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INTRODUCCION

La Casa de las Artesanias es un Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado,
constituido a través de la Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de
Ocampo, ultima reforma publicada en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado de
Michoacan de Ocampo, el dia 7 de mayo del afio 2024.

Asi mismo, la Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo, otorga
ala Casa de las Artesanias, facultades y atribuciones para fomentar, preservar, proteger y promover
el desarrollo de la actividad artesanal, con el objetivo de contribuir en mejorar el nivel de vida de las
personas artesanas michoacanas.

En consecuencia, la Casa de las Artesanias realiza una serie de actividades tendientes al logro de
los objetivos planteados en la Ley en comento, siempre observando el marco legal y las
disposiciones administrativas que se encuentra vigentes.

El presente Manual de Procedimientos, es un documento basico y fundamental de control interno,
el cual se crea para brindar informacion detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga
todas las instrucciones, responsabilidades e informacidén sobre politicas, funciones, sistemas vy
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en cada una de sus
Unidades Administrativas.

En otras palabras, el Manual de Procedimientos de la Casa de las Artesanias, asigna tareas y
actividades, delimita responsabilidades y evita duplicidad de funciones; logrando asi la optimizacién
de tiempos, recursos y logra hacer mas eficiente la administracion o servicio publico en beneficio de
la sociedad, asi como de las personas artesanas michoacanas.

El presente Manual de Procedimientos, fue elaborado en total apego a la Guia Técnica para la
elaboracion del Manual de Procedimientos emitida por la Secretaria de Contraloria, en cuyos
trabajos de elaboracién e integracién participaron todas las Areas o Unidades Administrativas
adscritas a la Casa de las Artesanias, logrando un trabajo completo y multidisciplinario. No obstante,
lo anterior, todo documento es sujeto de analisis constante, susceptible de perfeccionarse y
actualizarse, a medida que se aplica y se obtiene retroalimentacién de cada uno de los
procedimientos descritos en el presente manual.
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CAPITULO I.

R MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 14 de marzo de 1918, ultima reforma 3 de abril de 2025.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, ultima reforma 3 de marzo de 2026.

Ley de Planeacion, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983, ultima
reforma 15 de enero de 2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006, ultima reforma 16 de julio de 2025.

Plan Nacional de Desarrollo publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de
2025.

Estatal.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 14 de marzo de 1918, ultima reforma 3 de abril de 2025.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en
el P.O.E. el 8 de octubre de 2021, ultima reforma 20 de enero de 2025.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan, publicada en el P.O.E. el 30 de marzo
de 1992, ultima reforma 11 de agosto de 2025.

Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el
P.O.E. el 21 de mayo de 2015, ultima reforma 7 de mayo de 2024.

Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 17 de abril
de 1989, ultima reforma 24 de abril de 2014.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del
Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 20 de marzo de 2014, ultima reforma
22 de diciembre de 2022.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 31
de diciembre de 2008, ultima reforma 16 de diciembre de 2024.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, publicada
en el P.O.E. el 18 de julio de 2017, dltima reforma 14 de febrero de 2025.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios relacionados con Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 11 de junio
de 1998, ultima reforma 5 de noviembre de 2020.

Ley de Patrimonio Estatal del Estado de Michoacan, publicada en el P.O.E. el 9 de abril de 1964,
ultima reforma 25 de enero de 2017.
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Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios,
publicada en el P.O.E. el 8 de agosto de 1983, ultima reforma 27 de junio de 2014.

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios, publicada en el P.O.E. el 3 de marzo de 2004.

Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del
Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el P.O.E. el 18 de mayo de 2016, ultima reforma
25 de enero de 2024.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo, publicada
en el P.O.E. el 18 de julio de 2017, ultima reforma 14 de febrero de 2025.

Cadigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacéan de Ocampo, publicada en el P.O.E.
el 23 de agosto de 2007, ultima reforma 28 de agosto de 2019.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias de Michoacan de Ocampo.

Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias de Michoacan de Ocampo.

Acuerdo por el que se emite el Cédigo de Etica y Conducta de las Personas Servidoras Publicas
del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Michoacan, publicada en el P.O.E. el 24 de
diciembre de 2021.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

El objetivo del presente Manual es que la Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de
Ocampo cuente con un documento de control interno donde se establezcan de manera clara y
precisa las funciones y actividades que realizaran las personas servidoras publicas adscritas a cada
Unidad Responsable para el adecuado desarrollo de sus actividades.

Asi mismo, servirda de documento guia para las personas servidoras publicas que ingresan por vez
primera a la Casa de las Artesanias, con la finalidad de que tengan claras sus labores vy
responsabilidades; con la finalidad de no interrumpir la operatividad por relevos institucionales en
beneficio del sector artesanal.

Ill. MISION.

Mostrar de una manera clara, precisa, ordenada, sistematizada y secuencial las funciones,
actividades, alcances y responsabilidades de cada una de las Unidades Responsables que integran
la Casa de las Artesanias, de acuerdo a la legislacion aplicable en la materia y en apego a los
valores, deberes y conductas que son de observancia obligatoria para las personas servidoras
publicas.

IV. VISION.

A corto plazo, constituir un documento confiable de consulta interna para el servicio publico, que
contenga informacién suficiente y actualizada de la forma en que se organizan y ejecutan las
actividades de la Casa de las Artesanias; asi mismo, a largo plazo, que se encuentre en un proceso
de mejora continua, actualizacion y perfeccién; que permita la simplificacion de procesos, economia
de recursos y satisfaga las demandas de una manera pronta y correcta de las necesidades del
sector artesanal.

Rev. 00
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CAPITULO L.

PROCEDIMIENTOS.
DIRECCION GENERAL.

GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Convocatoria de la H. Junta de Gobierno

Cédigo del Procedimiento P-CASART-DG-01

Unidad Responsable Direccion General

1.1.

Objetivo del procedimiento.

Realizar la convocatoria para las Sesiones trimestrales de la H. Junta de Gobierno de la Casa de
las Artesanias.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento.

1.

La administracién de los organismos descentralizados estara a cargo de un Organo de
Gobierno, que podra ser una junta de gobierno o su equivalente y la persona titular del
Direccién General.

La Junta de Gobierno de la Casa de las Artesanias sera presidida por la persona titular del
Ejecutivo, o por la persona que éste designe y asimismo, se integrara con una persona
representante de la Secretaria de Contraloria, una de la Secretaria de Finanzas vy
Administracién y los representantes de las dependencias y/o entidades vinculadas con sus
objetivos. Debera procurarse que los integrantes del 6rgano de gobierno pertenezcan a la
Administracion Publica Estatal.

El cargo de miembro de la Junta de Gobierno de la Casa de las Artesanias, sera estrictamente
personal y no podra desempefarse por medio de representantes.

La Junta de Gobierno de la Casa de las Artesanias se reunira con la periodicidad que se
senale en el instrumento de creacion, pero debera hacerlo, por lo menos trimestralmente.

La Junta de Gobierno de la Casa de las Artesanias sesionard validamente, con la asistencia
de por lo menos la mitad mas uno de sus miembros. Las resoluciones se tomaran por mayoria
de los miembros presentes, teniendo el (la) Presidente (a) voto de calidad en el caso de
empate.

Para acreditar la personalidad y facultades segun el caso, de las personas que integran La
Junta de Gobierno de la Casa de las Artesanias, del (la) Secretario (a), de la persona titular
de la Direccion General y de los (as) Apoderados (as) Generales de los organismos
descentralizados, bastara una copia certificada de su nombramiento o una certificacion de la
inscripcion del mandato en el Registro Publico de Organismos Descentralizados del Estado.
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1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General.

1.4. Fundamento Legal.

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 17.

e Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 12, 13,
14y 15.

Rev. 00
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento | Convocatoria de la H. Junta de Gobierno
Caddigo del Procedimiento | P-CASART-DG-01
Unidad Responsable Direccion General
No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

1 |Solicita informacién trimestral a las |Titular de la Calendario de | Oficio de
areas y puntos de acuerdo para la|Direccién Sesiones solicitud
sesion. General Aprobado

2 |Elaboran informes trimestrales y|Titulares delas | Oficio de Informe
emiten puntos de acuerdo para la|Subdirecciones | solicitud trimestral y
sesion. puntos de

acuerdo

3 |Recibe informes trimestrales e|Titular de la Informe Informe
informacioén de puntos de acuerdo y|Direccidn trimestral y trimestral y
remite a la persona con el cargo de|General puntos de puntos de
Secretario de Actas acuerdo acuerdo

4 |Revisa informacién, integra el|Secretario de Informe Cuadernillo
cuadernillo y lo remite a la persona|actas trimestral y integrado
titular de la Direccién General puntos de

acuerdo

5 |Recibe cuadernillo integrado, elabora | Titular de la Cuadernillo Convocatoria
convocatoria y la remite para firma de | Direccidn integrado
la persona titular de la Secretaria de |General
Cultura.

6 |Recibe, firma convocatoria y remite a | Titular de la Convocatoria | Convocatoria
la persona titular de la Casa de las|Secretaria de firmada
Artesanias. Cultura

7 |Recibe convocatoria firmada y notifica | Titular de la Convocatoria  |Convocatoria
a los integrantes de Junta de|Direccion firmada con acuse
Gobierno junto con el cuadernillo General

8 |Elabora la sesion de acuerdo al orden | Titular de la Convocatoria  |Sesion
del dia Direccion con acuse efectuada

General

9 |Elabora el acta de la sesion y la envia | Secretario de Sesion Propuesta de

a revision a los integrantes de la|actas efectuada acta de sesion

Rev. 00
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No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area | Insumo Salida

10 |Revisan el acta los integrantes de la | Integrantes de la | Propuesta acta |Acta de sesién
Junta Gobierno Junta de de sesion modificada
¢ Hay observaciones? Gobierno
Si, hacen observaciones al acta y
turna, continda en la actividad 11.

No, continda en la actividad 12.

11 |Recibe acta, realiza las | Secretario de Acta de sesién |Acta terminada
modificaciones y turna a la persona|actas modificada de sesién
titular de la Direccién General para
su autorizacién. Continla en la
actividad siguiente.

12 |Recibe el acta terminada de la|Titular de la Acta terminada |Acta terminada
sesion y remite a los integrantes de | Direccion de sesion de sesion
la Junta para su firma. General

13 |Reciben, firman y regresan acta|Integrantes de la| Acta terminada |Acta terminada
terminada de sesion. Junta de sesién y firmada

14 |Recibe acta firmada y remite acta |Titular de la Acta terminada |Acuse de
original a la Secretaria de|Direccion y firmada recibo remision
Contraloria. General de acta

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA:
i . . Titular de la Integrantes de la
Titular de la Titulares de las Secretario de . 9
Direccion . i Secretaria de Junta de
Subdirecciones actas .
General Cultura Gobierno
Solicita Elaboran
informacién informes
trimestral trimestrales
Recibe informes )
y los de puntos . Rev's‘?‘,
de acuerdo informacion,
integra el
cuadernillo
Recibe orden,
verifica
disponibilidad Recibe, firma
presupuestal convocatoria y
[ remite
Recibe
convocatoria |
firmaday
notifica
Elabora la Elabora el acta )
sesion de lp| desesiény Revisan el acta
acuerdo al envia a revisiéon
orden del dia
Recibe el acta,
modifica y
turna para
autorizacion
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Titular de la . . Titular de la Integrantes de la
. .. Titulares de las Secretario de , 9
Direccion . . Secretaria de Junta de
Subdirecciones actas .
General Cultura Gobierno

Recibe el acta
de sesiony
remite

O

Reciben, firman

Recibe acta 'y
remite a
Secretaria de
Contraloria

™| yregresan acta
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento | Convocatoria de la Sesion Comité Técnico de FODAR
Caddigo del Procedimiento | P-CASART-DG-02

Unidad Responsable Direccion General

1.1. Objetivo del procedimiento.

Realizar la convocatoria para las Sesiones trimestrales del Comité Técnico del Fondo Para el
Desarrollo Artesanal FODAR. Fondo de Apoyo a la Actividad Artesanal FAAAR.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento.

1. Los miembros del Comité Técnico efectuaran reuniones cada vez que sea necesario, minimo
cuatro sesiones al ano, donde se evaluara y darda seguimiento de los financiamientos
otorgados a las personas artesanas; seran analizados los informes y los estados de cuenta
bancarios, asi como la cuantificacion de los recursos reintegrados.

2.  Las reuniones del Comité Técnico seran convocadas por la persona Secretario, cuando se
considere conveniente, o bien, a solicitud de algun integrante con un minimo de cinco dias de
anticipacion.

3.  El quérum legal para las reuniones serd con la asistencia de la mitad mas uno de sus
miembros. Las resoluciones se tomaran por mayoria de votos de los presentes, en caso de
empate la persona Presidente tendra voto de calidad.

4.  Analizar, aprobar, evaluar y dar seguimiento a la aplicacion de los recursos de los
financiamientos otorgados y evaluacién de resultados de apoyos de cada proyecto o accion.

5. Concertar, sistematizar, evaluar y en su caso aprobar los financiamientos que se le presenten
y sean susceptibles de apoyo, de acuerdo a su viabilidad y rentabilidad.

6.  Proponer ala Junta de Gobierno las modificaciones a las reglas de operacion, a fin mejorar la
operacion y funcionamiento del Fondo.

7.  Determinar los montos o limites de autorizacion de los recursos para cada proyecto, de
acuerdo al equilibrio entre la utilidad social y rentabilidad econémica de los mismos.

8.  Establecer los montos de los financiamientos sobre los cuales podran ser autorizados
directamente los financiamientos por la persona titular de la Direccion General.

9.  Autorizar la ampliacion del plazo de los financiamientos conforme a las condiciones y montos
financiados de los acreditados.

Rev. 00
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1.3. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General.
1.4 Fundamento Legal.

. Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 36 y
37.

. Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 10 fraccion VII

o Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. Capitulo Il atribuciones fraccién VII,
numeral 1.1. de la Subdireccion de Operacion funciones 3 y 12; del numeral 1.1.2 del
Departamento de fomento y Exposiciones Artesanales funciones 5, 7, 8 y 10.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Convocatoria de la Sesion Comité Técnico de FODAR

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DG-02

Unidad Responsable

Direccion General

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Realiza propuesta del orden del dia y |Titular de la Calendario de | Propuesta de
remite a la persona titular de la|Subdireccion Sesiones orden del dia
Direccién General para su |de Operacion
autorizacion.

2 | Recibe, revisa y autoriza el orden del|Titular de la Propuesta de Orden del dia
dia y remite a la persona titular de la|Direccién orden del dia aprobada
Subdireccion de Operacién. General

3 |Integra el cuadernillo de acuerdo al|Titular de la Orden del dia | Cuadernillo de
orden del dia y remite a la persona|Subdireccién aprobada la Sesién
titular de la Direccién General. de Operacion

4 | Recibe, firmay remite cuadernillo junto | Titular de la Cuadernillo de | Convocatoria'y
con la convocatoria a las personas |Direccidén la Sesién cuadernillo
integrantes del Comité Técnico. General firmado

5 | Reciben cuadernillo y convocatoria|lntegrantes del | Convocatoriay |Acuse de
firmada. Comité Técnico | cuadernillo convocatoria

firmado

6 |Realiza la sesibn del Comité de|Titular de la Acuse de Sesion
acuerdo al orden del dia. Direccion convocatoria realizada

General

7 | Elabora acta de sesién y remite a las|Titular del Sesidn Propuesta acta
personas integrantes del Comité para |Departamento |realizada de Sesion
Su revision. de Fomento y

Exposiciones
Artesanales
8 |Reciben acta, realizan correcciones y |Integrantes del | Propuesta de Acta de sesion

regresan el acta.

Comité Técnico

acta de Sesion

modificada
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 |Recibe acta, realiza correcciones Yy |Titular del Acta de Sesidén | Acta terminada
pasa a firma de la persona titular de la|Departamento | modificada
Direccién General. de Fomento y
Exposiciones
Artesanales
10 |Firma acta y remite a las personas |Titular de la Acta terminada | Acta firmada
integrantes del Comité para su firma | Direccion
General
11 | Firman acta y regresan a la persona|Integrantes del |Acta firmada Acta firmada
titular de la Direccién General Comité Técnico
12 | Remite acta firmada a la persona titular | Titular de la Acta firmada Acuse remision
de la Secretaria de Contraloria. Direccion de acta
General

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Titular del
T'tl."ar d.e, = Titular de la Direccion | Integrantes del Comité PR D
Subdireccion de General Técnico Fomento y
Operacion Exposiciones
Artesanales
Realiza propuesta Recibe y autoriza
del orden del dia 'y » ordendeldia,y
remite para remite
autorizacién
Integra el
cuadernillo y remite
para firma Recibe, firma y Reciben cuadernillo
remite cuadernillo y y convocatoria
®»|  la convocatoria firmada
Realiza sesion del Elabora acta de
Comité Técnico sesion y para su
segun orden del dia revision
Reciben acta, |
realizan correcciones*
y regresan el acta - .
Recibe acta, realiza
[ correcciones y pasa
; ; a firma
Firma acta y remite a
los integrantes del |
Comité para firma
Firman acta 'y
|—> regresan a la
Direccién General
Elabora acta de
sesion y para su |
revisiéon
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento | Designacion de Enlaces de caracter honorifico

Codigo del Procedimiento | P-CASART-DG-03

Unidad Responsable Direccion General

1.1

Objetivo del procedimiento.

Nombrar a personas como Enlaces de caracter honorifico dentro de CASART, con el objetivo de lograr
los fines establecidos en Gobierno del Estado a través del Plan de Desarrollo integral del Estado de
Michoacan, asi como aquellos de caracter transversal emitidos por las Dependencias y Entidades de
la Administracién Publica Estatal.

1.2

1.

w

1.3

Politicas y normas generales del procedimiento.

Designar mediante nombramiento de caracter honorifico a cada una de las personas que
fungiran como enlaces dentro de CASART para la realizaciéon de metas y objetivos establecidos
a nivel general y/o transversal por Gobierno del Estado, tales como lo son: Comité de Control
Interno (COCOI), Comité de Seguridad e Higiene, Enlace del Plan de Desarrollo Integral del
Estado de Michoacan (PLADIEM), Enlace de la Plataforma Nacional de Transparencia, Unidad
de Igualdad Sustantiva, entre otros.

Deberan proporcionar el seguimiento a las reuniones, acuerdos y politicas establecidas para
lograr los fines acordados por el Gobierno Estatal.

Por ser de caracter honorifico no corresponde un pago extra.

De manera periddica deberan informar a la persona titular de la Direccion General el seguimiento
y avance de los acuerdos y politicas establecidas dentro de CASART alineados a los programas
establecidos por Gobierno del Estado en cada una de las comisiones asignadas.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 13 fraccion .

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funciones 24 y 25; del numeral 1.1.2 del Departamento de fomento y Exposiciones
Artesanales funciones 5, 7, 8 y 10.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Designacion de Enlaces de caracter honorifico

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DG-03

Unidad Responsable

Direccion General

Fin del procedimiento

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe el oficio de solicitud de| Titular de la Oficio de Designacion por
designacion de enlace y designa a| Direccién solicitud nombramiento
través de nombramiento honorifico| General
al enlace.

2 Recibe el nombramiento honorifico. | Enlace Designacion por | Nombramiento

designado nombramiento

3 Envia datos de contacto y copia del| Enlace Nombramiento | Nombramiento y
nombramiento a la persona titular| designado Oficio de
de la Dependencia/Entidad que notificacion
realizo la solicitud de enlace.

4 | Solicita informacion periédica a los| Titular de la Nombramiento y | Solicitud de
enlaces designados del| Direccion Oficio de informacion y
seguimiento de acuerdos y| General notificacion tarjeta
politicas. informativa

5 | Elabora informes periddicos y| Enlace Solicitud de Informe
emiten puntos de acuerdo. designado informacién y periédico e

tarjeta informacién
informativa

6 | Recibe informes periédicos e| Titular de la Informe Informe
informacion de puntos de acuerdo. | Direccion periédico e periédico e

General informacién informacién
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. FLUJOGRAMA:

Titular de la Direccion General

Persona enlace designada por la persona Titular
de la Direccion General

Recibe el oficio de solicitud de

Recibe el nombramiento honorifico y envia

designacion de enlace y designa al
enlace por nombramiento honorifico

Solicita informacién periédica a los

datos de contacto y copia del
nombramiento al solicitante

v

Envia datos de contacto, copia del

enlaces designados del seguimiento de [
acuerdos v noliticas

nombramiento a la Dependencia/Entidad
que realizo la solicitud de enlace

Elabora informes periédicos y emiten

Recibe informes periddicos e informacion
de puntos de acuerdo

v

puntos de acuerdo

A
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Apertura de nuevos puntos de venta
Caodigo del Procedimiento P-CASART-DG-04
Unidad Responsable Direccion General

1.1 Objetivo del procedimiento.

Aperturar nuevos puntos de venta a nivel Local, Estatal y/o Federal de caracter temporal o
permanente.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento.

1. Crear nuevos puntos de venta con la finalidad de generar recursos propios y con ello continuar
fomentando la compra de artesanias a las personas artesanas.

2. Los puntos de venta de caracter temporal se instalaran cuando existan las condiciones
adecuadas que permitan proyectar un margen de venta que permita su viabilidad, de acuerdo
a los eventos promovidos por CASART o por otros organismos, de caracter tradicional y/o
artesanal; los puntos de venta temporales tendran una duracién de minimo 2 dias hasta por 2
meses y seran atendidos por el personal dado de alta en nomina de CASART.

3.  Los puntos de venta de caracter permanente se situaran en los Municipios del Estado o de la
Republica Mexicana, donde existan las condiciones adecuadas para fomentar la venta de
productos artesanales.

4.  Se crearan los convenios y acuerdos de coordinacién necesarios para sus respectivas
gestiones.

1.3 Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General.

