAMENT O DE CONTABILIDAD

1.

8.

Analizar e integrar, de acuerdo a la normativa aplicable, el sistema contable del Instituto y emitir los estados financieros consolidados
y presentarselos al titular de la Delegad@dministrativa para el trAmite correspondiente;

Establecer los sistemas de registro, analisis y proceso de informacion de los diferentes conceptos de pdlizas de ingresos, egresos y
diario, que permitan mantener actualizada la contabilidad del Instituto, en términos de la normativa aplicable;

Realizar la contabilidad del Instituto, de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos y a los principios de contabilidad establecidos
en la normatividad aplicable;

Verificar y promover que la documentacion comprobatoria del presupuesto ejercido del Instituto, que presenten las distintas unidades
administrativas, cumplan con las politicas, normas y procedimientos establecidos, asi como con los requisitos contables y fiscales que
establece la normativa aplicable;

Monitorear la operacion del sistema informatico implantado para el control de inventario del Instituto;

Realizar los registros en el sistema de contabilidad implantado en el Instituto por medio de pdlizas de ingresos, egresos y diario, en
términos de la normatividad aplicable;

Tramitar, vigilar, controlar y registrar los recursos financieros que se ejercen a través del presupuesto de egresos asignado al Instituto,
en los términos de la normatividad aplicable y previa autorizacion del titular de la Delégimiaistrativa; y

Las demés que le sefiale el titular de la Delegaai@ministrativa y otras disposiciones normativas aplicables.

1.4.2 DELDEPARTAMENT O DE RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

1.

10.

11.

12.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos que sobre el control de personal, dicte la autoridad competente, en términos
de la normatividad aplicable;

Disefiar, operar y actualizar el sistema de control de personal adscrito al Instituto, que incluya la integracién y custodia de expedientes
del personal, tramite de los movimientos de alta, baja y readscripcién, entre otros;

Vigilar y controlar la asistencia del personal y tramitar los descuentos o incentivos a que se haga merecedor el personal, de acuerdo a
las disposiciones normativas aplicables, previa autorizacién del titular de la Deléghuiaistrativa;

Tramitar la expedicion de credenciales de los servidores publicos del Instituto, previa autorizacion del titular de la Delegacion
Administrativa;

Tramitar el pago de salarios y remuneraciones al personal, asi como actualizar la némina del Instituto, previa autorizacion del titular
de la DelegacioAdministrativa y de conformidad con la normatividad aplicable;

Apoyar el desarrollo y supervisar las actividades de capacitacion, sociales, culturales y deportivas tendientes al mejoramiento
personal, econémico, cultural y fisico para el personal del Instituto, previa autorizacion del titular de la Déldg#nistrativa y
conforme a la normatividad aplicable;

Participar en los comités y comisiones existentes y los que se creen en materia laboral y de capacitacion técnico administrativa, en
términos de la normativa aplicable;

Ejecutar y cumplir las normas y procedimientos que sobre servicios generales dicte la autoridad en materia;

Ejecutar un sistema de control de materiales y almacén y mantener actualizado el control de mobiliario y equipo de oficina, en los
términos de la normativa aplicable;

Tramitar con oportunidad, las poélizas de seguro de los vehiculos propiedad del Instituto y asignados a la misma, previa autorizacion
del titular de la Delegaciédministrativa y conforme a la normatividad aplicable;

Elaborar requisiciones de materiales y servicios, previa autorizacion del titular de la Delaédagidistrativa y en términos de la
normativa aplicable;

Abastecer de materiales de oficina, combustibles, refacciones de maquinaria y mantenimiento de vehiculos a las unidades administrativas
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del Instituto, previa autorizacion del titular de la Delegagidministrativa y conforme a la normativa aplicable;

13. Efectuar con oportunidad, la reposicion, alta de los bienes de activo fijo, asignacion y suministro de articulos de consumo a las unidades
administrativas del Instituto;

14. Controlar y actualizar el inventario fisico del activo fijo del Instituto;

15. Proporcionar los servicios de intendencia a las unidades administrativas, incluyendo los relativos a la distribucion de correspondencia
local; y,

16. Las demas que le sefiale el titular de la Delegd&di@ministrativa y otras disposiciones normativas aplicables.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA. El presente Manual de Organizacion entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

SEGUNDA Se abroga el Manual de@amizacion del Instituto déirtesano Michoacano, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, de fecha 27 de mayo de 2016, tom®ELiKl® Seccion, nimero 77, conforme

a lo dispuesto en Atuerdo qué\broga los Manuales de @anizacion una vez que sean Emitidos éstos por los titulares de la Dependencias
y Entidades publicado el 3 de julio de 2019.

Morelia, Michoacén, a 1 ° de diciembre de 2020.
ATENTAMENTE
MARIA EMILIA REYES OSEGUERA
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO

DEL ARTESANO MICHOACANO
(Firmado)
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