1.4 Fundamento Legal.

o Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 11 fraccion V.

o Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccién de
Operacién funcion 5; del numeral 1.1.2 del Departamento de fomento y Exposiciones
Artesanales funciones 1, 7, 8 y 10; 1.2. De la Subdireccion de Comercializacién funciones 8 y
13.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Apertura de nuevos puntos de venta
Caodigo del Procedimiento P-CASART-DG-04
Unidad Responsable Direccion General
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Propone un nuevo punto de venta de|Titular de la Propuesta Solicitud de
acuerdo a los eventos artesanales|Direccion Estudio de
préximos a realizarse, o conforme a la|General Mercado
proyeccion de venta que se espera en
determinado Municipio; para ello solicita
se realice el Estudio de Mercado.

2 |Realiza estudio de mercado y entrega|Titular de la Solicitud de Resultados
los resultados obtenidos. Subdireccion de | Estudio de del Estudio de

Comercializacién | Mercado Mercado

3 | Revisa los resultados Titular de la Resultados del| Autorizacion
¢ Autoriza? Direccion Estudio de de la creacion
Si, instruye la instalacién del punto de|General Mercado del Punto de
venta y contindia en la actividad 4. Venta
No, informa y finaliza procedimiento.

4 |Gestiona con autoridades de los|Titular de la Autorizacién | Solicitud de
ordenes de Gobierno correspondientes | Direccion de la creacién [ un Convenio
el espacio fisico y el personal con que |General del Punto de |de
contard el punto de venta e instruye la Venta Coordinacion
creacion de un Convenio de
Coordinacién.

5 | Elabora el Convenio de Coordinacién y | Titular de la Solicitud de un| Convenio de
turna para su firma. Subdirecciéon de | Convenio de | Coordinacion

Comercializacion | Coordinacion | para firma

6 |Adecua el espacio fisico de acuerdo a|Titular de la Convenio de | Espacio de
las especificaciones fisicas, técnicas y|Delegacion Coordinacién | Punto de
tecnolégicas emitidas por la persona|Administrativa para firma Venta
titular de la  Subdireccion de adecuado
Comercializacién.

Fin del Procedimiento
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. FLUJOGRAMA:

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de
Comercializacion

Titular de la Delegacion
Administrativa

Propone un nuevo punto
de venta y solicita el
Estudio de Mercado

A\ 4

Realiza el Estudio de
mercado y entrega los
resultados

Revisa los resultados <

¢Autoriza?

Gestiona espacio y

)

personal e instruye la o

Elabora el Convenio de
Coordinacion y turna para

Adecua el espacio fisico

creacion del Convenio

su firma

\ 4

segun las especificaciones

(O—

Fin
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B) SUBDIRECCION DE OPERACION.

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Concursos artesanales
Cédigo del Procedimiento P-CASART-SO-01
Unidad Responsable Subdireccién de Operacién

1.1. Objetivo del Procedimiento.

Organizar concursos para fomentar la competitividad de los productos artesanales en el Estado y
entre las personas artesanas, motivar la produccion, calidad e innovacidn de sus piezas artesanales
locales, regionales, estatales, estimulando con reconocimientos y premios a las piezas mejor
logradas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Podran participar las personas artesanas registradas, reconocidas por su actividad artesanal
y en activo, con piezas artesanales de su creacion, en las ramas y categorias participantes.

2. Laspiezas presentadas a concurso deberan ser hechas con las técnicas, materiales y disefios
tradicionales de la comunidad.

3.  El desarrollo del concurso se ajustara a las bases previstas en la convocatoria respectiva,
emitida por la Casa de las Artesanias.

4. La Casa de las Artesanias sera el érgano responsable de la ejecucién del concurso,
reservandose el derecho de convenir o coordinar con otras instancias publicas y privadas.

5. Las bases y requisitos para poder participar seran publicados a través de convocatorias, las
cuales seran difundidas en los portales oficiales de internet de la Casa de las Artesanias.

1.3. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Operacién.

1.4 Fundamento Legal.

e Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 30
fraccion VIII.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccién de
Operacion funcion 8; del numeral 1.1.1 del Departamento de Concursos Artesanales funciones
1, 3y 6; 1.2. De la Subdireccion de Comercializacion funciones 8 y 13.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Concursos artesanales

Cédigo del Procedimiento P-CASART-SO-01

Unidad Responsable Subdireccién de Operacidn

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Elabora calendario anual de concursos | Titular del Concursos Calendario

artesanales. Departamento de
Concursos
Artesanales
2 |Elabora Expediente Técnico y lo turna| Titular de la Calendario Expediente
para autorizacion Subdireccién de Técnico
Operacion
3 | Revisa y autoriza el expediente técnico. | Titular de la Expediente Expediente
Direccion General | Técnico técnico
autorizado

4 | Gestiona recursos econdémicos para | Titular de la Expediente Solicitud de

pago de premios y gastos de operacion. | Delegacién técnico recurso por
Administrativa autorizado escrito
5 | Elabora convocatoria. Titular del Solicitud de | Convocatoria
Departamento de | recurso por
Concursos escrito
Artesanales

6 |Difunde convocatoria por medios|Encargado del Convocatoria | Productos
disponibles como carteles, ruedas de | area de promocionales
prensa, medios escritos, televisivos y| Comunicacién
redes sociales.

7 | Solicita distintivos y reconocimientos al | Titular del Productos Solicitud de
departamento de estrategias | Departamento de | promocionales |[suministros y
comerciales. Concursos reconocimientq|

Artesanales ]
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 | Supervisa, recibe y registra las piezas | Titular del Solicitud de | Formato y
artesanales verificando estado fisico de | Departamento de | suministrosy |boleta de
las piezas, caracteristicas, precio y si| Concursos reconocimient | inscripcion,
cuenta con requisitos que marca la|Artesanales 0s base de
convocatoria. datos
9 |Invita a los Jurados que calificaran el | Titular de la Formato y Oficio de
concurso de acuerdo a las ramas | Subdireccion de boleta de invitacion
artesanales. Operacion inscripcion,
base de
datos
10 | Auxilia a los jurados en la calificacion de | Titular del Oficio de Acta de
piezas artesanales, reuniendo | Departamento de | invitacion calificacion
informacion general, audios, fotos,| Concursos
testigos ganadores. Artesanales
11 | Informa sobre el resultado del evento. | Titular de la Acta de Documento
Subdireccion de calificacion de Informe
Operacion
12 | Entrega de premios y reconocimientos a | Titular de la Documento | Acta,
las personas artesanas ganadoras. Direccion General | de Informe reconocimient
0S y premios
13 | Evalla el desarrollo de los Concursos al | Titular del Acta, Informe del
concluir, para una mejora continua. Departamento de | reconocimient | desarrollo de
Concursos 0os y premios |los
Fin del Procedimiento Artesanales Concursos
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3. FLUJOGRAMA:
Tiar de UL E DL Titular de la UILIEF ED Ik Encargado del area
Pepariamento de lieedEned Direccion General DEEEE de Cc?municacic’m
Concursos Operacion Administrativa
Artesanales
Elabora Elabora Revisa 'y Gestiona el
calendario expediente | 4| autoriza el recurso
anual de técnico y turna expediente econdémico
concursos técnico
Elabora
convocatorias
Difunde
T convocatoria
por medios
disponibles
Solicita |
distintivos y
reconocimientos
Supervisa, Invita a los
recibe, registra Jurados que
y verifica las calificaran el
piezas concurso
Auxilia al
jurado en la
cahﬂqamon de Informa sobre Informa sobre
piezas el resultado Y el resultado
L | delevento del evento
Informa sobre
el resultado
del evento
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1. GENERALIDADES.

Nombre Del Procedimiento Financiamiento artesanal
Cddigo del procedimiento P-CASART-S0O-02
Unidad Responsable Subdireccién de Operacién

1.1. Objetivo del Procedimiento.
Otorgar financiamiento oportuno y accesible a las personas artesanas michoacanas para coadyuvar
en el sostenimiento y mejora de sus fuentes de empleo estimulando su labor productiva.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1.  La persona artesana solicitante debera cumplir con la totalidad de requisitos y formalidades
que se establecen en el Programa de Financiamiento Artesanal Financiarte y sus Reglas de
Operacion de la Casa de las Artesanias para obtener el financiamiento solicitado.

2. Los financiamientos se otorgaran a las personas artesanas que cuenten con pleno
reconocimiento en su comunidad como productoras artesanales.

3.  La solicitud para montos de hasta $50,000.00, se autorizan por parte de la Direcciéon General
de la Casa de las Artesanias, de $50,000.00 o mas se pondran a consideracion del Comité
del Fondo para el Desarrollo Artesanal (FODAR) para su dictamen y autorizacién.

4.  Elfinanciamiento sera en efectivo o en especie, en forma de equipo o materia prima artesanal
o Cheque.

5.  Elrecurso otorgado deberd utilizarse exclusivamente para los fines que fue solicitado, lo cual
sera verificado por el Departamento de Fomento y Exposiciones Artesanales.

1.3. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Operacién.

1.4 Fundamento Legal.
o Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 19

fraccion VI
o Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 10 fraccion VI
. Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccion de

Operacion funciones 3 y 12; del numeral 1.1.2 del Departamento de Fomento y Exposiciones
Artesanales funciones 5, 6, 7, 8, 9 y10; 1.2. De la Subdireccion de Comercializacién funciones
8y13.

. Programa de Financiamiento Artesanal Financiarte y sus Reglas de Operacién.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre Del Procedimiento Financiamiento artesanal
Codigo del procedimiento P-CASART-S0-02
Unidad Responsable Subdireccién de Operacién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe y registra la solicitud de | Titular del Solicitud de Registro de
financiamiento. Departamento | Financiamiento | solicitud
de Fomento y
Exposiciones
Artesanales
2 |Analiza solicitud y verifica que | Titular de la Registro de Expediente
cumpla con los requisitos que | Subdireccién solicitud
marcan las reglas de operacion. de Operacion

¢ Cumple con los requisitos?

No, elabora oficio de respuesta
negativa. Finaliza el procedimiento.
Si, elabora oficio de respuesta
positiva, continia en la actividad

siguiente.
3 | Revisa el monto solicitado Titular de la Expediente Expediente
¢ Es mayor a $ 50,0007 Subdireccion revisado

Si, elabora cuadernillo con solicitud | de Operacion
para presentarse ante el comité de
FODAR. Continda en la actividad 4.
No, continta en la actividad 5.

4 |Convoca a reunion del Comité | Titular de la Expediente Expediente
Técnico del FODAR para | Direccion revisado autorizado
autorizacién del expediente. General

¢se autoriza?

Si, notifica por escrito al solicitante y
continda en la actividad 8.

No, notifica por escrito al solicitante,
termina procedimiento.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
5 | Requisita el expediente completo y | Titular del Expediente Expediente
lo turna para consideracién de la | Departamento |revisado requisitado
persona titular de la Subdirecciéon de | de Fomento y
Operacion. Exposiciones
Artesanales
6 |Revisa y firma el expediente, lo | Titular de la Expediente Expediente
somete a consideraciébn de la | Subdireccién requisitado firmado
persona Titular de la Direcciéon |de Operacion
General.

7 |Recibe, revisa y autoriza el |Titular dela Expediente Expediente
expediente. Direccion firmado autorizado
General
8 | Entrega el Recurso solicitado. Titular de la Expediente Péliza y Cheque

Direccion autorizado
General
9 |Elabora y da seguimiento al |Titular del Péliza y Cheque | Base de datos
esquema para el proceso de | Departamento del Sistema de
cobranza y cartera vencida. de Fomento y Financiamiento
Exposiciones
Artesanales
10 |Evalia el avance en materia de | Titular del Base de datos | Evaluacion
otorgamiento  de  créditos y | Departamento |del Sistema de
recuperacion de cartera vencida. de Fomentoy | Financiamiento
Exposiciones
Fin del procedimiento. Artesanales
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Titular del Departamento de
Fomento y Exposiciones
Artesanales

Titular de la Subdireccion de
Operacion

Titular de la Direccion General

Recibe y registra la
solicitud de financiamiento

Analiza solicitud y verifica

> que cumpla con los
requisitos

Requisita el expediente
completoy lo turna

No

¢, Cumple con los
requisitos?

Si

Revisa el monto

Convoca reunion del
Comité Técnico del

solicitado
NOASi
;Es mayora $
50.0007?
o Revisa y firma el

Elabora y da seguimiento
al esquema de proceso de
cobranza y cartera vencida

expediente, lo somete a
consideracion
[

C

\ 4

FODAR para autorizacién

v

¢ Se autoriza?

Recibe, revisa y autoriza

> el expediente

v

v

Evalla el avance para
otorgar créditos y
recuperar cartera vencida

A

d
l
y

Fin

Entrega el Recurso «
solicitado
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1. GENERALIDADES

Nombre Del Procedimiento

Muestras artesanales

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SO-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Operacién

1.1. Objetivo del Procedimiento.

Promover y comercializar la artesania michoacana en diferentes regiones del estado y fuera del
mismo, mediante la participacién directa de las personas artesanas en muestras, exposiciones,

tianguis, ferias y otros eventos.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Podran participar las personas artesanas convocadas por de la Casa de las Artesanias como se
menciona en la Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo,
siempre que rednan las condiciones y requisitos que se indiquen.

Las personas artesanas se sujetaran a los requisitos e indicaciones que emita la Casa de las
Artesanias para estas muestras, asi como las disposiciones establecidas por las autoridades
locales.

Participaran exclusivamente con productos provenientes de Ramas Artesanales reconocidas por
la Casa de las Artesanias y por ningin motivo podran exponer y comercializar productos que no
sean autorizados por esta entidad.

La convocatoria por parte de la Casa de las Artesanias dara prioridad a personas artesanas que
hayan tenido poca o ninguna participacion en muestras anteriores a efecto de beneficiar a un
mayor numero de personas.

La Casa de las Artesanias podra requerir la documentacion e informacion que considere
necesaria, la cual es responsabilidad de la persona artesana proporcionar.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Operacion.
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1.4 Fundamento Legal.
Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. Articulo 7 fraccién

VI, articulo 30 fraccién VIII.
Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 10 fraccién VII

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccién de
Operacién funcion 8; del numeral 1.1.2 del Departamento de Fomento y Exposiciones

Artesanales funcién 4; 1.2.3 Del Departamento de Puntos de Venta funcién 14.

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno de

Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
renmnm e FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 35 DE: 180
2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre Del Procedimiento Muestras artesanales
Caodigo del procedimiento P-CASART-SO-03
Unidad Responsable Subdireccién de Operacién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Elabora la propuesta y gestiona|Titular de la Propuesta Programa de
muestras, tianguis, ferias, entre|Subdireccion de muestra
otros. Operacion
2 |Revisa el programa de muestras | Titular de la Programa de Programa de
para autorizacion. Direccion General | muestra muestra
¢, Procede la muestra? autorizado
Si, instruye la integracién del
expediente técnico, y continla en la
actividad siguiente.
No, informa negativa y finaliza la
solicitud
3 |Integra el expediente técnico,|Titular de la Programa de Expediente
gestiona los apoyos para las|Subdireccion de muestra Técnico y
personas artesanas y lleva a cabo | Operacion autorizado suministro de
la logistica para el desarrollo de la recursos
muestra o evento. econémicos y
promocionales
4 |Elabora la convocatoria y hace la | Titular del Expediente Convocatoria
invitacion a las personas artesanas | Departamento de | Técnico y Invitacién
Fomento y suministro de
Exposiciones recursos
Artesanales economicos y
promocionales
5 | Proporciona los medios necesarios | Titular del Convocatoria | Resguardo
para la instalacion de las|Departamento de |Invitacién
artesanias. Fomento y
Exposiciones
Artesanales
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Distribuye espacios e instala a las | Titular del Resguardo Listado de
personas artesanas. Departamento de personas
Fomento y artesanas
Exposiciones participantes y
Artesanales Reparto de
espacios
7 | Registra reporte de ventas para|Titular del Listado de Formatos de
verificar si es viable la muestra. Departamento de |personas ventas y
Fomento y artesanas reporte
Exposiciones participantes y
Artesanales Reparto de
espacios
8 |Atiende y registra incidencias en| Titular del Formatos de Formato y
bitacora como accidentes, | Departamento de |ventasy reporte de
discusiones o cualquier problema|Fomentoy reporte incidencias
que surja. Exposiciones
Artesanales
9 |Presenta informe y | Titular del Formato y Informe con
comprobaciones del evento con|Departamento de |reporte de comprobantes
informacién recabada, fotos y|Fomentoy incidencias
testigos. Exposiciones
Artesanales
Fin del Procedimiento.
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Titular de la Subdireccion de
Operacion

Titular de la Direccion
General

Titular del Departamento de

Fomento y Exposiciones
Artesanales

( Inicio )

\4

Elabora la propuesta y
gestiona muestras,

tianqguis, ferias

Integra expediente técnico,

\ 4

Revisa el programa de
muestras para
autorizacion

Si

No

gestiona apoyos y lleva a
cabo logistica

¢ Procede?

Elabora la convocatoria y
hace la invitacion a las
personas artesanas

v

Proporciona los medios
para la instalacién de las
artesanias

v

Distribuye espacios e
instala a las personas
artesanas

v

Registra reporte de ventas
para verificar si es viable
la muestra

v

Entrega cheque a la
persona proveedora

v

Entrega cheque a la
persona proveedora

»
»
A

Fin
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C) SUBDIRECCION DE COMERCIALIZACION.

1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Venta de piezas artesanales
Caddigo del procedimiento P-CASART-SC-01
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacion
1.1. Objetivo del Procedimiento.

Realizar el proceso de venta conforme a la normatividad vigente en materia de comercio y

contabilidad.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento.

1. Brindar atencion oportuna, cordial y respetuosa.

2.  Atender los roles de cuidado de salas indicados por la persona titular del Departamento de
Puntos de Venta.

3. Estar al tanto del buen estado de las piezas artesanales que se exhiben y mantenerlas limpias
de polvo en todo momento.

4.  Brindar atencion digna y respetuosa a las personas artesanas que se presenten en los puntos
de venta a solicitar informacién de cualquier indole.

5.  Apegarse a los descuentos establecidos de acuerdo las instrucciones de la persona titular de
la Subdirecciéon de Comercializacion.

6. Todos los movimientos de piezas artesanales deben de ser documentados con su respectivo
traspaso de almacén o en su caso el respectivo resguardo, nota venta, factura o nota de
crédito.

7. El enrejado, flete, y envio son servicios que se deben de cotizar de manera independiente al
costo de las artesanias.

8. No existen devoluciones sobre venta ni sistema de apartado a menos que exista la
autorizacion de las personas titulares de la Direccién General o de la Subdireccion de
Comercializacién.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Comercializacion.
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1.4. Fundamento Legal.

e Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 10 fraccién IX; 11 fracciones VIl 'y
Xl

¢ Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.2. de la Subdireccion de
Comercializacién funciones 2, 8, 10y 13; 1.2.3 Del Departamento de Puntos de Venta funciones
1,2,4,5,6,8,12y 13.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Venta de piezas artesanales

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SC-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Comercializacién

No.

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo Salida

.1

Recibe las piezas artesanales
para venta y la relacién de las
mismas de la persona titular del
Departamento de Compras
Artesanales y Gestion Social y
verifica la siguiente informacién:
-Que la relacion de piezas
indicadas en el documento de
movimiento de almacén
corresponda a las fisicas.

-Que las piezas artesanales se
encuentren en buenas
condiciones para ser
comercializadas.

-Que los precios de las piezas a
traspasar correspondan a los
parametros comerciales
establecidos en el mercado.

Titular del
Departamento de
Puntos de Venta

Movimiento de
almacén
revisado y
firmado

Movimiento de
almacén

Acomoda las piezas
artesanales en el punto de venta
para su exhibicion.

Personal de ventas

Movimiento de
almacén
revisado y
firmado

Montaje de
exhibicion

Recibe a la clientela o visitantes
con saludo de bienvenida y
ofrece asesoria e informacién
sobre las piezas en exhibicion.
¢ El cliente elije comprar piezas?
Si, acompana al cliente a cajay
continda en la actividad 4.

No, finaliza procedimiento.

Titular del
Departamento de
Puntos de Venta

Elecciéon de
piezas

Montaje de
exhibicion
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 Realiza el cobro ingresando la |Personal de caja Eleccién de Nota de venta de
venta en el sistema SAE piezas sistema SAE

¢ El cliente requiere factura?
Si, continlia con la actividad 5.
No, contindia con actividad 6.

5 Elabora factura en el sistema

Personal de caja

Nota de venta
de sistema SAE

Factura timbrada

6 Empaca las piezas artesanales [Empacador Nota de venta |Pieza empacaday
compradas. de sistema SAE lentregada

7 Realiza el corte de caja al [Titular del Sistema SAE  |Corte de caja
finalizar a la jornada, firma y [Departamento de firmado

recaba la firma de la persona
titular de la Subdireccion de
Comercializacién.

Puntos de Venta

8 Realiza factura de publico en
general.

Titular del
Departamento de
Puntos de Venta

Corte de caja
firmado

Factura emitida en
sistema de
facturacion

9 Remite corte de caja a la
persona titular de la Delegacién
Administrativa mediante oficio.

Fin del procedimiento

Titular del
Departamento de
Puntos de Venta

Factura emitida
en sistema de
facturacion

Oficio con Corte
de Caja
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Titular del
Departamento de
Puntos de Venta

Personal de Ventas

Personal de Caja

Empacador (a)

Recibe piezas y las
verifica con la

Acomoda las piezas
o artesanales para

relacién enviada

Recibe a clientes y
ofrece asesoria e |¢

exhibicion y venta

informacion

Si

.Elije

A\ 4

comprar?

©

Realiza el corte de
caja, firma y recaba
firmas necesarias |

Realiza el cobro e
ingresa la venta
en sistema SAE

v

No
¢ Requiere

factura?

Si

A\ 4

Elabora factura en el

Empaca las piezas
artesanales

sistema

compradas

v

Realiza factura de
publico en genera

v

Remite corte de caja
mediante oficio

SN
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento | Ambientaciones artesanales
Caodigo del procedimiento | P-CASART-SC-02

Unidad Responsable Subdirecciéon de Comercializacién

1.1. Objetivo del Procedimiento.
Determinar la forma en que se realizara la ambientacion de eventos publicos y privados.
1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Las ambientaciones artesanales tienen un costo establecido en el tabulador aprobado por los
miembros de la Junta de Gobierno.

2. Las piezas utilizadas en ambientaciones artesanales se documentan debidamente en el

resguardo con la informacion de contacto, copia de identificacion oficial y teléfono

correspondiente del cliente.

Las ambientaciones se realizan con piezas propias de la Casa de las Artesanias.

4, El servicio de ambientacion tendra un costo, salvo en los casos que signifiquen un evidente
intercambio promocional, es decir que la ambientacién sea como intercambio de publicidad,
por participacion en algun evento como patrocinador o cuando la persona titular de la
Direccién General en los casos que lo determine, sera realizada sin costo.

5.  En caso de resultar una pieza dafnada el cliente tendra que responder por esta.

w

1.3. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Comercializacion.
1.4 Fundamento Legal.

e Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.2.3 Del Departamento de Puntos
de Venta funciones 10, 11 y 16.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Ambientaciones artesanales
Caodigo del procedimiento P-CASART-SC-02
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de ambientacién de | Titular del Solicitud de Solicitud con
parte de la persona interesada. Departamento de |ambientacién |acuse de

Puntos de Venta |artesanal recibido

2 |Elabora la cotizacion del servicio de | Titular del Solicitud con | Cotizacién
acuerdo a las piezas e indicando el | Departamento de |acuse de firmada
costo correspondiente al traslado de |Puntos de Venta |recibido
las piezas y viaticos del personal, y
recaba la firma de la persona titular de
la Subdireccion de Comercializacion.

3 |Remite la cotizacién del servicio de | Titular del Cotizacién Cotizacién
ambientacion al cliente. Departamento de |firmada aceptada
¢La acepta? Puntos de Venta

Si, continla en la actividad 4.
No, finaliza el procedimiento.

4 |Cobra servicio de ambientacion al |Personal de caja | Cotizacion Nota de venta
cliente. del Departamento | aceptada en sistema
¢ El cliente requiere factura? de Puntos de
Si, pide datos fiscales y continta en la | Venta
actividad 5.

No, continta en la actividad 6.

5 | Elabora la factura. Personal de caja | Nota de venta | Factura
del Departamento |en sistema timbrada
de Puntos de
Venta

6 |Elabora el resguardo con la relacion de | Titular del Factura Resguardo y
piezas y acuerda con el cliente la fecha | Departamento de |timbrada relacién de
de entrega y persona responsable de | Puntos de Venta piezas
las piezas durante el evento.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Realiza servicio de ambientacién con | Personal de Resguardoy |Resguardo
las piezas artesanales en el evento |atencion al cliente |relacion de firmado por el
contratado. del Departamento | piezas cliente
de Puntos de
Venta
8 |Recoge las piezas artesanales al |Personal de Resguardo Resguardo
terminar el evento contratado y revisa | atencién al cliente |firmado por el | con revisidén
el estado, calidad y condiciones en las |del Departamento | cliente de piezas
que se devuelven. de Puntos de
¢Las piezas presentan danos? Venta
Si, continua en la actividad 9.
No, finaliza el procedimiento.
9 |Elabora el cobro por los dafios de las | Personal de Resguardo Resguardo y
piezas. atencién al cliente | con revisidn de| cobro por
del Departamento | piezas danos

Fin del procedimiento

de Puntos de
Venta
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Titular del Departamento de
Puntos de Venta

Personal de caja del
Departamento de Puntos de
Venta

Personal de atencion al cliente
del Departamento de Puntos de
Venta

Recibe solicitud de
ambientacién de parte de
la persona interesada

v

Elabora la cotizaciéon
indicando piezas y costos
y recaba la firma

v

Remite la cotizacién del
servicio de ambientacién
al cliente

v

No Si

g Cobra servicio de

¢La acepta?

ambientacion al cliente

No
¢ Requiere

A\ 4

factura?

Elabora resguardo con la

relaciéon de piezas y
acuerda detalles

< Elabora la factura

Realiza servicio de
ambientacion en el evento

v

Recoge las piezas al
terminar el evento y revisa
las piezas

No
¢ hay danos en
las piezas?
Si

Elabora el cobro por los
danos de las piezas

©

»
»

A\ 4

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Compra de artesania

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SC-03

Unidad Responsable

Subdireccion de Comercializacion

1.1. Objetivo del procedimiento.

Realizar el proceso de compra conforme a la normatividad vigente en materia de comercio y
contabilidad.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

—

Las compras artesanales se realizaran conforme al Programa Operativo Anual autorizado.

Se podra adquirir artesania con recursos propios con la autorizacién de la persona titular de la
Direccién General, mismas que no se consideraran dentro de las metas programadas en el
Programa Operativo Anual sino como compras adicionales.

Adquirir piezas artesanales uUnicamente al sector artesanal michoacano y de las ramas
artesanales reconocidas por la Casa de las Artesanias.

Realizar compras artesanales en funcién de la demanda comercial derivada de las solicitudes
de la persona titular del Departamento de Puntos de Venta.

Realizar compras artesanales a solicitud de la persona artesana.

Realizar compras artesanales con sentido social cuando las personas titulares de la Direccion
General y/o la Subdireccion de Comercializacién lo determinen.

Promover el trato democratico y digno de las personas artesanas de tal manera que se beneficie
a la mayor cantidad de personas del sector artesanal posible de acuerdo a la capacidad
presupuestal del programa.

Cuidar la calidad de artesania que se adquiera observando los criterios de calidad minima para
que se pueda exhibir en la Casa de las Artesanias.

Las compras de artesania se registran manualmente y en sistema en el documento denominado
autofactura.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Comercializacion.
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1.4  Fundamento Legal.

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 11 fraccion VIII.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.2. de la Subdireccién de
Comercializacién funciones 3 y 10; numeral 1.2.3 Del Departamento de Compras Artesanales y
Gestion Social funciones 2, 3y 4.

e Lineamientos de Adquisicion de Productos Artesanales, CASART.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Compra de artesanias
Caddigo del procedimiento P-CASART-SC-03
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud simple con la | Titular del Solicitud y Solicitud y
requisicion oficial para compras | Departamento de | requisicion de | requisicion de
artesanales. Compras compra compra con

Artesanales y acuse
Gestion Social

2 | Verifica la capacidad | Titular de la Solicitud y Capacidad
presupuestal de recursos propios | Subdireccién de requisicién de | presupuestal
o} presupuestales y su | Comercializacion compra con verificada
congruencia con el POA, para la acuse
decision de la partida a la cual se
debera cargar la compra, vy
someter a consideracion de la
persona titular de la Direccion
General.
¢Cuenta con capacidad
presupuestal?

Si, continva en la actividad 3.
No, informa negativa al solicitante
y finaliza el procedimiento.

3 | Elabora la solicitud de compra de | Titular de la Capacidad Solicitud de
artesania. Subdireccién de presupuestal compra de
¢, Se autorizé la compra? Comercializacion | verificada artesania
Si, continua en la actividad 4
No, finaliza el procedimiento.

4 | Selecciona y examina las piezas | Titular del Solicitud de Seleccion de
artesanales a adquirir, | Departamento de | compra de piezas
observando que la calidad de la | Compras artesania artesanales
misma sea la adecuada y que el | Artesanalesy
precio de ésta, se encuentre | Gestidén Social
dentro de los parametros
comerciales del Tabulador de
precios.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢, Cumplen con los parametros?
Si, contindba en la actividad
siguiente.
No, regresa en esta actividad y
repite la seleccion.

5 | Llena la autofactura manual, la | Titular del Seleccién de Autofactura
cual funge como medio de | Departamento de | piezas manual
formalizacién de la disposicion de | Compras artesanales requisitada y
las personas artesanas de | Artesanalesy firmada
vender sus piezas a CASART, en | Gestién Social
la cual se plasman los datos
personales, la cantidad,
descripcion y costo de las piezas
artesanales seleccionadas, la
requisita con Copia del INE y
credencial de la persona
artesana expedida por CASART,
firma y recaba las firmas de la
persona titular de la Subdireccion
de Comercializacion y artesana.

6 | Recibe y revisa las piezas | Titular del Autofactura Piezas
artesanales adquiridas. Departamento de | manual artesanales

Compras requisitada y adquiridas
Artesanales y firmada revisadas
Gestion Social

7 | Ingresa las piezas en el sistema | Personal del Piezas Registro de
SAE, asignando la clave con la | Departamento de | artesanales piezas en
que seran etiquetadas, y el precio | Compras adquiridas sistema SAE,
de venta de las mismas conforme | Artesanalesy revisadas cédigo y precio
al tabulador establecido por | Gestion Social de venta
CASART.

8 | Imprime la autofactura generada | Personal del Registro de Autofactura de
por el sistema SAE y recaba las | Departamento de | piezas en sistema
firmas necesarias. Compras sistema SAE, | impresay

Artesanales y cédigo y precio | firmada
Gestion Social de venta
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

9 | Etiqgueta las piezas con la | Personal del Autofactura Piezas
codificaciéon correspondiente al | Departamento de | de sistema etiquetadas
origen de ingreso de compra de | Compras impresa 'y
mercancia y el precio de venta | Artesanalesy firmada
asignado Gestién Social

10 | Entrega las piezas de manera | Titular del Piezas Piezas
fisica a la persona titular del | Departamento de | etiquetadas cotejadas
Departamento de Puntos de | Compras
Venta, cotejando las piezas | Artesanalesy
mediante documento generado | Gestion Social
por el sistema SAE al hacer el
traspaso del almacén de
Compras Artesanales al almacén
de Punto de Venta.

11 | Elabora la solicitud de pago de | Titular del Piezas Solicitud de
artesania, dirigida a la persona | Departamento de | cotejadas pago de
titular de la  Delegacion | Compras artesania
Administrativa. Artesanales y

Gestion Social
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Compras Artesanales y Gestion
Social

Titular de la Subdireccion de
Comercializacion

Personal del Dpto. de Compras
Artesanales y Gestion Social

Recibe la solicitud simple

Verifica la capacidad

con la requisicion oficial
para compras artesanales

v

presupuestal

Selecciona y examina las

No

¢ Tiene capacidad
presupuestal?

Elabora la solicitud de
compra de artesania

Si No

;Autorizo la

piezas artesanales

¢Cumplen con
los parametros?

Si

Llena la autofactura
manual, firma y recaba las
firmas necesarias

v

Recibe y revisa las piezas

compra?

Ingresa las piezas en el
sistema SAE, asignando

\4

artesanales adquiridas

clave y precio en etiqueta
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Titular del Departamento de
Compras Artesanales y Gestion
Social

Titular de la Subdireccion de
Comercializacion

Personal del Dpto. de Compras
Artesanales y Gestion Social

Entrega y coteja las piezas
con el documento de

Imprime la autofactura
generada por el sistema
SAE y recaba las firmas

v

Etiqueta las piezas con la

A

traspaso de almacén

v

Elabora la solicitud de
pago de artesaniay la
turna

—

\4

Fin

codificacion
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Consignacion de Artesanias

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SC-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Comercializacién

1.1. Objetivo del Procedimiento.

Implementar el esquema de consignacion de piezas artesanales para incorporar piezas de calidad

a los puntos de venta de la Casa de las Artesanias.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

La duracién de los contratos es de seis meses.

Todas las piezas a consignacion quedan al cuidado de la Casa de las Artesanias, con base
en los contratos suscritos; en caso de que alguna sufra deterioro o dafio CASART debera
pagar el precio pactado a la persona artesana.

La persona titular del Departamento de Compras Artesanales y Gestién Social debera
coordinarse con la persona titular del Departamento de Contabilidad para gestionar en un
plazo no mayor a 21 dias el pago de las piezas a consignacién que se vendan, para lo cual
debera informar a la persona artesana que su pieza fue vendida y que podra pasar a recoger
Su pago.

Con el propodsito de brindar el mayor apoyo posible al sector artesanal, al término de los
eventos, concursos y exposiciones en que en alguna persona artesana por cualquier causa
se retire sin recoger y llevarse su pieza, la persona titular y el personal del Departamento de
Compras Artesanales y Gestidn Social podran resguardarla con previa autorizacion de la
persona artesana, para ingresarla a los puntos de venta. Al cabo de un afo si la persona
artesana no ha recogido su pieza pasara a ser patrimonio de la Casa de las Artesanias.
Llevar un control de vigencias de los contratos de consignacién para dar rotacién o bien
renovar el contrato segun sea el caso.

La politica de precios es Unica, para el caso de las piezas a consignacion, asi como para las
compras.

En la codificacién de los productos a consignacion se debe asignar de acuerdo a los criterios
establecidos para dicho esquema, la cual esta conformada por el nUmero de rama, numero
de contrato de consignacion, afio de contrato, numero de partida y la terminacion 2
concerniente a las piezas de consignacion.

El presente procedimiento observaré el capitulo V DEL PROCESO DE CONSIGNACION DE
ARTESANIAS de los lineamientos de Adquisicién de Productos Artesanales de CASART.
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1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal.

e Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 11 fraccién VII.
e Lineamientos de Adquisicion de Productos Artesanales, CASART.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Consignacion de Artesanias
Caodigo del procedimiento P-CASART-SC-04
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe la solicitud de consignacién | Titular del Solicitud de Solicitud de
y las piezas que la persona | Departamento consignacion consignacion
artesana pretende dejar a | de Compras con acuse
consignacion en CASART. Artesanales y

Gestion Social

2 | Revisa las piezas a consignacion. | Titular de la Solicitud de Revision de
¢cumplen los criterios de calidad y | Subdireccion de | consignacion piezas
precio para ser ingresadas a | Comercializacién | con acuse
consignacion a los puntos de
venta?

Si, continba en la actividad
siguiente.

No, informa a la persona artesana
que sus piezas no cumplen los
criterios y finaliza el procedimiento.

3 | Elabora el contrato de | Titular del Revision de Contrato de
consignacion, que incluye los datos | Departamento piezas consignacion
personales de la persona artesana, | de Compras requisitado
la cantidad y costo de las piezas, la | Artesanalesy
requisita con copia del INE y | Gestion Social
credencial expedida por CASART a
la persona artesana.

4 | Entrega copia de contrato y una | Personal del Contrato de Constancia,
constancia a la persona artesana la | Departamento consignacion copia de
cual contiene los datos del contrato | de Compras requisitado contrato
de consignacion y firma autografa | Artesanalesy firmado

como comprobante del convenio
celebrado.

Gestién Social
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 | Ingresa las piezas artesanales al | Personal del Constancia, Sistema SAE
sistema SAE como entrada | Departamento copia de actualizado
extraordinaria asignando la | de Compras contrato
codificacibn 'y  los  precios | Artesanalesy firmado
correspondientes  conforme  al | Gestién Social
tabulador establecido.

6 | Turna el contrato original a la | Titular del Sistema SAE | Contrato
persona titular del Departamento | Departamento actualizado entregado
de Contabilidad. de Compras

Artesanales y
Gestion Social

7 | Etiqueta las piezas con la | Personal del Contrato Piezas
codificacién  correspondiente al | Departamento entregado etiquetadas
origen de ingreso extraordinario de | de Compras
mercancia por contrato de | Artesanalesy
consignacion y el precio de venta | Gestién Social
asignado, y las prepara para el
traspaso al almacén del
Departamento de Puntos de Venta.

8 | Recibe el traspaso de las piezas | Titular del Piezas Movimiento de
artesanales al almacén de | Departamento etiquetadas almacén de las
Departamento de Puntos de Venta, | de Puntos de piezas firmado
mediante el sistema SAE. Venta de recibido

Fin del procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
Titular del Titular de la Personal del Titular del

Departamento de
Compras Artesanales
y Gestion Social

Subdireccion de
Comercializacion

Compras Artesanales

Departamento de

y Gestion Social

Departamento de
Puntos de Venta

Recibe la solicitud

de consignacién y
las piezas

Revisa las piezas a
consignacion

Elabora el contrato

de consignacion y lo <
requisita

v
Si No
¢, Cumple

criterios de calidad =>®
y precio?

Turna el contrato

Entrega contrato
y constancia
firmados

v

A

Ingresa las piezas
artesanales al

original sistema SAE
. |Etiqueta las piezas y
~| prepara el traspaso
de almacén
Realiza factura de
publico en genera
O
\4
Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Promocién y difusion artesanal
Cddigo del procedimiento P-CASART-SC-05
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacién
1.1. Objetivo del Procedimiento.

Contar con las autorizaciones de la Coordinacion de Comunicacion para la implementacion de
campanfas publicitarias.

1.2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Implementan campanas de acuerdo a la capacidad presupuestal de la Subdireccion de
Comercializacion.

La publicidad y promocion es exclusivamente para eventos artesanales y/o para promover la
venta de productos en los puntos de venta de la Casa de las Artesanias.

La publicidad y promocion debe apegarse a los lineamientos emitidos por la Coordinacion de
Comunicacion, establecidos para tal fin.

Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Comercializacion.

1.4

Fundamento Legal.

Ley de Fomento Artesanal de Michoacan. articulo 19 fraccion XIX

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 6 fraccién VII, articulo 10 fracciones
II'y X; articulo 11 fraccion VI

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccion de
Comercializacion funciones 3 y 10; numeral 1.2.3 Del Departamento de Compras Artesanales y
Gestion Social funciones 2, 3y 4.

Lineamientos de Operacion CASART.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento Promocién y difusion artesanal
Caddigo del procedimiento P-CASART-SC-05
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacién
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de la wunidad | Titular de la Solicitud o Solicitud o
administrativa interesada o el | Subdireccion de | acuerdo acuerdo interno
acuerdo interno con la persona | Comercializacion | interno con acuse
titular de la Direccion General.

2 | Recibe la solicitud, identifica e | Titular del Solicitud o Informacion
investiga sobre el tema | Departamento acuerdo sobre el tema
Promocional. de Estrategias interno con

Comerciales acuse

3 | Realiza una propuesta | Titular del Informacion Propuesta
promocional. Departamento sobre el tema
¢ Se autoriza? de Estrategias
Si, continla en la actividad | Comerciales
siguiente.

No, informa negativa y finaliza
procedimiento.

4 | Recibe, revisa y da visto bueno o | Titular de la Propuesta Propuesta
realiza observaciones y turna para | Direccién revisada
trdmite subsecuente. General

5 | Realiza las correcciones o | Titular del Propuesta Propuesta
modificaciones a la propuesta. Departamento revisada corregida o

de Estrategias modificada
Comerciales

6 | Elabora oficio de remision dirigido | Titular del Propuesta Oficio
a la persona titular de la | Departamento corregida o
Coordinacién de Comunicacién y | de Estrategias modificada
lo turna para firma. Comerciales

7 | Recibe y firma el oficio y lo remite | Titular de la Oficio Oficio con
a la persona titular de la | Direccidon acuse
Coordinacién de Comunicacion. General
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 | Recibe oficio de Autorizacion de | Titular de la Oficio con Oficio de
parte de la persona titular de la | Direccién acuse Autorizacion
Coordinacién de Comunicacién y | General
da indicaciones.

9 | Solicita productos promocionales a | Titular de la Oficio de Solicitud de
la persona titular de la Delegaciéon | Subdireccion de | Autorizaciéon productos
Administrativa. Comercializacion promocionales

10 | Contacta con proveedores vy | Titular dela Solicitud de Material
gestiona el recurso para la | Delegacién productos promocional
elaboracion de productos | Administrativa promocionales
promocionales, y lleva a cabo su
entrega.

11 | Supervisa distribucion de los | Titular del Material Oficio de
productos promocionales Departamento promocional entrega

de Estrategias
Fin del Procedimiento Comerciales
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA:
. Titular del .
Titular de la . . iy Titular de la
Subdireccion de Departamento de Titular de la Direccion Delegacion

Comercializacion

Estrategias
Comerciales

General

Administrativa

Recibe solicitud o el

Recibe la solicitud,

acuerdo interno

A 4

identifica e investiga

®<

Solicita productos

v

Realiza una
propuesta
promocional

Y

¢Autoriza?

No Si

Recibe, revisa y

Realiza correcciones
omodificaciones a la

\4

da vo.bo, observa

y turna

propuesta

v

Elabora oficio de
remision y lo turna

Recibe y firma el

v

para firma

oficio y lo remite

v

Recibe oficio de

promocionales

Autorizacion y da
indicaciones

Contacta con
proveedores y

Contacta con

"| gestiona el recurso

proveedoresy |%
gestiona el recurso

JV

Crm )
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Control y actualizaciéon de la tienda en linea de CASART
Caodigo del procedimiento P-CASART-SC-06
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacion

1.1 Objetivo del Procedimiento.

Promover la venta de las artesanias a través de estrategias comerciales digitales, como lo es la
tienda en linea, asi como brindar a través del portal en linea, un medio digital para la venta de las
artesanias de la Tienda de Casa de las Artesanias, mismo que servira como canal de publicidad
para eventos, asi como las publicaciones promociones, descuentos y demas informacion para los
clientes de CASART.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Promover la venta de las artesanias a través de una tienda en linea que permita a la clientela
y a la ciudadania en general un acceso eficaz para su obtencion.

2. Lapersona titular de la Subdireccion de Comercializacion en coordinacion con la persona titular
del Departamento de Estrategias Comerciales, generaran el inventario de artesanias que se
subiran a la plataforma de la tienda en linea (https://artesanias-michoacan.com/), previa
autorizacion de la persona titular de la Direccion General.

3. Elinventario generado sera unico y exclusivo de la tienda en linea, no seran piezas exhibidas
en puntos de venta o en la tienda fisica de CASART, esto con la finalidad de asegurar su
existencia de la pieza al momento de la compra en linea por parte de la clientela.

4. El usuario y contrasena del acceso a la tienda en linea lo tendra bajo su resguardo la persona
titular del Departamento de Estrategias Comerciales, o en su ausencia la persona titular de la
Subdireccion de Comercializacion.

5. Solicitara a las unidades administrativas de CASART la informacién que deseen subir al portal
de acuerdo a las muestras, eventos 0 concursos artesanales que estén por celebrarse.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Comercializaciéon y a la Delegacion
Administrativa
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1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 11 fraccion X
e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.2. de la Subdireccion de
Comercializacion funcion 12; numeral 1.2.2 Del Departamento de Estrategias Comerciales funcion

8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control y actualizacién de la tienda en linea de CASART

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SC-06

Unidad Responsable

Subdireccién de Comercializacién

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Genera la lista de las piezas artesanales | Titular del Piezas Listado de
que se comercializardn a través de la | Departamento de |artesanales | piezas
tienda en linea. Estrategias artesanales

Comerciales

2 | Revisay da el Visto Bueno de las piezas | Titular de la Listado de Listado de

artesanales a comercializarse. Subdireccion de | piezas piezas con
Comercializacion |artesanales | Vo. Bo.

3 | Revisa para autorizar las piezas | Titular de la Listado de Listado de
artesanales que se venderan a través | Direccion General | piezas con | piezas con
de la tienda en linea. Vo. Bo. autorizacion
¢Autoriza? Si, continua en la actividad de venta
siguiente.

No, informa la negativa y regresa a la
actividad 1.

4 | Integra el archivo de fotografias de las | Personal del Area | Listado de Archivo
piezas artesanales a comercializarse, | de Comunicacién |piezas con | fotografico
en coordinacion con las personas | de CASART autorizacion
titulares de las Unidades de venta
Administrativas de CASART.

5 | Revisa informacién y brinda el Visto | Titular de la Tarjeta Tarjeta
bueno para su publicacién. Direccién General | informativa | informativa

de solicitud | Visto bueno

6 | Recibe la informacion referente a | Titular de la Tarjeta Acuse de
publicidad, descuentos, publicacién de | Delegacion informativa | Tarjeta
eventos, muestras artesanales, | Administrativa de solicitud | Informativa
concursos, convocatorias; por parte de con Visto
las personas titulares de las Unidades bueno

Administrativas y da la instruccién a la
persona encargada del é&rea de
Informatica de la Delegacion para
subirla al portal en linea.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Recibe la informacién, la captura y| Persona del area |Acuse de Portal de
actualiza el portal. de Informatica Tarjeta CASART
Informativa | actualizado
8 | Empaquetan las piezas artesanales | Personal de la Catalogo de | Venta
para su envid, una vez realizada una | Subdireccién de |tienda en empaquetad
compray se dan de baja en la tienda en | Comercializacién |linea ay enviada
linea. actualizado
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA:
ULCIETeC L Titular de la Titular de la Pe(sonal L Titular de la .
Departamento . iy " iy Area de g Persona del area
. Subdireccion de Direccion . L, Delegacion . -
GRS LD Comercializacion General o Administrativa de informatica
Comerciales de CASART
SSepiozas | || Revialas | | | Foveapa
ara E’:\ tienda [ | piezas y da eli—» iezas para
P ; Visto Bueno P P
en linea venta
No Si Intc_agra
. Autoriza? archivo de
ehutonzas = P¢siqgrafias de
las piezas
Revisa [
informacion
> Recibe Actualiza
informacion informacion
Empaqueta @
piezas para
envioy da
de baja
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Inventario de Tienda

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-SC-07

Unidad Responsable

Subdireccién de Comercializacién

1.1 Objetivo del procedimiento.

Llevar a cabo el inventario de

las Tiendas adscritas a la Subdireccion de Comercializacion, con la

finalidad de llevar un control de mercancia, y con ello detectar las mermas.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento.

El personal adscrito a la Subdireccién de Comercializacién y a la Delegacién Administrativa
llevan a cabo el inventario de las piezas artesanales por cada rama y subrama artesanal, con
la finalidad de que la informacién que resulte sea cotejada y fidedigna.

El inventario se realiza dos veces al ano.

El inventario se realizara tomando en cuenta que podran existir piezas artesanales bajo
resguardo al momento de realizar el inventario, debido a que existen piezas que se encuentran
prestadas como parte de las ambientaciones de espacios, concursos o eventos.

Una vez realizado el inventario se levantaran Reportes de continuidad durante el proceso, y al
finalizar un Acta final de inventario, documentos que sera presentados a la persona titular de la
Delegacién Administrativa.

En el Acta de inventario se asentaran dafnos, mermas, piezas encontradas y no encontradas.
CASART es responsable del cuidado de todas las piezas artesanales, ya sean propias o
aquellas que se encuentran consignadas, cuando estas deban ser reparadas en caso de dafos
menores, el personal de CASART podra apoyar en dicha actividad, si no cuenta con reparacién
CASART absorbera el costo de los dafnos, pagandole a la persona artesana su pieza.

Las piezas artesanales que cuenten con dafos mayores podran ser rematadas a través de
bazares organizados por CASART.

Las piezas artesanales dafadas que no cuenten con reparacion, o que no puedan rematarse a
través de un bazar, seran enlistadas a fin de presentarlas en la préxima de la H. Junta de
Gobierno, y se someta a aprobacion para ser dadas de baja y enviarlas a la Bodega de
CASART.

Una vez enviadas a la bodega de CASART podran ser dadas de baja, previa autorizacion por
parte de Patrimonio Estatal, por tratarse de piezas catalogadas como Patrimonio Cultural de la
Humanidad.
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1.3 Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Comercializacion.

1.4 Fundamento Legal

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 11 fraccién VIII
Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.2. de la Subdireccién de
Comercializacion funcion 2; numeral 1.2.3 Del Departamento de Puntos de venta funciones 5, 6,

8,9,10, 12
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Inventario de Tienda
Caodigo del procedimiento P-CASART-SC-07
Unidad Responsable Subdireccién de Comercializacion
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Emite oficio con solicitud de inventario, | Titular del Oficio de Oficio de
informando fecha, hora, dia 'y lugar para | Departamento de | solicitud solicitud con
llevar a cabo el inventario en cada una | Puntos de Venta acuse
de las Tiendas de la Casa de las
Artesanias.

2 | Recibe el oficio de solicitud e instruye al | Titular del Oficio de Instruccion
personal que estara a cargo del |Departamento de| solicitud con | de
seguimiento de los inventarios. Contabilidad acuse seguimiento

3 | Descarga los reportes del inventario | Titular del Instruccion Reporte de
actual del SAE (Sistema Administrativo | Departamento de | de inventario
Electronico), lleva a cabo la revision de | Puntos de Venta | seguimiento | SAE
resguardos de las piezas en eventos y
ambientaciones, ordena el inventario de
las piezas existentes separandolas la
rama artesanal a la que pertenece.

4 | Elabora Hojas de Registro de Inventario | Personal del Reporte de Hojas de
con observaciones Departamento de | inventario Registro

Puntos de Venta | SAE

5 | Coteja las Hojas de Registro de |Titular del Hojas de Hojas de
Inventario con observaciones contra la | Departamento de | Registro Registro
informacion  presentada por las | Contabilidad cotejadas
personas titulares de la Subdireccion de
Comercializacion 'y la Delegacion
Administrativa.
¢ Existen diferencias?

No, continla en la actividad 7.
Si, continva en la actividad siguiente.

6 | Asienta las diferencias encontradas en | Titular del Hojas de Hojas de
el Reporte de Inventario. Departamento de | Registro Registro con

Contabilidad cotejadas diferencias
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Realiza una revision exhaustiva de | Titular del Hojas de Hojas de
resguardos y piezas artesanales, en | Departamento de | Registro con | Registro con
coordinacién con la persona titular del | Puntos de Venta | diferencias diferencias
Departamento de Contabilidad, a fin de revisadas y
corroborar que el inventario coincida en cotejadas
ambos Departamentos.

8 | Levanta Acta final de Inventario y |Titular del Hojas de Acta final de
actualiza el SAE, de acuerdo a las | Departamento de | Registro con | inventarioy
observaciones, diferencias, bajas por |Puntos de Venta | diferencias actualizacién
merma, entre otros del inventario revisadas y del SAE
realizado. cotejadas

Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de
Puntos de Venta

Titular del Departamento de
Contabilidad

Personal del Departamento
de Puntos de Venta

Emite oficio con solicitud de

Recibe el oficio de solicitud e

A\ 4

inventario, informando fecha,
hora, dia y lugar

Descarga reportes de

instruye al personal

inventario del SAE, hace
revision de resguardos

Elabora Hojas de Registro
de Inventario con

A 4

Coteja las Hojas de Registro
de Inventario contra la
informacion presentada

observaciones

No

¢ Existen

Realiza revisién de

diferencias?

Si

Asienta las diferencias

resguardos y piezas para
corroborar el inventario

v

Levanta Acta final de
Inventario y actualiza el SAE

encontradas en el Reporte
de Inventario
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D) SUBDIRECCION DE ARTE Y APOYO AL SECTOR ARTESANAL

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Investigaciéon y documentacion artesanal
Caodigo del procedimiento P-CASART-SAASA-01
Unidad Responsable Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del procedimiento.

Investigar los antecedentes histéricos de la actividad artesanal y sus procesos productivos en donde
se documenta la informacion relativa a las diferentes ramas artesanales en comunidades
representativas del Estado de Michoacan.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento.

1.  La Casa de las Artesanias debera investigar, documentar y divulgar las técnicas artesanales
que se practican en el Estado de Michoacan.

2.  Se debe investigar las técnicas artesanales desaparecidas a fin de documentarlas.

3.  Se documentara el resultado y se difundira.

1.3. Alcance.
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Museo y Proyectos Estratégicos.
1.4. Fundamento Legal

* Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19
fracciones V y XI.

* Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 6° fracciones VI 'y XXIl, articulo 12
fracciones | y VII.
Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccién de Arte
y Apoyo al Sector Artesanal funcion 1.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Investigacién y documentacion artesanal

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-01

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 Propone el programa de actividades | Titular de la Programa de | Oficioy
de investigacion, y lo remite por | Subdireccion de actividades programa de
oficio para aprobacién. Arte y Apoyo al actividades
Sector Artesanal
2 | Recibe el Programa, lo revisa y | Titular de la Oficio y Programa de
aprueba, lo turna para atencion. Direccion General | programa de | actividades
actividades aprobado
3 Establece necesidades, valida y | Titular de la Programa de | Programa de
turna Subdireccion de actividades actividades
Arte y Apoyo al aprobado validado
Sector Artesanal
4 | Ejecuta la investigacion y elabora | Titular del Programa de | Informe de
informe. Departamento de actividades investigacion
Museo y Proyectos | validado
Estratégicos
5 | Valida la investigacién y solicita | Titular de la Informe de Investigacion
impresion. Subdireccién de investigacion | impresa
Arte y Apoyo al
Sector Artesanal
6 | Publica, distribuye y se incorpora a | Titular del Investigacién | Publicacion
la biblioteca de CASART. Departamento de impresa impresa y
Museo y Proyectos resguardada
Fin del Procedimiento Estratégicos
Rev. 00
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Subdireccion de . . iy Titular del Departamento
Titular de la Direccion
Arte y Apoyo al Sector de Museo y Proyectos

General .
Artesanal Estratégicos
Propone el programa de Recibe el Programa, lo revisa
actividades de investigacion, »  yaprueba, lo turna para
y lo remite atencion

Establece necesidades,
valida y turna

A

Ejecuta la investigacion y
| > elabora informe

Valida la investigacién y
solicita impresion

A

Publica, distribuye y se
»| incorpora a la biblioteca de
CASART

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Registro artesanal
Caodigo del procedimiento P-CASART-SAASA-02
Unidad Responsable Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal
1.1. Objetivo del Procedimiento.

Actualizar el padron con que cuenta la Casa de las Artesanias con la informacion de las personas
artesanas, ramas artesanales, comunidades, productos, entre otros; contando con una base de
datos que sirva para la planeacién de programas artesanales por parte del Gobierno del Estado.

1.2.

1.3

Politicas y normas generales del procedimiento.

Se acreditard a toda persona artesana activa que practique alguna técnica artesanal incluida
en las 16 ramas artesanales: alfareria, laudaria, maque y laca perfilada, equipales y
talabarteria, metalisteria, miniatura, maderas, papel picado, fibras vegetales y popoteria, arte
plumario, pasta de cafa, vidrio soplado, textiles, cereria, jugueteria y lapidaria.

Los requisitos solicitados para poder expedir la credencial son los siguientes: ser una persona
artesana, michoacana, activa, mayor de edad, presentar solicitud por escrito de forma individual
o grupal, identificacién oficial de la persona solicitante, formato de registro lleno y formado.

La credencial se expedira para brindar una identificacion a la persona artesana, acreditando su
actividad, comunidad y la rama artesanal que ejerce; es solo un medio de reconocimiento por
parte de la Casa de las Artesanias y no surtira beneficios ni tramites diferentes al mismo.

. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Museo y Proyectos Estratégicos.

14

. Fundamento Legal

Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19
fraccion .

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion VI.

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. Ill. ATRIBUCIONES fraccién Il, numeral
1.3. de la Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal funcién 6; 1.3.2 Del Departamento
de Museo y Proyectos Estratégicos, funcion 14.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro artesanal

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-02

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

Estratégicos

No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area

1 Recibe solicitud de registro de la persona | Titular de la | Oficio de Solicitud con
artesana interesada y turna a la persona | Direccion Solicitud acuse
titular de la Subdireccién de Arte y Apoyo | General
al Sector Artesanal.

2 Revisa la solicitud e informa a la persona | Titular de la | Solicitud con | Solicitud
interesada los documentos que se piden | Subdireccién | acuse revisada
como requisitos y turna a la persona | de Arte 'y
titular del Departamento de Museo y | Apoyo al
Proyectos Estratégicos para su atencion. | Sector

Artesanal

3 Recibe y revisa que los documentos | Titular del Solicitud Requisitos

aportados estén completos y los verifica | Departament | revisada revisados y
para proceder al registro de la persona | o de Museo y validados
artesana. Proyectos
¢, Procede? Estratégicos
Si, continta en la actividad siguiente.
No, notifica a la persona artesana
interesada que no cumple con los
requisitos solicitados enmarcados en la
Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal y
finaliza el procedimiento.

4 | Llena el formato de registro con los datos | Titular del Requisitos Formato de
de la persona artesana interesada Departament | revisados y registro

o0 de Museo y | validados
Proyectos

Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Insumo Salida
area
5 | Registra a la persona artesana, toma | Titular del Formato de Base de
fotografia, recaba, corrobora y captura los | Departament | registro datos
datos de la persona artesana solicitante | o de Museo y actualizada
en la base de datos. Proyectos con
Estratégicos fotografia
6 | Solicita la impresion de la credencial de la | Titular de la | Base de Solicitud de
persona artesana a la persona titular de la | Delegacién datos impresion de
Delegaciéon Administrativa a través del | Administrativ | actualizada Credencial
titular del Departamento de Recursos | a con
Humanos, Materiales y Generales. fotografia
7 Recibe y valida credencial de la persona | Titular de la | Solicitud de Credencial
artesana. Subdirecciéon | impresion de | validada
de Arte y Credencial
Apoyo al
Sector
Artesanal
8 Recibe credencial, la firmay turna para su | Titular de la Credencial Credencial
entrega Direccion validada firmada
General
9 Recibe credencial firmada, entrega al | Titular de la Credencial Credencial
solicitante y registra la entrega en la base | Subdireccion | firmada registrada y
de datos del Instituto del Artesano | de Artey entregada
Michoacano. Apoyo al
Sector
Fin del procedimiento. Artesanal
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3. FLUJOGRAMA:
Titular de la Titular del .
. . iy . g Titular de la
Titular de la Direccion | Subdireccion de Arte Departamento de Delegacion

General

y Apoyo al Sector
Artesanal

Museo y Proyectos
Estratégicos

Administrativa

Recibe solicitud de

4

Revisa la solicitud e
informa los

registro

Recibe y revisa
que los requisitos

requisitos

estén completos y
los verifica

Llena el formato
de registro con
los datos

v

()

Hace el registro en
base de datos y
toma fotografia

Solicita impresién de
la credencial de la

\ 4

persona artesana

Recibe la credencial,
la firma y turna para |

entrega

Recibe y valida
credencial de la

persona artesana

A 4

Contacta con
proveedores y
gestiona el recurso

Crm )

—
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Visita guiada

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del procedimiento.

Promover y fomentar el Museo Michoacano de las Artesanias como un medio interpretativo que
consiste en atender al visitante a través de visitas guiadas para una mejor atencién y de esta manera

se lleven una excelente experi

encia.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

NN —

Se debera atender escuelas, turistas o personas interesadas del sector en la labor artesanal.
Se proporcionara un recorrido planificado.

3. Los requisitos para la visita guiada son: solicitud de la visita guiada y llenado de encuesta al

terminar la actividad.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Capacitacion y Materia Prima.

1.4. Fundamento Legal.

* Reglamento Interior de la

Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XIII.

+ Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte
y Apoyo al Sector Artesanal funcion 8; 1.3.2 Del Departamento de Museo y Proyectos

Estratégicos, funciones 1,

2y 4.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Visita guiada

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-03

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

archiva en expediente.

Fin del procedimiento

y Apoyo al Sector
Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de la persona | Titular de la Direccién | Oficio de Solicitud con
interesada en la visita guiada y | General solicitud acuse
turna para atencion.

2 Revisa disponibilidad de fechas | Titular de la Solicitud con | Anteproyecto
y turna para programacién vy | Subdireccion de Arte | acuse o gestiéon
respuesta. y Apoyo al Sector

Artesanal
3 Emite oficio de respuesta e | Titular del Anteproyecto | Oficio de
instruye la visita guiada. Departamento de o gestién respuesta
Museo y Proyectos
Estratégicos
4 | Ejecuta la visita guiada. Personal del Oficio de Visita guiada
Departamento de respuesta
Museo y Proyectos
Estratégicos

5 | Aplica encuesta a los usuarios | Personal del Visita guiada | Encuesta
de la visita guiada para | Departamento de aplicada
determinar mejoras a la | Museo y Proyectos
actividad. Estratégicos

6 Elabora informe con resultados | Titular del Encuesta Informe de
de la encuesta. Departamento de aplicada resultados

Museo y Proyectos
Estratégicos

7 | Recibe informe para dar | Titular de la Informe de Expediente

seguimiento a las mejoras y | Subdireccion de Arte | resultados
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Titular de la Titular del Personal del
Titular de Ia Subdireccion de Departamento de Departamento de
B i B Arte y Apoyo al Museo y Proyectos | Museo y Proyectos

Sector Artesanal

Estratégicos

Estratégicos

Recibe solicitud de

Revisa fechas
disponibles, turna

y

Emite oficio de

respuesta e

Ejecuta la visita

visita guiada para programacion y instruye la visita guiada
respuesta guiada
A
Recibe informe para Elabora informe con Apllca encuesta
dar seguimiento a | resultados de la de la visita guiada
las mejoras y encuesta para dejermmar
archiva mejoras
A 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Servicios del Acervo Bibliografico Artesanal

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-04

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del procedimiento.

Brindar las herramientas a la persona usuaria de la biblioteca para desarrollar alguna investigacién
de su interés referente a las ramas artesanales con las que cuenta el estado de Michoacan a través

del acervo bibliografico.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

N —

Se debera fomentar y promover los recursos y servicios de la biblioteca.
La Casa de las Artesanias debera facilitar el acceso al acervo bibliografico.
3.  Requisitos para poder acceder al acervo se debe presentar solicitud, identificacién oficial del

solicitante y formato de resguardo llenado y firmado.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Museos y Proyectos Estratégicos y a la

Subdireccion de Arte y Apoyo

1.4. Fundamento Legal.

* Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo, articulo 19

fraccién V.
* Reglamento Interior de la

* Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte

al Sector Artesanal.

Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XI.

y Apoyo al Sector Artesanal funcion 8.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Servicios del Acervo Bibliografico Artesanal

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-04

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe solicitud de la persona | Titular de la Oficio de Solicitud
interesada y turna. Direccion General solicitud con acuse
2 | Remite solicitud al personal del | Titular de la Solicitud Solicitud
Departamento de Museo y Proyectos | Subdireccién de Arte | con acuse turnada
Estratégicos para su atencion. y Apoyo al Sector
Artesanal
3 | Recibe solicitud y consulta base de | Titular del Solicitud Oficio de
datos del acervo bibliografico, para | Departamento de turnada respuesta
verificar que se cuenta con la | Museoy Proyectos al
informacién solicitada. Estratégicos interesado
¢, Procede?
Si, elabora oficio de respuesta dirigido
al interesado y continua en la actividad
siguiente.
No, notifica a la persona interesada que
no se cuenta con el acervo solicitado y
finaliza el procedimiento.
4 | Llena el formato de resguardo con | Titular del Oficio de Formato
datos de la persona solicitante Departamento de respuesta al | de
Museo y Proyectos interesado resguardo
Estratégicos
5 | Entrega del acervo solicitado a la | Titular del Formato de | Formato
persona interesada y se acuerda fecha | Departamento de resguardo de
de devolucion y llena el formato | Museo y Proyectos devolucion
respectivo. Estratégicos
6 | Recibe el acervo prestado y revisa las | Titular de la Formato de | Expediente
condiciones en las que la persona | Subdireccion de Arte | devolucion | actualizado
interesada  devuelve el  acervo | y Apoyo al Sector
consultado, valida el formato de | Artesanal
devolucion y archiva.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA:

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de
Arte y Apoyo al Sector
Artesanal

Titular del Departamento de
Museo y Proyectos
Estratégicos

( Inicio )

A 4

Recibe solicitud de la
persona interesada y turna

Remite solicitud para su

\ 4

atencion

Recibe solicitud y consulta

base de datos del acervo

bibliografico, para verificar
existencia

No
¢ Procede?

Llena el formato de
resguardo con datos de la
persona solicitante

v

Recaba las firmas de las
personas titulares y

A

resguarda

Entrega del acervo
solicitado y acuerda fecha
de devolucion llenado el
formato de devolucion

»

v

()
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Exhibicién de indumentaria tradicional
Cadigo del procedimiento P-CASART-SAASA-05
Unidad Responsable Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal
1.1. Objetivo del Procedimiento.

Proyectar el quehacer artesanal mediante la indumentaria tradicional con la que cuenta la Casa de
las Artesanias, expresando la identidad cultural de una regién, pueblo o localidad.

1.2.

—

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Se contara con resefa de cada traje tradicional con el que cuenta la Casa de las Artesanias.
La autorizacién del préstamo al exterior se analiza y se firma un resguardo.

La responsabilidad de la Casa de las Artesanias es mantener limpio y en las mejores
condiciones la indumentaria tradicional ya que es patrimonio del estado.

Si el solicitante lo requiere se dard acompafamiento al evento.

Los requerimientos para solicitar indumentaria tradicional son: solicitud por escrito,
identificacion oficial, firma del resguardo y pago de cuota de recuperacién por concepto de
tintoreria.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Departamento de Museos y Proyectos Estratégicos y a la
Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal.

1.4. Fundamento Legal.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XI.

Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccién de Arte
y Apoyo al Sector Artesanal funcion 5, 8; numeral 1.3.2. del Departamento de Museo y
Proyectos Estratégicos funciones 3 y 4.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Exhibicién de indumentaria tradicional

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-05

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de la persona | Titular de la Oficio de Solicitud con
interesada y turna. Direccién General | solicitud acuse

2 Recibe solicitud y revisa | Titular de la Solicitud con | Solicitud
disponibilidad y status de lo | Subdireccién de acuse revisada y
solicitado. Arte y Apoyo al validada
¢, Procede? Sector Artesanal
Si, turna a la persona titular del
Departamento de Museo vy
Proyectos Estratégicos para
atencion y continua en la actividad
siguiente.

No, notifica a la persona interesada
que no se cuenta con lo solicitado y
finaliza el procedimiento.

3 Recibe la solicitud y proporciona | Titular Solicitud Informacion
informacién a la persona interesada | Departamento de revisada y
sobre indumentaria existente, asi | Museo y Proyectos | validada
como la cuota de recuperacion por | Estratégicos
concepto de tintoreria.

4 | Proporciona datos bancarios a la | Titular del Informacion Informacion
persona solicitante, para que se | Departamento de de datos
realice el pago del servicio | Museo y Proyectos bancarios
solicitado, deposito o transferencia. | Estratégicos

5 Recibe el comprobante del pago y | Titular del Informacion Formato de
llena el formato de resguardo; | Departamento de de datos resguardo
entrega la indumentaria y acuerda | Museo y Proyectos | bancarios requisitado
fecha de devolucion. Estratégicos

6 | Elabora y turna oficio con | Titular del Formato de Oficio y

comprobante de depdsito a la
persona titular de la Subdireccion
de Arte y Apoyo al Sector Artesanal.

Departamento de
Museo y Proyectos
Estratégicos

resguardo comprobante
requisitado de deposito
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 Remite oficio y comprobante de | Titular de la Oficio y Oficio y
depdsito, lo valida y lo turna a la | Subdireccion de comprobante | comprobante
persona titular de la Delegacion | Arte y Apoyo al de deposito | de depdsito
Administrativa. Sector Artesanal validado

8 | Expide comprobante del depdsito y | Titular de la Oficio y Comprobante
se remite a la persona titular de la | Delegacién comprobante | del depdsito
Subdireccion de Arte y Apoyo al | administrativa de deposito
Sector Artesanal. validado

9 Recibe comprobante de deposito | Titular de la Comprobante | Comprobante
para entrega a la persona titular del | Subdireccién de del depdsito | del depdsito
Departamento de Museo vy | Artey Apoyo al validado
Proyectos Estratégicos. Sector Artesanal

10 | Recibe comprobante de depdsito | Titular del Comprobante | Comprobante
para hacer la entrega al momento | Departamento de del depdsito | y devolucion
de la devolucion de la indumentaria | Museo y Proyectos | validado de
por parte de la persona interesada. | Estratégicos indumentaria

Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA:
Titular de la . .
. . iy . g Titular Departamento Titular de la
Titular g;e II1ae :)allreccmn Subdireccion de Arte de Museo y Proyectos Delegacién

y Apoyo al Sector
Artesanal

Estratégicos

Administrativa

Recibe solicitud de

la persona
interesada y turna

A 4

Recibe solicitud y
revisa disponibilidad
y status

0,

Recibe la

\4

solicitud y da
informacion

v

Proporciona datos
bancarios, para que
realice el pago

v

Recibe comprobante
de pago y llena el
resguardo

v

Remite oficio y
comprobante, lo

Elabora y turna oficio
con comprobante de

A

valida y lo turna

deposito

Recibe comprobante

de depésito para

A

\ 4

Expide comprobante
del depésito y lo
remite

entrega

A\ 4

Contacta con
proveedores y
gestiona el recurso

v

Cn )

<—

0
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Talleres en escuelas
Cddigo del procedimiento P-CASART-SAASA-06
Unidad Responsable Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal
1.1. Objetivo del Procedimiento.

Consolidar la actividad artesanal a través de talleres con demostraciones préacticas de la actividad
artesanal para facilitar al alumnado o a las personas participes que sean creadores de su propia
artesania.

1.2.

—

w

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

Se deberan atender solicitudes de escuelas interesadas en el quehacer artesanal.

Se debera proporcionar acomparniamiento a la persona artesana que ha de brindar el taller
solicitado por la escuela.

La Casa de las Artesanias debera dar difusién e informacion sobre los talleres.

Los requisitos para solicitar taller son: solicitud por escrito y pago a la persona artesana que
imparte el taller.

Quien proporcione el taller debera ser una persona artesana con registro en el padron de la
Casa de las Artesanias.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Departamento de Museos y Proyectos Estratégicos y a la
Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal.

1.4. Fundamento Legal.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XI.

Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccién de Arte
y Apoyo al Sector Artesanal funcién 5 y 8; numeral 1.3.1. del Departamento de Capacitacion y
Materia Prima funciones 1; numeral 1.3.2. del Departamento de Museo y Proyectos
Estratégicos funciones 5.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Talleres en escuelas

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-06

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe la solicitud de taller por escrito. | Titular de la Solicitud Solicitud

Direccion General sellada de
recibido

2 Recibe la solicitud de taller y analiza la | Titular de la Solicitud Solicitud
viabilidad y disponibilidad de la | Subdireccion de sellada de analizada
persona artesana que imparte el taller. | Arte y Apoyo al recibido
¢ Es viable? Sector Artesanal
Si, turna a la persona titular del
Departamento de Museo y Proyectos
Estratégicos, y continta en la actividad
siguiente.

No, notifica a la persona interesada el
motivo por el cual no es posible ofrecer
el taller y finaliza el procedimiento.

3 Emite oficio de respuesta, | Titular del Solicitud Oficio con
proporcionando informacién del taller | Departamento de analizada propuesta e
solicitado (costo, horarios, material, | Museo y Proyectos informacién
entre otros) Estratégicos

4 | Brinda acompafnamiento a la persona | Titular del Oficio con Acompana
artesana para la ejecucién del taller en | Departamento de propuesta e | mientoy
la institucién y se le realiza el pago | Museo y Proyectos | informacién | ejecucién
correspondiente  a la  persona | Estratégicos del taller
artesana.

5 Elabora informe o tarjeta informativa | Titular del Acompafa | Tarjeta
para comunicar las actividades | Departamento de miento y informativa
realizadas, anexando  evidencia | Museo y Proyectos | ejecucion con
fotografica, lista de participantes, entre | Estratégicos del taller evidencia

otros; y remite a la persona titular de la
Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector
Artesanal.
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
6 | Recibe y valida el informe, y lo archiva | Titular de la Tarjeta Expediente
en expediente. Subdireccion de informativa | archivado
Arte y Apoyo al con
Fin del procedimiento. Sector Artesanal evidencia
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. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de
Arte y Apoyo al Sector
Artesanal

Titular del Departamento de
Museo y Proyectos
Estratégicos

Recibe la solicitud de taller

Recibe la solicitud de taller

por escrito

y analiza la viabilidad y
disponibilidad

\ 4

No ,
¢ Es viable?

O

Emite oficio de respuesta,
proporcionando
informacion del taller

v

Acomparnia a la persona
artesana para la ejecucion
del taller y le paga

v

Recibe y valida el informe,
y lo archiva en expediente

A

Elabora informe de las
actividades, anexa
evidencias y lo remite

(e )
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Nuevos disenos
Caddigo del procedimiento P-CASART-SAASA-07
Unidad Responsable Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del Procedimiento.

Crear productos artesanales caracterizados por su disefno, funcionalidad, calidad y tradicién del
estado de Michoacan, dandole un valor agregado.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento.

1. Las prendas que se elaboren deberan ser de materia prima artesanal.

2. Toda prenda de nuevos disefios deberd ser confeccionada en coordinacion con personas
artesanas para darle valor agregado.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Capacitacion y Materia Prima.

1.4. Fundamento Legal.

. Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacdn de Ocampo, articulo 19

fraccion V y XXV.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion VII; numerales Vy XXV;
numeral 1.3. de la Subdireccidén de Arte y Apoyo al Sector Artesanal funcién 3.

Rev. 00

30/04/2026




Gobierno de

Manual de Procedimientos

Michoacan

Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo

HONESTIDAD Y TRABA|O

FECHA DE REV:

06/05/2026

HOJA: 95

DE: 180

2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Nuevos disenos

Codigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-07

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Elabora diagnéstico de materia | Titular del Diagnostico | Informe
prima existente y producciéon a | Departamento de
revisar y se reune con la persona | Museo y Proyectos
artesana para conjugar un nuevo | Estratégicos
disefio, elabora informe y turna para
validacién.

2 | Recibe, analiza y valida el informe. | Titular de la Informe Informe

Subdireccién de validado
Arte y Apoyo al
Sector Artesanal

3 | Remite el informe a la persona | Titular de la Informe Informe
titular de la Direccion General para | Subdireccién de validado aprobado
su aprobacion. Arte y Apoyo al

Sector Artesanal

4 | Revisa el informe y analiza para | Titular de la Informe Ejecucion
aprobar su ejecucion. Direccion General aprobado autorizada
¢Aprueba?

Si, continla en la actividad
siguiente.

No, informa la negativa y finaliza el
procedimiento.

5 | Elabora oficio de Solicitud de | Titular de la Ejecucién Oficio de
materia prima complementaria para | Subdireccién de autorizada solicitud
produccion. Arte y Apoyo al

Sector Artesanal

6 | Recibe materia prima y ejecuta la | Titular del Oficio de Pieza

elaboracion del disefio nuevo. Departamento de solicitud elaborada

Museo y Proyectos
Estratégicos
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 | Entrega piezas elaboradas a la | Titular del Pieza Comprobante

persona titular de la Subdirecciéon | Departamento de elaborada de entrega
de Arte y Apoyo al Sector Artesanal. | Museo y Proyectos de piezas

Estratégicos

8 | Recibe, revisa y entrega la | Titulardela

produccion de piezas elaboradas | Subdireccion de
como disefios nuevos a la persona | Arte y Apoyo al
titular de la Subdirecciébn de | Sector Artesanal
Comercializacion.

Fin del procedimiento

Comprobante | Comprobante
de entrega de entrega
de piezas de piezas
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3. FLUJOGRAMA

Titular del Departamento de Titular de la Subdireccion de
Museo y Proyectos Arte y Apoyo al Sector Titular de la Direccion General
Estratégicos Artesanal

( Inicio )

A
Elabora diagnéstico, se
reline con la persona
artesana, elabora informe
y turna para validacion

Recibe, analiza y valida el
informe

\ 4

v

Remite el informe para su Revisa el informe y analiza
aprobacion para aprobar su ejecuciéon
Recibe materia prima y Elabora oficio de Solicitud Si
ejecuta la elaboracion del | de materia prima < ¢ Aprueba?
diseno nuevo complementaria para
r i6n
l produccio No
Reciben los listados Reciben los listados
oficiales para su validacién | oficiales para su validacion
v
Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Adquisicién, restauracién y sustitucién de piezas de museo
Caodigo del procedimiento P-CASART-SAASA-08

Unidad Responsable Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del procedimiento.

Preservar la exhibicion del Museo de Michoacano de las Artesanias complementandolo con obras
representativas de las 16 ramas artesanales que se encuentran en el estado de Michoacan.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento.

1. La Casa de las Artesanias debera fomentar, complementar, y si es el caso, restaurar obras
exhibidas del Museo de la Casa de las Artesanias Michoacan.

2. La obra exhibida debe ser realizada por personas artesanas que cuenten con una amplia
trayectoria artesanal y técnicas tradicionales o representativas.

3. La obra deberd ser dada de alta ante patrimonio del estado de Michoacan para su
conocimiento.

1.3. Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Museo y Proyectos Estratégicos.

1.4. Fundamento Legal.

* Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XIII.

* Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte

y Apoyo al Sector Artesanal funcion 8; 1.3.2. del Departamento de Museo y Proyectos
Estratégicos, funcion 3.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisicién, restauracién y sustitucién de piezas de museo

Caddigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-08

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Realiza diagnostico para determinar | Titular de la Diagnostico Estimacion
la adquisicion, restauraciébn o | Subdireccion de Arte de
sustitucion de piezas para el Museo | y Apoyo al Sector presupuesto
y elabora una estimacibn de | Artesanal
presupuesto.

2 | Recibe, analiza presupuesto y valida | Titular de la Estimacion Presupuesto
la adquisicion, restauraciéon o | Direccién General de autorizado
sustitucién de pieza(s). presupuesto
¢ Autoriza?

Si, continta en la actividad siguiente.
No, informa la negativa y finaliza el
procedimiento.

3 | Recibe la autorizacién y turna para su | Titular de la Presupuesto | Seguimiento
ejecucion y seguimiento. Subdireccion de Arte | autorizado

y Apoyo al Sector
Artesanal

4 | Contacta a la persona artesana vy | Titular del Seguimiento | Cotizacién
solicita haga wuna propuesta o | Departamento de
cotizacién para adquirir, restaurar o | Museo y Proyectos
sustituir piezas. Estratégicos

5 | Recibe, evalla cotizacion y la valida. | Titular de la Cotizacién Cotizacién

Subdireccion de Arte validada
y Apoyo al Sector
Artesanal
6 | Tramita pago de las piezas a la | Titular de la Cotizacion Pago
persona artesana. Subdireccion de Arte | validada
y Apoyo al Sector
Artesanal
Rev. 00
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
7 Recibe piezas, las da de alta ante Titular del Pago Registro y
patrimonio y las incorpora al museo | Departamento de exhibicion
Museo y Proyectos de piezas
Fin del Procedimiento. Estratégicos
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Titular de la Subdireccion de
Arte y Apoyo al Sector
Artesanal

Titular del Departamento de
Titular de la Direccion General Museo y Proyectos
Estratégicos

( Inicio )

4

Realiza diagnéstico y
elabora una estimacién de

Recibe, analiza
presupuesto y valida la

presupuesto

adquisicién, restauracién o
sustitucion de pieza(s)

Recibe la autorizacién y

Si No

turna para su ejecucion y
seguimiento

A

¢ Aprueba? ><D

Contacta a la persona

Recibe, evalla cotizacion
y la valida

v

artesana y solicita haga
una propuesta o cotizacion

v

Tramita pago de las piezas

Reciben los listados

a la persona artesana

oficiales para su validacién

O—

Fin
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Capacitacién de técnicas artesanales

Caddigo del procedimiento P-CASART-SAASA-09

Unidad Responsable Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal
1.1.  Objetivo del procedimiento.

Brindar la capacitacién en las 16 ramas artesanales (alfareria, laudaria, maque y laca perfilada,
equipales y talabarteria, metalisteria, miniatura, maderas, papel picado, fibras vegetales y popoteria,
arte plumario, pasta de cafa, vidrio soplado, textiles, cereria, jugueteriay lapidaria), a fin de mejorar
sus técnicas y ser mas eficientes y competitivos en el mercado. Con la finalidad de rescatar, salvar

yp

reservar algunas de las técnicas en peligro de extincion, se realizan estas capacitaciones para

evitar su desaparicion.

1.2.

1.3

Politicas y normas generales del procedimiento.

Detectar e identificar las necesidades que tengan las personas artesanas del Estado de
Michoacan en cuanto a capacitacion en técnicas artesanales, comercializacion, nuevos
disefios, rescate u otras necesidades que contribuyan al fortalecimiento del sector artesanal.
Atender de manera Unica y exclusiva capacitaciones sobre productos o proyectos artesanales;
trabajando con toda aquella persona que pertenezca al sector artesanal, a fin de optimizar los
recursos y que estos sean utilizados en el rescate, mejoramiento y fomento artesanal del
Estado.

Las capacitaciones solo seran impartidas a grupos de personas artesanas, y quien otorgue la
capacitacion preferentemente seré alguien originario (a) de la regién, misma que debera contar
con los conocimientos y experiencia necesaria para proveer a las personas artesanas de las
bases suficientes para mejorar su producto o técnica.

.~-Alcance.

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Capacitacion y Materia Prima.

1.4.

Fundamento Legal.

Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19 fraccion

XXV.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XII.
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Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3.1. del Departamento de
Capacitacion y Materia Prima, funciones 1, 2, 3, 4y 5.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Capacitacién de técnicas artesanales

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-09

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de | Titular de la Direccion Solicitud de Solicitud con
capacitaciéon de la persona o | General capacitacion | acuse
grupo interesado y la turna
para atencion.

2 | Revisa solicitud de | Titular de la Subdireccion | Solicitud con | Solicitud
capacitacion la valida y turna | de Arte y Apoyo al Sector | acuse validada
para atencion. Artesanal

3 | Visita a la persona o grupo | Titular del Departamento Solicitud Diagndstico
solicitante para hacer un | de Capacitaciony validada de campo e
diagnostico y elabora un | Materia Prima informe
informe.

4 | Valida informe y contacta al | Titular de la Subdireccion | Diagnostico | Convenio de
H. Ayuntamiento | de Arte y Apoyo al Sector | de campo e colaboracién
correspondiente para llevar a | Artesanal informe
cabo un convenio de
colaboracion.

5 | Contacta al instructor y se | Titular del Departamento Convenio de | Contrato de
realiza visita de campo para | de Capacitaciéon y colaboracién | préstamo de
verificar condiciones y | Materia Prima servicio
logistica.

6 | Supervisa la capacitacion, | Titular del Departamento Contrato de Informe final
reune lista de asistencia, asi | de Capacitacion y préstamo de | con
como documentos y | Materia Prima servicio documentos
evidencias requeridas. y evidencias

7 | Valida informe final, | Titular de la Subdireccién | Informe final | Expediente
determina fecha de clausuray | de Arte y Apoyo al Sector | con actualizado
archiva. Artesanal documentos

y evidencias

8 | Realiza solicitud de pago para | Titular de la Subdireccién | Expediente Solicitud de

la persona capacitadora. de Arte y Apoyo al Sector | actualizado pago
Artesanal

Rev. 00
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9 | Elaborareconocimientos para | Titular de la Subdireccion | Solicitud de Reconocimie
las personas artesanas | de Arte y Apoyo al Sector | pago ntos firmados
participantes y recaba las | Artesanal.
firmas correspondientes.
10 | Clausura y entrega de | Titular de la Direccién Reconocimie | Reconocimie

reconocimientos

Fin del Procedimiento.

General

ntos firmados

ntos entrega
dos.
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Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de

Arte y Apoyo al Sector Titular del Departamento de

Capacitacion y Materia Prima

Artesanal
Recibe solicitud de Revisa solicitud de Visita a la persona o grupo
capacitacion de la persona capacitacién la valida y | solicitante para hacer un
o grupo interesado y la " turna para atencion "| diagnostico y elabora un
turna para atencién informe

Clausura y entrega de

Valida informe y contacta
al H. Ayuntamiento y lleva
a cabo un convenio de

colaboracién Contacta al instructor y se
realiza visita de campo
»  para verificar condiciones

y logistica
Valida informe final, Supervisa la capacitacion,
determina fecha de P reune lista de asistencia,
clausura y archiva h asi como documentos y
evidencia

v

Realiza solicitud de pago
para la persona
capacitadora

v

Elabora reconocimientos
para las personas

reconocimientos

v

L)

participantes y recaba las
firmas
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisicion de materia prima

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-10

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.2. Objetivo del procedimiento:

Adquirir y abastecer el almacén de la Casa de las Artesanias de materia prima que sea de calidad,
y que pueda ser de facil acceso para las personas artesanas solicitantes. A través de un esquema

de adquisicion, en el cual se les brinda insumos a bajo costo.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

1. La Casa de las Artesanias debe considerar insumos, costos, disposicién y calidad de la
materia prima requerida.

2. Los requisitos para la adquisicion son: cotizacion del proveedor y factura.

3. Las estrategias de la adquisicién deberan ser consideradas con solicitudes de las personas

artesanas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Capacitacion y Materia Prima.

1.4. Fundamento Legal.

e Leyde Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19 fraccién

XVII.

e Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XIV.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1.2 del Departamento de
Fomento y Exposiciones Artesanales funcion 7; numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte y Apoyo
al Sector Artesanal funcion 11; numeral 1.3.1. del Departamento de Capacitacion y Materia

Prima, funciones 1,2,3y 7.

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno de
Michoacan

Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo

HONESTIDAD Y TRABA|O

FECHA DE REV:

06/05/2026

HOJA: 108

DE: 180

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Adquisicion de materia prima

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-10

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Detecta necesidades de materia | Titular del Depto. de Diagnéstico Informe
prima para su adquisicién y elabora | Capacitacion y
un informe de resultados. Materia Prima

2 | Recibe y valida el informe, solicita | Titular de la Informe Solicitud de
cotizacién de los insumos y la turna | Subdireccién de Arte cotizacién
para autorizacion de la persona | y Apoyo al Sector
titular de la Direccién General. Artesanal

3 | Recibe y revisa la cotizacién de | Titular de la Direccién | Solicitud de Cotizacién
insumos. General cotizacion autorizada
¢, Procede?

Si, autoriza la adquisicién vy
continta en la actividad siguiente.
No, informa el motivo de la negativa
y finaliza procedimiento.

4 | Elabora y envia oficio de solicitud | Titular de la Cotizacién Oficio de
para la adquisicion de la materia | Subdireccion de Arte autorizada adquisicién
prima a la persona titular de la |y Apoyo al Sector
Delegacion Administrativa. Artesanal

5 | Recibe el oficio, gestiona y realiza | Titular de la Oficio de Gestion de
la compra de la materia prima | Delegacion adquisicion compra
solicitada. Administrativa

6 | Recibe la materia prima, la ingresa | Titular del Depto. de Gestion de Inventario
a almacén y actualiza el inventario. | Capacitacién y compra actualizado

Materia Prima

7 | Coteja y valida el ingreso de | Titular de la Inventario Inventario
mercancia al almacén contra el | Subdireccion de Arte | actualizado cotejado y
inventario fisico. y Apoyo al Sector validado

Fin del Procedimiento.

Artesanal
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. Titular de la ;
Titular del Depto. de - e . . iy Titular de la
Capacitacién y Subdireccion de Arte | Titular de la Direccion Delegacion

Materia Prima

y Apoyo al Sector
Artesanal

General

Administrativa

Detecta necesidades
de adquisicion de

Recibe y valida
informe, solicita

Recibe y revisa la

materia prima y
elabora informe

Recibe la materia
prima, la ingresa a
almacén y actualiza

cotizacién de

cotizacién de

para adquisicién de
materia prima

insumos y turna insumos
Elabora y envia Si No
oficio de solicitud |4 ¢, Procede?

@

Recibe el oficio,
gestiona y realiza

A 4

compra de materia
prima

el inventario

Coteja y valida el
ingreso de

\ 4

mercancia al
almacén contra el

inventario fisico

—
v

Crm )
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Abastecimiento de materia prima

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-11

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1. Objetivo del procedimiento:

Apoyar al sector artesanal, referente a proporcionarles los insumos necesarios para el proceso de
elaboracion de piezas, a través de un esquema de abasto de materia prima, mediante el cual se

brinda a las personas artesanas un acceso facil, oportuno y a bajo costo de la misma.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

1. El costo de la materia prima suministrada por la Casa de las Artesanias, debera ser menor

que el precio con el cual la adquieren con proveedores u otras tiendas.

2. Se implementardn esquemas de abasto en las localidades o comunidades donde exista

factibilidad.

3. Este beneficio se dara exclusivamente a personas artesanas en activo, quienes deberan
identificarse a través de su credencial como personas artesanas, reservando a Casa de las
Artesanias el derecho a investigar la solicitud, con el fin, de que se haga un uso adecuado de

la materia prima y sea para el mayor numero de personas artesanas posible.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Capacitacion y Materia Prima.

1.4. Fundamento Legal:

e Leyde Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19 fraccion

XVII.

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XIV.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1.2 del Departamento de
Fomento y Exposiciones Artesanales funcion 7; numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte y Apoyo
al Sector Artesanal funcion 11; numeral 1.3.1. del Departamento de Capacitacion y Materia

Prima, funciones 1, 2,3y 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Abastecimiento de materia prima

Cédigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-11

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Recibe solicitud de materia prima por | Titular de la Solicitud Solicitud
parte de la persona artesana | Subdireccion de Arte turnada
interesada y la turna para atencion. y Apoyo al Sector

Artesanal

2 | Recibe la solicitud de materia prima, | Titular del Depto. Solicitud Solicitud

consulta existencia de lo solicitado. de Capacitacién y turnada revisada
¢, Procede la venta? Materia Prima
Si, continua en la actividad siguiente.
No, informa la negativa por falta de
materia prima, y registra la solicitud
para futuro abastecimiento y finaliza
procedimiento.

3 | Abastece la solicitud de materia prima | Titular del Depto. Solicitud Nota de
a la persona artesana interesada, | de Capacitaciony revisada venta
recibe pago y elabora la nota de venta. | Materia Prima

4 | Valida la venta de materia prima. Titular de la Nota de Nota de

Subdireccién de Arte | venta venta
y Apoyo al Sector validada
Artesanal

5 | Ingresa el recurso econémico a la | Titular de la Nota de Ficha de

cuenta de la Casa de las Artesanias. Subdireccién de Arte | venta depésito
y Apoyo al Sector validada
Artesanal

6 | Solicita factura por ingresos de venta | Titular de la Ficha de Solicitud de
de materia prima a la persona titular del | Subdireccion de Arte | depdsito factura
Departamento de Puntos de Venta. y Apoyo al Sector

Artesanal

7 |Recibe y remite factura, ficha de|Titularde la Factura Comprobant

depdsito y notas de venta a la persona | Subdireccién de Arte es

titular de la Delegacion Administrativa.
Fin del Procedimiento.

y Apoyo al Sector
Artesanal
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Titular de la Subdireccion de Arte y | Titular del Departamento de Capacitacion y
Apoyo al Sector Artesanal Materia Prima

Recibe solicitud de materia prima por
parte de la persona artesana interesada
y la turna para atencion

Recibe la solicitud de materia prima,
consulta existencia de lo solicitado

¢ Procede la venta?

Abastece la solicitud de materia prima a la
Valida la venta de materia prima persona artesana interesada, recibe pago
y elabora la nota de venta

Ingresa el recurso econémico a la cuenta
de CASART

l

Solicita factura por ingresos de venta de
materia prima a la persona titular del
Departamento de Puntos de Venta

'

Recibe y remite factura, ficha de depésito y
notas de venta

Fin
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Registro de obras para concursos nacionales
Caddigo del procedimiento P-CASART-SAASA-12
Unidad Responsable Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal
1.1. Objetivo del procedimiento:

Motivar e impulsar a las personas artesanas incentivdndolas a través de una competencia sana a
nivel nacional. Para que de esta forma puedan obtener un lugar o de igual manera tener posibilidad
de vender sus obras.

1.2. Politicas y normas generales del procedimiento:

1.
2.

1

Las convocatorias deberan ser difundidas entre el gremio artesanal.

La persona titular y personal de la Casa de las Artesanias, planeara el procedimiento
adecuado para la entrega de las obras participantes en la sede correspondiente.
Las personas artesanas participantes deberan tener en cuenta que la entrega o la realizacion
del pago de sus piezas dependera de la organizacion en conjunto con las sedes
organizadoras.
Los requisitos para participar en concurso nacional: ser una persona artesana michoacana
activa, contar con la mayoria de edad, contar con una identificacion oficial del participante,
fotografia de la obra, llenar y firmar registro de obra.

.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal.

1

4. Fundamento Legal:

Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 30 fraccién
VIII.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XIV.

Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.1. de la Subdireccion de
operacion funcion 8; 1.1.1. del Departamento de Concursos Artesanales funciones 1, 3y 5.
Convocatoria emitida por FONART.

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno de

Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
HONESTIDAD ¥ TRABA|O FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 114 DE: 180

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro de obras para concursos nacionales

Caodigo del procedimiento

P-CASART-SAASA-12

Unidad Responsable

Subdireccién de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe oficio de difusibn de la | Titular de la Oficio de Convocatoria
convocatoria de concursos nacionales | Direccion General | difusion de e instruccion
e instruye se difunda. convocatoria
2 | Difunde convocatoria a las personas | Titular de la Convocatoria | Difusion de la
artesanas michoacanas, asi como los | Subdireccion de | e instruccion | convocatoria
requisitos y documentos requeridos. Arte y Apoyo al
Sector Artesanal
3 | Coordina la recepcion de las piezas | Titular de la Difusién de la | Formato de
artesanales en fecha establecida por | Subdireccién de | convocatoria | registro
la convocatoria. Arte y Apoyo al
Sector Artesanal
4 | Envia las piezas artesanales | Titular de la Formato de Relacion de
participantes con sus documentos de | Subdireccién de registro piezas
identificacion a la sede del concurso. | Arte y Apoyo al artesanales
Sector Artesanal participantes
5 | Recibe las piezas artesanales | Titular de la Relacién de Relacién de
participantes una vez terminado el | Subdireccién de piezas piezas
concurso. Arte y Apoyo al artesanales artesanales
Sector Artesanal | participantes | devueltas
6 | Notifica a la persona artesana la fecha | Titular de la Relacion de Formato de
y hora en que se llevara a cabo la | Subdireccién de | piezas devolucion y
devolucion de las piezas artesanales | Arte y Apoyo al artesanales entrega de la
registradas para concurso. Sector Artesanal | devueltas obra

Fin del Procedimiento.
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. FLUUJOGRAMA

Titular de la Direccion General

Titular de la Subdireccion de Arte y Apoyo

al Sector Artesanal

1 Inicio )

Recibe oficio de difusion de la

convocatoria de concursos nacionales e
instruye se difunda

A 4

Difunde convocatoria a las personas
artesanas michoacanas, asi como los
requisitos y documentos requeridos

y

Coordina la recepcion de las piezas
artesanales en fecha establecida por la
convocatoria

'

Envia las piezas artesanales
participantes con sus documentos de
identificacion a la sede del concurso

v

Recibe las piezas artesanales
participantes una vez terminado el
concurso

v

Notifica a la persona artesana la fecha y
hora en que se llevara a cabo la
devolucién de las piezas artesanales
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Certificacién de Productos Artesanales

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-SAASA-13

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

1.1 Objetivo del procedimiento.

La Certificacion de Productos Artesanales tiene como objetivo principal garantizar la autenticidad y
la alta calidad de las artesanias producidas en el estado de Michoacan, se buscal proteger el valioso
patrimonio artesanal del estado a la vez que se brinda reconocimiento a los artesanos, facilitando
el acceso a nuevos y diversos mercados, asegurando que se mantengan los mas altos estandares

de calidad en cada producto.

1.2 Politicas y normas generales del procedimiento.

1. Sobre la Identidad y Autenticidad

o Exclusividad de Origen: Solo podran certificarse piezas elaboradas por artesanos inscritos en

el Padron Estatal de Artesanos.

¢ Prohibicion de Reventa: Queda estrictamente prohibida la certificacion de piezas de
procedencia industrial o piezas de "reventa" que no hayan sido elaboradas directamente por el

solicitante.

e Respeto a la Técnica: Las piezas deben respetar la iconografia, materiales y procesos
tradicionales de su region, salvo en categorias de "Innovacion Artesanal" previamente

autorizadas por la Subdireccion.

2. Sobre el Control de Calidad
¢ Inocuidad: En el caso de alfareria y ceramica de alta temperatura, es norma obligatoria que las

piezas estén libres de plomo para recibir el sello de certificacion de uso utilitario.

e Estado de la Obra: No se certificaran piezas que presenten grietas, fracturas, manchas

accidentales o acabados que comprometan la integridad estructural del objeto.

3. Sobre la Autoridad y Etica

e Jerarquia de Firma: Todo certificado de autenticidad es un documento oficial y debe llevar la
firma de la persona titular de la Direccion General y el sello institucional para ser valido ante

terceros.

o Conflicto de Interés: Ningun miembro del comité evaluador, incluyendo a la persona titular de

la Direccion General, podra certificar piezas de su autoria o de familiares directos.

e Vigencia: El certificado de producto tiene una vigencia especifica (ej. 1 afio para lotes de

produccion o permanente para piezas de autor), tras la cual debera renovarse la inspeccion.
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4. Sobre el Proceso de Rechazo

10.

11.

12.

1.3

Derecho de Réplica: En caso de que la persona titular de la Subdirecciéon de Arte y Apoyo al
Sector Artesanal dictamine "No Certificable", el artesano tiene un plazo de 10 dias habiles para
solicitar una revisién técnica o corregir las observaciones sefialadas.

Acceso a distintivos oficiales que validan la calidad y autenticidad de los productos, aumentando
su atractivo en el mercado.

Mayor valor en el mercado, permitiendo a los artesanos obtener precios justos por su trabajo y
aumentar sus ingresos.

Posibilidad de acceder a apoyos gubernamentales, abriendo puertas a programas y recursos
que impulsan el crecimiento y desarrollo de los artesanos.

Mayor valor en el mercado permitiendo a los artesanos obtener precios justos por su trabajo y
aumentar sus ingresos

Proteccién contra las falsificaciones, asegurando que los productos auténticos sean
reconocidos y valorados por los consumidores.

Marca oficial: El artesano certificado tiene el derecho de utilizar una marca oficial que identifica
sus productos como auténticos y de alta calidad.

Certificacion de origen: La marca certifica la autenticidad y el origen de los productos, brindando
confianza a los consumidores y diferenciando los productos certificados en el mercado.
Renovacién bien: El procedimiento certificatorio debe renovarse cada dos afios para asegurar
que los productos sigan cumpliendo con los estandares de calidad y autenticidad.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal.

1.4

Fundamento Legal.

e Leyde Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 19 fraccion
XXIV.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 12 fraccion XVII.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.3. de la Subdireccion de Arte y
Apoyo al Sector Artesanal funcion 15; 1.3.2. del Departamento de Museo y Proyectos
Estratégicos funciones 15y 16.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento

Certificacién de Productos Artesanales

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-SAASA-13

Unidad Responsable

Subdireccion de Arte y Apoyo al Sector Artesanal

establecer el comité local
mediante el llenado del formato
B3 Formato de Convocatoria
para integracion de Comités
locales.

Proyectos Estratégicos

formatos B1 y
B2

No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de certificacién | Titular de la Direccién | Solicitud por Solicitud con
requisitada, la revisa y turna para | General escrito acuse
su atencion.

2 | Recibe la solicitud y elabora una | Personal Operativo del | Solicitud con Agenda de
agenda de visitas a la comunidad | Depto. de Museo y acuse Visita de
de hace la solicitud. Proyectos Estratégicos campo

3 | Hace el primer contacto con los | Titular del Depto. de Agenda de Visita de
encargados y autoridades de la | Museo y Proyectos Visita de campo para
comunidad donde  solicitan | Estratégicos campo organizacion y
informacién y se hace mapeo con mapeo
apoyo del personal operativo del
Departamento de Museo vy
Proyectos Estratégicos.

4 | Emite informe de evaluacion y | Personal Operativo del | Visita de | Informe de
elabora un informe detallado con | Depto. de Museo y campo para |evaluacion,
los resultados de la evaluacién y | Proyectos Estratégicos | organizaciony | formatos B1y
llena los formatos B1 formato de mapeo B2
solicitud de colaboracién con
autoridades locales y formato B2.

5 | Inicia la fase preparativa donde |Personal Operativo del | Informe de | Reportey
emite una convocatoria para |Depto. de Museoy evaluacion, formato B3
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No.| Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

6 | Recibe, revisa y firma los |Titular del Depto. de Reporte y | Formatos B1,
formatos de la fase preparativa y | Museos y Proyectos formato B3 B2y B3
recaba la firma de autorizacion de | Estratégicos firmados y
la persona titular de la autorizados
Subdireccion de Arte y Apoyo al
Sector Artesanal.

7 | Visita a la comunidad convocada | Titular del Depto. de Formatos B1, | Formacion de
para establecer el Comité Local | Museo y Proyectos B2 y B3 | Comité Local
con apoyo del personal operativo | Estratégicos firmados y
del Departamento de Museo vy autorizados
Proyectos Estratégicos.

8 | Daiinicio a la Apertura del periodo | Titular del Depto. de Formacion de | Formato B6
de recopilacion de solicitudes con | Museo y Proyectos Comité Local
el llenado del Formato B6 (Escrito | Estratégicos
de apertura del Periodo de
solicitudes de certificacion).

9 | Da cierre al periodo de | Personal Operativo del | Formato B6 Recopilacion
recopilacion de solicitudes y | Depto. de Museo y de solicitudes
validacién, llena el formato C3 | Proyectos Estratégicos y formato C3
(Visita de admision y folio del
programa de certificacion
artesanal de Michoacan).

10 | Hace la programacion | Personal Operativo del | Recopilacion Programacién
cronoldgica y emite agenda de | Depto. de Museo y de solicitudes | cronoldgica y
Certificaciones Casart en el | Proyectos Estratégicos | y formato C3 formato B8
formato B8.

11 | Asignacion de Inspectores e | Personal Operativo del | Programacién | Asignacion de
inicio de la Jornada de | Depto. de Museoy cronoldgica y Inspectores
Certificacion, coordinando el | Proyectos Estratégicos | formato B8
grupo de trabajo.

12 | Llena el formato DB (Informe de | Personal Operativo del | Asignacién de | Dictamen de
Evaluacion del Proceso de | Depto. de Museoy Inspectores verificaciéon y
Certificacién artesanal) y elabora | Proyectos Estratégicos formato DB
el Dictamen de verificacion.

13| Llena la  Constancia  de | Personal Operativo del | Dictamen de Constancia de
Certificacién en el formato B10 y | Depto. de Museo y verificacion y Certificacién y
entrega el dictamen. Proyectos Estratégicos | formato DB dictamen de

verificacion
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14 | Recibe, revisa y autoriza las | Titular de la Direccion | Constancia de | Constancias
Constancias de Certificacion. General Certificaciény |de
dictamen de Certificacién
verificaciéon autorizadas
15 | Entrega las Constancias de | Titular de la Direccion | Constancias Constancias
Certificacion en un evento | General de de
protocolario. Certificacién Certificacién
autorizadas entregadas
Fin del Procedimiento.
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. FLUJOGRAMA
Personal Operativo del Depto. Titular del Departamento de
Titular de la Direccion General de Museo y Proyectos Museo y Proyectos

Estratégicos

Estratégicos

Recibe solicitud de
certificacién requisitada, la
revisa y turna

Recibe la solicitud y

Hace el primer contacto,

elabora una agenda de
visitas

\ 4

v

solicitan informacion y se
hace mapeo

Emite informe de
evaluacion y llena los <

formatos B1 y B2

v

Inicia la fase preparativa,

Recibe, revisa y firma los

emite convocatoria y llena
el formato B3

Cierra el periodo de

»  formatos B1, B2y B3y
recaba autorizaciéon

v

Visita a la comunidad
convocada para establecer
el Comité Local

v

Da inicio al periodo de

recopilacién de solicitudes,
y llena el formato C3

v

Emite programacion y
agenda de Certificaciones
en el formato B8

(]

recopilacién de solicitudes
y llena el Formato B6

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno de

HONESTIDAD Y TRABA|O

Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 122 DE: 180

Titular de la Direccion General

Personal Operativo del Depto.
de Museo y Proyectos
Estratégicos

Titular del Departamento de
Museo y Proyectos
Estratégicos

Asignacién de Inspectores
e inicio de la Jornada de
Certificacion

y
Llena el formato DB y
elabora el Dictamen de
verificacion

v

Recibe, revisa y autoriza

Llena la Constancia de

A

las Constancias de
Certificacion

Certificacion en el formato
B10 v entrega el dictamen

Entrega las Constancias
de Certificaciéon en un
evento protocolario

Fin
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D) DELEGACION ADMINISTRATIVA.

1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Control y tramite de movimientos de personal

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar los movimientos del

ante la Direccién de Recursos

personal, tales como altas, bajas, interinatos, licencias, reingresos,
descuentos, modificaciones de percepciones, asi como promociones y cambios de oficina de pago

Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Los movimientos de personal se tramitaran de forma inmediata al autorizarse cualquier
movimiento de personal ante la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas

y Administracién el objetivo de mantener actualizada la plantilla del personal.

2. Los movimientos de personal podran ser de distintos tipos ya sea promociones, licencias,
descuentos, cambios de oficina, altas, bajas e interinatos, y deberan estar sujetos a los
de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y Administracion

tiempos que la Direccién

requiera para tramitar los cambios en la némina.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales.

1.4 Fundamento Legal:

e Leyde Fomentoy Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 18 fraccién

V.

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion lll.

e Manual de Organizacion

Generales funciones 3 y 4.

de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funcion 7; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control y tramite de movimientos de personal

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe documentos, oficios, | Titular de la Solicitud de Solicitud de
promociones o solicitudes de | Delegacién movimiento movimiento
movimientos de personal y turna | Administrativa de personal | de personal
para elaboracion de documento.

2 | Revisa documentos y solicita | Titular del Depto. de Solicitud de Solicitud de
elaboracion de movimiento de | Recursos Humanos, movimiento movimiento
personal. Materiales y Servicios | de personal de personal

Generales

3 | Elabora el movimiento de | Analista del Depto. de | Solicitud de Movimiento
personal de la persona | Recursos Humanos, movimiento de personal
trabajadora. Materiales y Servicios | de personal

Generales

4 | Revisa documento y somete a | Titular del Depto. de Movimiento Movimiento
consideracion de la persona | Recursos Humanos, de personal de personal
titular de la  Delegacion | Materiales y Servicios
Administrativa. Generales

5 | Analiza la informacién del |Titular de la Delegacién| Movimiento Movimiento
movimiento de personal y solicita | Administrativa de personal de personal
firma del titular de la Direccién firmado
General.

6 | Recibe movimiento de personal, | Titular de la Direccién | Movimiento Movimiento
firma y lo envia al titular de la | General de personal | de personal
Direccion de Recursos Humanos firmado firmado
de la Secretaria de Finanzas y
Administracion.

7 | Recibe documento de | Titular del Depto. de Movimiento Movimiento
movimiento de personal. Recursos Humanos, de personal | de personal
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ Autoriza? Materiales y Servicios | firmado autorizado y
No, revisa por qué no se autorizd, | Generales sellado
reinicia el tramite de nuevo y
regresa a la actividad 1.
Si, sella de recibido el
movimiento y continla en la
actividad siguiente.
8 | Integra el movimiento en el | Analista del Depto. de | Movimiento Expediente
expediente de personal y archiva. | Recursos Humanos, de personal actualizado y
Materiales y Servicios | autorizadoy | archivado

Fin del Procedimiento

Generales sellado

Rev. 00

30/04/2026




Gobierno de
Michoacan

HONESTIDAD Y TRABA|O

Manual de Procedimientos

Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo

FECHA DE REV:

06/05/2026

HOJA: 126

DE: 180

3. FLUJOGRAMA

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Titular del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Analista del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios

Titular de la Direccion
General

¢ Autoriza?

Generales Generales
( Inicio )
v
Recibe solicitudes Revisa documentos
o y solicita se elabore | | o Elabora el
de movimientos de > .. d movimiento de
onal v turna el movimiento de personal
ers
P y personal
Analiza informacion Revisa documento y
del movimiento y somete a
solicita firma consideracion
Recibe movimiento,
.| firmayenviaa
Direccion de
Recursos Humanos
Recibe documento
de movimiento de
personal
No Si Integra el

movimiento en el

A 4

expediente de
personal y archiva

Crm )
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento

Control de asistencias y elaboracién de incidencias de
descuento del personal

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Controlar, actualizar y mantener un registro que nos permita conocer la entrada, salida y
permanencia del personal de CASART, con la finalidad de detectar incidencias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular y personal del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales integraran reportes mensuales que reflejan la asistencia y retardos del personal de

CASART.

2. La persona titular y personal del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales notifica al personal de CASART acerca de sus incidencias
3. El personal de CASART tendra un plazo no mayor a cinco dias, para justificar sus
inasistencias y retardos durante el periodo correspondiente.

4. La persona titular de la

Direccién de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas y

Administracion efectuara los descuentos correspondientes y mantendra actualizado el historial
laboral en el expediente del personal.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales.

1.4. Fundamento Legal:

e Leyde Fomentoy Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo. articulo 18 fraccién

V.

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion lll.

e Manual de Organizacion

de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion

Administrativa funcion 7; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales funciones 5 y 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control de asistencias y elaboracién de incidencias de
descuento del personal

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DA-02

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Verifica el Control de asistencias | Analista del Incapacidad, | Incapacidad,
con sus incapacidades, permisos, | Departamento de vales y vales y
salidas anticipadas, vacaciones, | Recursos Humanos, | solicitudes solicitudes
valoraciones meédicas, y demdas | Materiales 'y del personal | del personal
permisos sefialados en las | Servicios Generales verificadas
Condiciones Generales de Trabajo.
2 | Captura e imprime reporte mensual | Analista del Incapacidad, | Reporte
de incidencias en el sistema de | Departamento de vales y mensual de
control de asistencia CET NET. Recursos Humanos, | solicitudes incidencias
Materiales y del personal
Servicios Generales | verificadas
3 | Analiza y consolida las incidencias | Analista del Reporte Reporte
del personal, de acuerdo a lo | Departamento de mensual de mensual de
sefalado a la normatividad. Recursos Humanos, | incidencias incidencias
Materiales y consolidado
Servicios Generales
4 | Recibe y revisa las incidencias. Titular del Reporte Reporte
Departamento de mensual de mensual de
Recursos Humanos, | incidencias incidencias
Materiales y consolidado | revisado
Servicios Generales
5 | Elabora oficio de notificacion al | Analista del Reporte Oficios al
personal, en el caso de incidencias | Departamento de mensual de personal
de inasistencias, retardos y/o | Recursos Humanos, | incidencias
abandono de labores. Materiales y revisado
Servicios Generales
6 |Autoriza y firma oficio de | Titular de la Oficios al Oficios al
notificacion. Delegacién personal personal
Administrativa firmados
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

7 | Entrega al personal de CASART el | Analista del Oficios al Oficios al
oficio de notificacion con la opcién | Departamento de personal personal
justificar a inasistencias, retardos | Recursos Humanos, | firmados entregados y
y/o abandono de labores. Materiales y justificados
¢Justifica? Servicios Generales
Si, recibe oficio de justificacién
autorizado por la persona superior
inmediata, se captura en el sistema
de control de asistencia y se
archiva en expediente y finaliza el
procedimiento.

No, continla en la actividad
siguiente.

8 | Elabora el reporte de incidencias | Analista del Oficios al Reporte de
de descuento para enviarse a la | Departamento de personal incidencias
persona titular de la Direccidon de | Recursos Humanos, | entregadosy | de
Recursos Humanos de la | Materialesy justificados descuento
Secretaria de  Finanzas y | Servicios Generales
Administracion.

9 | Revisa el reporte de incidencias Titular de la Reporte de Reporte de
de descuento y solicita frma de la | Delegacion incidencias incidencias
persona titular de la Direccion Administrativa de revisado
General. descuento

10 | Recibe el reporte de incidencias Titular de la Reporte de Reporte de
de descuento y lo firma. Direccion General incidencias incidencias

revisado firmado

11 | Envia a la Direccion de Recursos | Titular del Reporte de Incidencias
Humanos para que  sean | Departamento de incidencias aplicadas
procesados en las ndminas | Recursos Humanos, | firmado
correspondientes. Materiales y

Servicios Generales

12 | Elabora y entrega al personal de | Analista del Incidencias Incidencias
CASART, el detalle de Ilas | Departamento de aplicadas aplicadas
deducciones a descontar. Recursos Humanos, con acuse

Materiales y
Servicios Generales

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos
Gobierno de y . r
Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
e FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 130 DE: 180
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
13 | Archiva en el expediente personal | Analista del Incidencias Expediente
del trabajador. Departamento de aplicadas actualizado
Recursos Humanos, | con acuse
Materiales y
Servicios Generales
14 | Entrega copia del descuento al Analista del Expediente Copia del
personal. Departamento de actualizado descuento
Recursos Humanos, entregado

Fin del Procedimiento.

Materiales y
Servicios Generales
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Analista del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Titular del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Titular de la Direccion
General

Verifica el Control de
asistencias

v

Captura e imprime
reporte mensual de
incidencias en el
sistema CET NET

v

Analiza y consolida
las incidencias del

Recibe y revisa las

personal

incidencias

Elabora oficio de

notificacion al

Autoriza y firma
ip| oficio de notificacion

personal

Entrega al personal
el oficio de

notificacion para
justificar

Si
¢ Autoriza?

Elabora el reporte
de incidencias de
descuentoy lo
turna
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Analista del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Titular del Depto. de
Recursos Humanos,
Materiales y Servicios
Generales

Titular de la
Delegacion
Administrativa

Titular de la Direccion
General

Elabora y entrega al

Envia a la Direccion
de Recursos <

Revisa el reporte de
incidencias y solicita
firma

Recibe el reporte de

incidencias de
descuento y lo firma

personal el detalle |«
de las deducciones

v

Archiva en el
expediente personal
del trabajador

v

Entrega copia del
descuento al
personal

O

Humanos para
procesar nominas
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos
Caddigo del Procedimiento P-CASART-DA-03
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Mantener un control de las unidades asignadas a la entidad desde la integracion del expediente,
aseguramiento, trdmite vehicular, mantenimiento y resguardos.

1.2.

4.

1.3.

Politicas y Normas Generales del procedimiento:

La persona titular del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales
tramitara ante el CADPE los servicios, el aseguramiento de unidades, realizar los tramites
vehiculares correspondientes como pago de tenencia, dotacidén de placas y refrendos, y el
resguardo de las unidades ante la Direccidon de Patrimonio Estatal.

Brindara mantenimientos automotrices al parque vehicular, y en caso de fallas se encargara
de realizar las gestiones correspondientes para su arreglo.

Se mantendra una bitacora actualizada del vehiculo, asi como de todos los mantenimientos,
tenencias y registros derivados de comisiones.

Daré de baja los vehiculos que por su desgaste deban llevar a cabo este proceso.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion X.

e Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funcion 14; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales funcién 17.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-03

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Integra un expediente por vehiculo | Analista del Documentos | Expediente

asignado. Departamento de del vehiculo
Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios Generales

2 | Realiza trdmite de solicitud de | Analista del Expediente Solicitud y/o
servicios de mantenimiento, | Departamento de reporte de
servicios de control vehicular y | Recursos Humanos, servicio
aseguramiento, somete a | Materiales 'y
consideracion de la persona titular | Servicios Generales
del Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios
Generales.

3 | Revisa documentacion y envia a la | Titular del Solicitud y/o | Solicitud y/o
persona titular de la Delegacion | Departamento de reporte de reporte de
Administrativa para su autorizaciony | Recursos Humanos, |servicio servicio
asignacion del proveedor del | Materialesy revisado
servicio y/o pago regular de servicio | Servicios Generales
ante la instancia gubernamental
correspondiente.

4 | Autoriza documentacién y envia al | Titular de la Solicitud y/o | Solicitud y/o
CADPE. Delegacién reporte de reporte de

Administrativa servicio servicio
revisado autorizado

5 | Solicita la factura al prestador de | Titular del Solicitud y/o | Orden de
servicios y verifica la realizacion del | Departamento de reporte de servicio y
servicio para visto bueno de la | Recursos Humanos, |servicio solicitud de
persona titular de la Delegacion | Materialesy autorizado factura

Administrativa.

Servicios Generales
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6 | Revisay autoriza documentacion de | Titular de la Orden de Tramite de

tramite y realizacién de pago. Delegacién servicio y pago
Administrativa factura

7 | Actualiza la bitacora de servicios de | Analista del Tramite de Expediente

la unidad correspondiente Departamento de pago actualizado
Recursos Humanos,
Materiales y
Servicios Generales

8 | Efectia chequeos periddicos para | Analista del Expediente Bitacora de
verificar el buen estado de la unidad, | Departamento de actualizado la unidad
asi como operar una bitacora de | Recursos
consumo de gasolina por unidad. Humanos,

Materiales y
Servicios Generales

9 | Gestiona ante Patrimonio Estatal las | Titular de Depto. de |Bitacora de Movimientos
altas, cambios de resguardo y bajas | Recursos Humanos, |la unidad ante
de las unidades, previa instruccién | Materiales y Patrimonio
de la persona titular de la | Servicios Generales Estatal
Delegacién Administrativa.

10 | Tramita anualmente el | Titular del Movimientos | Pdliza
aseguramiento de las unidades | Departamento de ante aprobada por
asignadas ante el CADPE. Recursos Humanos, | Patrimonio el CADPE

Materiales y Estatal

Fin del Procedimiento.

Servicios Generales
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Analista del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales
y Servicios Generales

Titular del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales
y Servicios Generales

Titular de la Delegacion
Administrativa

Integra un expediente por
vehiculo asignado

v

Realiza solicitud de

Revisa documentacion y

servicios de control
vehicular y mantenimiento

Actualiza la bitacora de

Autoriza documentacion y

envia para autorizacién y
asignacion del proveedor

> envia al CADPE

Solicita factura del servicio

y verifica que el servicio se
haya realizado

Revisa y autoriza

» documentacion de tramite
y realizacién de pago

A

servicios de la unidad
correspondiente

v

Efectla chequeos
periddicos para verificar el
buen estado de la unidad

Gestiona ante Patrimonio
Estatal las altas, cambios
de resguardo y bajas

v

Tramita por afio el seguro
de unidades asignadas
ante el CADPE

v

()
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestion de servicios varios, mantenimiento y conservacion de
bienes muebles e inmuebles

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Gestionar todo lo relativo al mantenimiento general de las instalaciones, asi como contrataciéon de
servicios de red y comunicacion, tales como telefonico, redes, antenas, entre otros, necesarios para
CASART. Lo anterior basandose siempre en los lineamientos del

el optimo funcionamiento de
CADPE.

1.2 Politicas y Normas Generales del procedimiento:

1. La persona titular del

Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales gestionara ante el CADPE la contratacién de servicios y mantenimientos (capitulo
3000, sistema telefénico y comunicaciones, aire acondicionado, fumigacion, servicio de
fotocopiadoras, antenas de telecomunicaciones, sistema de proteccion y reguladores, planta
de emergencia e hidrantes, mantenimiento fachadas de edificios, entre otros).

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales.

1.4. Fundamento Legal:

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion X.

e Manual de Organizacion

Generales funcion 17.

de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funcion 14; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Gestion de servicios varios, mantenimiento y conservacion de
bienes muebles e inmuebles

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DA-04

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita al menos tres cotizaciones | Titular del Depto. de Solicitud de Cuadro
del servicio requerido a las|Recursos Humanos, cotizacion comparativo de
empresas del ramo y elabora un|Materiales y Servicios presupuesto
cuadro comparativo de presupuesto. | Generales
2 | Selecciona al proveedor que mas| Titular del Depto. de Cuadro Seleccion del
se adapte en base a los|Recursos Humanos, comparativo de | proveedor de
lineamientos del CADPE, las|Materiales y Servicios |presupuesto |servicio
caracteristicas y requerimientos. Generales
3 | Revisa suficiencia presupuestaria. | Titular del Depto. de Seleccion del | Constancia de
Recursos Humanos, proveedor de | suficiencia
Materiales y Servicios |servicio presupuestal
Generales
4 | Elabora contrato y somete a|Titular del Depto. de Constancia de | Contrato
consideracién de la persona titular | Recursos Humanos, suficiencia
de la Delegacién Administrativa. Materiales y presupuestal
Servicios Generales
5 | Recibe el contrato, lo firma y|Titular de la Contrato Contrato
gestiona firmas de la persona titular | Delegacion firmado
de la Direccion General y por las | Administrativa
partes involucradas, lo turna a la
persona titular del Departamento de
Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales para que se
anexe al expediente.
6 | Anexa la constancia de suficiencia | Titular del Depto. de Contrato Contrato con
presupuestaria al contrato. Recursos Humanos, firmado constancia de

Materiales y Servicios
Generales

suficiencia
presupuestal
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7 | Envia el contrato con la constancia | Titular de la Contrato con | Contrato y
de suficiencia presupuestal al | Delegacion constancia de | constancia con
CADPE para su visto bueno. Administrativa suficiencia aprobado

presupuestal

8 | Notifica al proveedor de servicio la| Analista del Depto. de | Contratoy Notificacién
autorizacién y entrada en vigor del | Recursos Humanos, constancia con
contrato previa aprobacion del|Materiales y Servicios |aprobado
CADPE. Generales

9 | Efectta el servicio solicitado,| Proveedor (a) Notificacién Reporte y
entrega reporte y factura para factura
tramitar el pago.

10 | Verifica cumplimiento de servicios | Titular del Depto. de  |Reporte y Verificacion
estipulados en el contrato, de no|Recursos Humanos, [factura del servicio
cumplirse se rescinde el contrato. | Materiales y Servicios

Generales
Fin del Procedimiento.
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Titular del Depto. de Titular de la Analista del Depto. de

Proveedor (a)

del servicio y
elabora un cuadro
comparativo

Solicita cotizaciones

v

Selecciona al
proveedor

v

Revisa suficiencia
presupuestaria

v

Elabora contrato y
somete a
consideracion

v

de suficiencia
presupuestaria al

Anexa la constancia

Recibe el contrato,
lo firma y gestiona
firmas, y lo turna

contrato Envia contrato y - Efectua el servicio,

| constancia de > NOt'gga‘S:lV%%?;dor »| entrega reporte y
suficiencia al autorizacion factura para tramitar
CADPE u el pago
Verifica
cumplimiento de
servicios
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Contratacién de servicios de mantenimiento

Caodigo del Procedimiento P-CASART-DA-05

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Realizar la cotizacion y contratacion de los servicios de mantenimiento en caso de emergencia
previo conocimiento del CADPE.

1.2.

1.3.

Politicas y Normas Generales del procedimiento:

En los casos en que los tiempos y la prioridad de las necesidades o situaciones lo requieran
contrataran los servicios de mantenimiento de forma directa con supervisién del CADPE.

Se buscara proveedor por cuenta propia pero que cumpla con los requisitos del CADPE y se
encuentre registrado en el mismo, solo se puede realizar este tipo de contratacién cuando las
adquisiciones son consideradas menores.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable en el Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion X.

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funcién 14; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales funcién 17.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los Bienes
Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su reglamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Contratacién de servicios de mantenimiento

Caddigo del Procedimiento

P-CASART-DA-05

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No.| Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Recibe las solicitudes de]| Titular del Depto. de Solicitud de Solicitud de
servicios de mantenimiento. Recursos Humanos, mantenimiento | mantenimiento
Materiales y Servicios con acuse
Generales
2 | Realiza diagnostico o evaluacion | Titular del Depto. de Solicitud de Diagnostico y
para justificar el  servicio| Recursos Humanos, mantenimiento | expediente
solicitado y somete a| Materiales y Servicios | con acuse
consideracién de la persona| Generales
titular de la  Delegacion
Administrativa.
3 | Revisa el expediente. Titular de la Diagnosticoy | Diagnéstico y
Delegacién expediente expediente
Administrativa revisado
4 | Contrata el servicio que reuna| Titular de la Diagnosticoy | Contrato
las caracteristicas que mas se| Delegacién expediente autorizado
adapten a necesidades, | Administrativa revisado
basandose en la mejor opcion y
cuadros comparativos.
5 | Realiza el servicio y posterior a| Titular del Depto. de Verificacion del | Tramite de
esto, tramita el pago teniendo ya | Recursos Humanos, servicio y pago
la factura expedida por el| Materialesy Servicios | factura
proveedor. Generales
6 | Por medio de oficio, informa all Titular del Depto. de Tramite de Oficio
CADPE de la operaciéon Recursos Humanos, pago
realizada. Materiales y Servicios
Generales
7 | Archiva documentacion generadal Analista del Dpto. de Oficio Expediente
en expediente. Recursos Humanos, actualizado y
Materiales y Servicios archivado

Fin del Procedimiento.

Generales

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos

Gobierno de

HONESTIDAD Y TRABA|O

Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 143 DE: 180

. FLUJOGRAMA

Titular del Depto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Titular de la Delegacion
Administrativa

Analista del Dpto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Recibe las solicitudes de
servicios de
mantenimiento

v

Realiza diagnéstico o

evaluacion para justificar el
servicio

Revisa el expediente

Realiza el servicio y

v

tramita el pago de factura
expedida

'

Informa al CADPE de la
operacion realizada

Contrata el servicio

Archiva documentacion

\ 4

generada en expediente

'

()
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Altas, cambios y bajas de mobiliario y equipo

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-06

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Tramitar el resguardo y movimientos del mobiliario y equipo de la Secretaria de Finanzas vy

Administracion ante la Direccidon de Patrimonio Estatal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios Generales,
reportara a la persona titular de la Direccion de Patrimonio Estatal, las altas, cambios y bajas

del mobiliario y equipo de CASART conforme a Ley.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios

Generales.

1.4. Fundamento Legal:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los Bienes

Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su reglamento

e Ley de Fomento y Desarrol

lo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo.

¢ Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion XXVIII.

e Manual de Organizacion
Administrativa funciones 9;

de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
12y 13; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos, Materiales

y Servicios Generales funcién 18 y 19.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Altas, cambios y bajas de mobiliario y equipo

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-06

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitud de cambios de | Titularde la Oficio Oficio con
asignacion de mobiliario y bajas, asi | Delegacién acuse
como las facturas de los bienes que se | Administrativa
daran de alta.

2 |Analiza la informacién y prepara la | Titular de la Oficio con  |[Expediente
documentacion. Delegacién acuse

Administrativa

3 |Elabora oficio de solicitud de los | Titular de la Expediente |Oficio de
cambios de asignacion de mobiliario, | Delegacion solicitud
bajas y altas, acompanandolo de | Administrativa
expedientes y listado de facturas, y los
remite a la Direccion de Patrimonio
Estatal.

4 |Recibe y revisa el registro de altas, | Titular del Depto. de | Oficio de Registro de
tarjetas de resguardo y etiquetas de | Recursos Humanos, |solicitud altas, tarjetas
identificacion  expedidas por la | Materiales y de resguardo
Direccidn de Patrimonio Estatal. Servicios Generales y etiqueta de

identificacion

5 |Archiva el registro de altas y entrega a | Personal del Depto. | Registro de |Archivo
la persona usuaria copia de la Tarjeta | de Recursos altas, tarjetasjactualizado
de resguardo y la etiqueta de | Humanos, Materiales | de resguardo
identificacion individual del mobiliario y | y Servicios y etiqueta de
equipo bajo su responsabilidad. Generales identificacion

6 |Asigna bajo resguardos el mobiliario y | Titular del Depto. de | Archivo Oficio,
equipo. Recursos Humanos, |actualizado |Resguardosy

Materiales y
Servicios Generales

listados
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No. Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 |Envia los listados y resguardos | Titular de la Oficio, Oficio con

firmados una vez que fueron | Delegacion Resguardos [acuse
asignados, por medio de oficio dirigido | Administrativa y listados

a la persona titular de la Direccién de
Patrimonio Estatal y archiva el oficio
con acuse.

Fin del Procedimiento.
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Depto. de Recursos

Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Personal del Depto. de

Recursos Humanos, Materiales

y Servicios Generales

Recibe solicitud de
cambios de asignacién,
bajas, altas y facturas

v

Elabora oficio de solicitud
de cambios de asignacion,
bajas y altas requisitado

v

Realiza el servicio y
tramita el pago de factura
expedida

Recibe y revisa el registro

Envia los listados y
resguardos firmados y
archiva el oficio con acuse

de altas, tarjetas de
resguardo y etiquetas

\ 4

Archiva el registro de altas
y entrega tarjeta de
resquardo v la etiqueta

Asigna bajo resguardos el

mobiliario y equipo

A
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1. GENERALIDADES.

Nombre del Procedimiento Gestion de compras directas
Caodigo del Procedimiento P-CASART-DA-07
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Adquirir ante la instancia responsable los materiales necesarios para el buen funcionamiento
operacional de la entidad.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Solicitara a la persona proveedora correspondiente los materiales necesarios previa
solicitud, siguiendo los lineamientos del CADPE para compras directas.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Recursos Humanos, Materiales y Servicios
Generales.

1.4. Fundamento Legal:

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su reglamento.

. Ley de Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo.

o Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fraccion XXVI y XXVII.

. Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funciones 9 y 10; 1.4.2. del Departamento de Recursos Humanos,
Materiales y Servicios Generales funcién 16y 17.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Nombre del Procedimiento Gestion de compras directas
Caodigo del Procedimiento P-CASART-DA-07
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 Recibe solicitud de materiales firmada [Titular de la Solicitud Solicitud de
por la persona titular de la unidad [Delegacion materiales
administrativa solicitante, la revisa y |Administrativa
turna a la persona titular del
Departamento de Recursos
Humanos, Materiales y Servicios
Generales, para su atencion.
2 | Recibe solicitud de materiales y la [Titular del Depto. de | Solicitud de | Solicitud de
analiza. Recursos Humanos, | materiales materiales
Materiales y Servicios analizada
Generales
3 | Solicita cotizaciones de materiales al [Titular del Depto. de | Solicitud de | Solicitud de
proveedor correspondiente de [Recursos Humanos, |materiales | cotizacion
acuerdo a la lista de Proveedores [Materiales y Servicios | analizada
inscritos en el PDP del CADPE. Generales
4 | Recibe cotizaciones de proveedoresy |[Titular del Depto. de | Solicitud de | Cotizacion
somete a consideracion de la persona |[Recursos Humanos, | cotizacién
titular de la Delegacion Administrativa [Materiales y Servicios
Generales
5 | Determina al proveedor al que se le [Titular de la Cotizacion | Seleccion
hara la compra Delegacién de
Administrativa proveedor
6 | Adquiere los materiales y los |Analista del Depto. de [Selecciéon de | Recepcion y
resguarda hasta ser suministrados a [Recursos Humanos, |proveedor resguardo
las unidades administrativas [Materiales y Servicios de
solicitantes. Generales materiales
7 | Entrega los materiales solicitados y |Analista del Depto. de | Recepcion y | Inventario
realiza inventario de existencia. Recursos Humanos, |resguardo de|actualizado

Fin del Procedimiento.

Materiales y Servicios
Generales

materiales
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Depto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Analista del Depto. de Recursos
Humanos, Materiales y
Servicios Generales

Recibe solicitud de
materiales, la revisa y
turna para su atencién

Recibe solicitud de

\4

materiales y la analiza

v

Solicita cotizacién de
proveedor inscrito en PDP
del CADPE

v

Determina al proveedor al
que se le hara la compra

Recibe cotizaciones de

proveedores y somete a
consideracion

Adquiere los materiales y

\ 4

los resguarda hasta ser
suministrados

v

Entrega los materiales
solicitados y realiza
inventario de existencia
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Integracion del calendario anual de metas y del avance
fisico financiero mensual

Caddigo del procedimiento P-CASART-DA-08

Unidad Responsable Delegacién Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer un control de avance de metas en acciones y ejercicio presupuestal en los diferentes
programas ejecutados por la Casa de las Artesanias durante el ejercicio fiscal.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Este control se apegara a lo contenido en el Programa Operativo Anual de la Casa de las
Artesanias, consignando avance fisico- financiero de los programas y acciones desarrolladas
por las diferentes Unidades Administrativas.

2. Las Unidades Administrativas de la Casa de las Artesanias, estaran obligadas a proporcionar
la informacion solicitada por la persona titular de la Delegacion Administrativa en tiempo y
forma. Siendo responsabilidad de la persona titular de la Unidad Administrativa que esta sea
fidedigna y completa.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.
1.4. Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fracciones IV, VI, VIl y VIII.

e Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funciones 1, 5y 6; 1.4.1. del Departamento de Contabilidad funcién 4.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracién del calendario anual de metas y del avance
fisico financiero mensual

Caodigo del procedimiento

P-CASART-DA-08

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita informacién a las personas | Titular de la Solicitud de | Formato
titulares de las unidades | Delegacion informacién | requisitado
administrativas de CASART y |Administrativa
requisita formato de calendarizacion
emitido por la SFA.
2 | Revisa los formatos de | Titular del Formato Formato
calendarizacion recibidos. Departamento de | requisitado revisado
Contabilidad
3 | Remite formato y Programa Operativo | Titular de la Formato Formato y
Anual a la SFA. Delegacién revisado programa
Administrativa operativo
anual
4 | Revisa formato de calendarizacién de | Titular del Formato y Formato
metas por unidad administrativa. Departamento de | programa revisado
Contabilidad operativo
anual
5 | Da Visto Bueno al formato y turna | Titular de la Formato Registro
para su registro electrénico. Direccion General | revisado electrénico
6 | Revisa informacién en el sistema | Titular de la Registro Informacion
informatico. Delegacién electronico en Sistema
Administrativa validada
7 | Da Visto Bueno para envio a la SFA. |Titular de la Informacion  |Formato
Direccion General | en Sistema validado
validada
8 | Remite formato validado por medio de | Titular de la Formato Oficio y
oficio dirigido a la persona titular de la | Delegacién validado formato

SFA

Administrativa

Rev. 00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
9 | Solicita informacion mensual a las | Titular de la Oficio y Formato con
unidades administrativas y requisita | Delegacion formato informacién
formato de analisis programatico | Administrativa de
presupuestal. seguimiento
10 | Integra avance fisico financiero. Titular del Formato con |Informe en
Departamento de | informacién | formato con
Contabilidad de Avance
seguimiento | Mensual
11 | Revisa y turna formato completo a la | Titular de la Informe en Informe en
persona titular de la Direccion General | Delegacion formato con |formato
para su validacion. Administrativa Avance validado
Mensual
12 |Da Visto Bueno al avance fisico | Titular de la Informe en  |Oficio de
mensual, y lo remite para su captura. |Direccion General | formato autorizacion
validado
13 | Recibe y captura el avance fisico | Titular de la Oficio de Informe
mensual y se envia el informe através | Delegacion autorizacion | mensual via
del sistema informatico de la SFA. Administrativa sistema
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Departamento de
Contabilidad

Titular de la Direccion General

Solicita informacion y
requisita formato de
calendarizacion

Revisa los formatos de
calendarizacion recibidos

v

Remite formato y
Programa Operativo Anual
ala SFA

Revisa formato de

»| calendarizacion de metas

Da Visto Bueno al formato

Revisa informacion en el
sistema informatico

por unidad administrativa

\ 4

y turna para su registro
electrénico

A

Da Visto Bueno para envio

Remite formato validado
por oficio dirigido a la SFA

A\ 4

ala SFA

v

Solicita informacién y
requisita formato de
andlisis proaramatico

Integra avance fisico

financiero

Revisa y turna formato
completo para su
validacion

Da Visto Bueno al avance

Recibe y captura el
avance fisico mensual y se
envia el informe

\ 4

fisico mensual, y lo remite
para su captura
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Integracion del anteproyecto de presupuesto anual
Caddigo del procedimiento P-CASART-DA-09
Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Agilizar los tramites para la autorizacién de recursos necesarios para el ejercicio de los Programas
y gastos generales de la Casa de las Artesanias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.  Las personas titulares de las unidades administrativas de CASART, proporcionaran los
insumos informativos para la integracion del anteproyecto de presupuesto anual.

2. Este se realizara de acuerdo al techo financiero ejercido en afos anteriores y conforme a la
politica y normativa aplicable.

3. La propuesta en los programas operativos debera alinearse con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Integral del Estado de Michoacén.

4, La informacién contenida debera ser veraz, de calidad, oportuna y objetiva, tomando en
cuenta las condiciones del Sector Artesanal y su mejora con la aplicacion de los recursos
solicitados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.
1.4. Fundamento Legal:
e Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. articulo 13 fracciones IV, VI, VIl y VIII.

e Manual de Organizacién de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funciones 1, 5y 6; 1.4.1. del Departamento de Contabilidad funcién 4.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion del anteproyecto de presupuesto anual

Caodigo del procedimiento

P-CASART-DA-09

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Elabora el Anteproyecto de|Titular de la Informacion Propuesta de
Presupuesto Anual, de acuerdo a|Delegacién Anteproyecto
los lineamientos emitidos por la|Administrativa
SFA, con la informacién
proporcionada por las unidades
administrativas.

2 |Requisita formatos “Resumen por | Titular del Propuesta de | Formatos
Recursos-UPP-UR-Programas- Departamento de Anteproyecto | requisitados
Capitulo-Partida”. Contabilidad

3 |Revisa y valida anteproyecto de | Titular de la Direccion | Formatos Anteproyecto
presupuesto y lo devuelve para su | General requisitados | revisado y
tramite correspondiente. validado

4 | Envia anteproyecto de presupuesto | Titular del Anteproyecto | Oficio y
a través del sistema informatico y| Departamento de revisado y anteproyecto
elabora oficio para enviar por medio | Contabilidad validado
impreso.

5 | Remite con oficio anteproyecto de | Titular de la Oficio y Oficioy
presupuesto anual a la SFA. Delegacién anteproyecto | anteproyecto

Administrativa

6 |Recibe el anteproyecto con las|Titular de la Oficio y Anteproyecto
observaciones de la SFA, las|Delegacion anteproyecto |corregidoy
atiende y presenta anteproyecto|Administrativa validado

para su validacion.

Fin del Procedimiento.
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Departamento de
Contabilidad

Titular de la Direccion General

( Inicio )

\ 4

Elabora el Anteproyecto
de Presupuesto Anual

Requisita formatos
“Resumen por Recursos-

v

UPP-UR-Programas-
Capitulo-Partida”

Revisa y valida
anteproyecto de

presupuesto y lo devuelve
para su tramite

Remite con oficio
anteproyecto de
presupuesto anual a la
SFA

Envia anteproyecto de
presupuesto a través del

A 4

Recibe el anteproyecto
con observaciones, las
atiende y presenta el
anteproyecto para validar

Fin

sistema informatico y
elabora oficio para enviar
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1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento |Tramite de Recursos Presupuestales ante la Secretaria de

Finanzas y Administracion

Cédigo del procedimiento | P-CASART-DA-10

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1

Objetivo del Procedimiento:

Aplicar los procedimientos administrativos pertinentes para el pago de documentos de las diferentes
unidades administrativas de la Casa de las Artesanias.

1.2

1.3

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

La persona titular y el personal del Departamento de Recursos Humanos, Materiales y
Servicios Generales, tramitaran el pago a proveedores.

Para dar seguimiento al tramite, se debera contar con toda la documentacion soporte y
comprobaciones respectivas.

Los tiempos y formas de pago se realizaran conforme a la disposicidén presupuestal y conforme
a la normatividad establecida para este fin.

Los pagos a prestadores de servicios deberdn contar con el convenio o contrato
correspondiente.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:
. Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 13 fracciones | y IX.
. Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funciones 1y 3; 1.4.1. del Departamento de Contabilidad funciones 3 y 4.
o Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.
Rev. 00
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de Recursos Presupuestales ante la Secretaria de
Finanzas y Administracion

Cédigo del procedimiento

P-CASART-DA-10

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No.

Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe y revisa documentos de las|Titular de la Documentacién | Documentacién
diferentes unidades administrativas y [ Delegacién comprobatoria | comprobatoria
turna a la persona titular del|Administrativa clasificada
Departamento de Contabilidad.

2 |[Relaciona y contabiliza los | Titular del Documentacion | Relacion de
documentos de las diferentes | Departamento de | comprobatoria |[documentos
unidades administrativas. Contabilidad clasificada

3 [Elabora los Documentos de Ejecucién | Titular del Relacion de DEPPS
Presupuestaria y Pago (DEPPS) y|Departamento de [documentos
turna a la persona titular de la|Contabilidad
Delegacion Administrativa para su
revisién y firma en su caso.

4 [Revisa el DEPPS y turna a la persona | Titular de la DEPPS DEPPS
titular de la Direccién General para su [ Delegacién
firma. Administrativa

5 |Recibe, revisa y firma los DEPPS y|Titular de la DEPPS DEPPS
turna para su tramite a la persona|Direccion revisados y
titular de la Delegacion Administrativa. | General firmados

6 |Elabora relacion de control de DEPPS | Titular del DEPPS Relacion de
y turna a la Secretaria de Finanzas y [ Departamento de | revisados y control de
Administracion para su autorizacion. | Contabilidad firmados DEPPS

7 | Recibe DEPPS operados por la SFA |Titular del Relacion de DEPPS
autorizados y una vez recibidos los | Departamento de | control de operados,
recursos, elabora cheques para pago. | Contabilidad DEPPS autorizados y

cheque

Fin del Procedimiento.
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Titular de la Delegacion
Administrativa

Titular del Departamento de
Contabilidad

Titular de la Direccion General

( Inicio )

Recibe y revisa
documentos de las
unidades
administrativas y turna

Relaciona y contabiliza
los documentos

v

recibidos

Revisa el DEPPS y
turna a la Direccién
General para su firma

Elabora los DEPPS y

turna para su revision y
firma

Recibe, revisa y firma
los DEPPS y turna para

Recibe, revisa y firma
los DEPPS y turna para
su tramite

v

su tramite

v

Recibe DEPPS
operados por la SFA 'y
elabora cheques para

pago
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1.-GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Estados financieros

Codigo del procedimiento P-CASART-DA-11

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1

Objetivo del Procedimiento:

Tener en tiempo y forma toda la informacién de la situacion financiera que guarda la Entidad en un
periodo o fecha determinada.

1.2

N —

1.3

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Debera mostrar con objetividad y precision la situacion financiera del periodo que se informa.
Debera cumplir con el requisito de evaluar el rendimiento y salud financiera de la entidad.

La interpretaciéon del Estado Financiero, no debe ser alterada ni contaminada, de tal forma
gue no presente una situacion irreal de la Casa de las Artesanias.

La informacién debe ser de facil comprension para la persona usuaria y en su caso se
agregaran notas que permitan su entendimiento.

Debe satisfacer plenamente las necesidades de la Casa de las Artesanias.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Desarrollo Econémico del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 13 fracciones | y VII.

Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacion
Administrativa funcion 4; 1.4.1. del Departamento de Contabilidad funciones 1y 4.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Estados financieros
Codigo del procedimiento P-CASART-DA-11
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 |Recibe polizas de egresos con|Titular del Documentacion | Documentacion
soporte, cortes de caja, Documentos | Departamento Recibida
de Ejecucién Presupuestaria y Pago | de Contabilidad
(DEPPS) y 6rdenes de compra, vales
y resumen de salida de las unidades
administrativas.

2 | Contabiliza las pdlizas se ingresos, | Analista del Documentacion | Pdlizas

diario y egresos. Departamento | Recibida
de Contabilidad

3 |Elabora el listado de pdlizas, revisa, | Analista del Pdlizas Listado

hace correcciones si es necesario y| Departamento de
turna. de Contabilidad Pdlizas

4 | Recibe y revisa el listado de pdlizas | Titular del Listado de Listado de

¢liene correcciones? Departamento | Pdlizas. Pélizas con
Si, se sefialan las correcciones, y|de Contabilidad correcciones.
regresa a la actividad anterior para su

correccion.

No, contindia en la actividad siguiente.

5 | Emite balanzas de comprobacion. Titular del Listado de Balanzas de
Departamento | Pdlizas con comprobacién
de Contabilidad | correcciones.

6 | Elabora conciliaciones bancarias y de | Titular del Balanzas de Conciliaciones

cuentas de almacén. Departamento | comprobacion | bancarias
de Contabilidad

7 |Elabora estados de resultados, | Titular del Conciliaciones | Estados

balance general, balance | Departamento | bancarias. financieros y
comparativo, estado de origen vy |de Contabilidad balances
aplicaciéon de fondos vy control

presupuestal.
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

8 |Firma los Estados Financieros y|Titular del Estados Estados
recaba las firmas de las personas|Departamento |financierosy financieros
titulares de la Direccién General y de | de Contabilidad | balances firmados
la Delegacion Administrativa.

9 |Envia Estados Financieros a las|Titular del Estados Estados
personas titulares de la Secretaria de | Departamento | financieros Financieros
Finanzas y Administracion y de la|de Contabilidad | firmados enviados
Secretaria de Contraloria.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA:

Titular del Departamento de Contabilidad

Analista del Departamento de Contabilidad

Recibe pélizas de egresos con soporte

Contabiliza las pdlizas se ingresos, diario y

documental

egresos

v

Elabora el listado de pélizas, revisa, hace

Recibe y revisa el listado de polizas

Si

correcciones si es necesario y turna
A

¢ Tiene correcciones?

Emite balanzas de comprobacion

v

Elabora concentrado de los expedientes, y
los organiza por area y categoria

v

Coordina la conformacion del H. Jurado
calificador y calendariza la sesién

v

Envia las invitaciones al H. Jurado
calificador

v

Entrega de los reconocimientos y
estimulos econémicos a los ganadores

v

()

Rev. 00

30/04/2026




Manual de Procedimientos
Gobierno de - : r
Michoacan Casa de las Artesanias del Estado de Michoacan de Ocampo
e FECHA DE REV: 06/05/2026
HOJA: 165 DE: 180
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento [Control de Ingresos por venta de artesania

Codigo del Procedimiento  P-CASART-DA-12

Unidad Responsable Delegacion Administrativa

1.1.

Objetivo del Procedimiento:

Registrar y controlar los ingresos por venta de artesania.

1.2.

w

4.

1.3.

Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

Se realizaran los registros contables necesarios por venta de artesania, cotejandose los
ingresos en los estados de cuenta bancaria con los registros del Departamento de Puntos de
Venta que se realizan de manera diaria para tener en todo momento datos confiables de los
ingresos por venta de artesania.

Debera mostrar con objetividad y precision los ingresos del periodo que se informa.

La informacién debe ser de facil comprension para la persona usuaria.

Debe satisfacer plenamente las necesidades de la Entidad.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 13 fracciones VIl y XI.
Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4.1. del Departamento de
Contabilidad funciones 1y 2.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Control de Ingresos por venta de artesania

Caodigo del Procedimiento

P-CASART-DA-12

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Realiza de manera diaria el arqueo de |Personal del punto | Venta Reporte
cajay envia la informacién a la persona [de venta diaria de ventas
titular del Departamento de Puntos de en
Venta. sistema.

2 | Recibe arqueos de caja y entrega | Titular del Reporte de | Reporte de
documentacion comprobatoria para | Departamento de ventas en ventas
registro contable de los ingresos por |Puntos de Venta sistema. cotejado y
venta de artesania a la persona titular entregado
del Subdireccion de Comercializacién.

3 | Recibe, revisa y valida la informacion y | Titular de la Reporte de | Reporte
la envia a la persona titular de la | Subdireccion de ventas de ventas
Delegacién Administrativa para | Comercializacion cotejado y validado
autorizacion. entregado

4 | Revisa y autoriza la informacién y la | Titular de la Reporte de | Oficio
turna por oficio a la persona titular del | Delegacion ventas
Departamento de Contabilidad para su | Administrativa validado
registro.

5 | Registra contablemente los ingresos Titular del Oficio Registro
por venta de artesania. Departamento de contable

Contabilidad actualizado
6 | Emite reporte de los ingresos por Titular del Registro Reporte de
venta de artesania. Departamento de contable ingresos
Contabilidad actualizado
7 | Concilia saldos. Titular de la Reporte de | Conciliacion
Delegacién ingresos de saldos

Fin del Procedimiento.

Administrativa
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3. FLUUJOGRAMA
- . Titular del Titular de la Titular de la Titular del
uﬁzcs)odr:aavgr?ta Departamento de | Subdireccion de Delegacion Departamento de
P Puntos de Venta | Comercializacion Administrativa Contabilidad
Reali | Recibe arqueos y Recibe, revisa Revisa, Registra
ea 'Zj. el entrega y valida la autoriza la contablemente
argueo_ laro documentacion # informacion,la | informacibny —® ingresos por
ecaay para registro envia para la turna para venta de
envia contable autorizacién registro artesania
Emite reporte
Concilia  |d . delos
saldos ingresos por
venta de
artesania
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Elaboracién y/o expedicion de cheques

Caodigo del Procedimiento

P- CASART-DA-13

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Tener el control de los documentos financieros elaborados por esta unidad administrativa, asi como
de cada una de las cuentas que se manejan en la Casa de las Artesanias.

1.2 Politicas y normas Generales del Procedimiento:

1.

2.

Tener un estricto control de cada una de las cuentas bancarias, asi como cuidar
permanentemente la operacion de cada una de ellas.

Liquidar, previa autorizacion de la persona titular de la Casa de las Artesanias y de acuerdo a
la suficiencia presupuestal, las eventualidades presentadas en las partidas presupuestales.
El personal del Departamento de Contabilidad elabora y requisita las pdlizas generadas por
cada cheque expedido, soportadas por la comprobacién correspondiente.

Una vez elaborados, se turnan a la persona titular de la Delegacion Administrativa para la
autorizacion y firmas correspondientes; regresando a la persona titular del Departamento de
Contabilidad para su revisién y resguardo hasta su entrega.

Entregar las pdlizas debidamente requisitadas a la persona titular del Departamento de
Contabilidad, a efecto de su codificacion, registro y para recabar si es procedente la
documentacion comprobatoria correspondiente.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan de Ocampo.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental
del Estado de Michoacan de Ocampo

Ley de Desarrollo Econémico del Estado de Michoacan de Ocampo.

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias. Articulo 13 fracciones | y VIII.
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. Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4.1. del Departamento de
Contabilidad funciones 1, 2y 4.

2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Elaboracién y/o expedicion de cheques

P- CASART-DA-13

Caodigo del Procedimiento

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No. | Descripcion de la actividad Puesto y area [nsumo Salida

1 Instruye la elaboraciéon de cheques, | Titular de la Disponibilidad | Documental
por solicitud de la persona titular de | Delegacién presupuestal | financiero
la Direccion General y de acuerdo | Administrativa
con la disponibilidad presupuestal.

2 | Recibe la instruccion  para | Titular del Documental Instruccion y
elaboracion de cheques y la turna a | Departamento financiero Documental
su personal. de Contabilidad financiero

3 | Elabora cheques y polizas | Personal del Instruccion y Péliza y
correspondientes solicitados y los | del Documental cheque
turna para firma. Departamento financiero elaborado

de Contabilidad

4 | Recibe y revisa los cheques y | Titular del Péliza y Péliza y
poélizas, los turna para firma a la | Departamento cheque cheque
persona titular de la Delegacion | de Contabilidad | elaborado revisado
Administrativa.

5 | Recibe cheques y pdlizas, los | Titular de la Péliza y Péliza y
revisa, firma y turna para | Delegacion cheque cheque
aprobacion. Administrativa revisado firmados

6 | Recibe cheques y pdlizas, firma de | Titular de la Péliza y Péliza y
aprobacién y regresa a la persona | Direccién cheque cheque
titular del Departamento de | General firmados firmados
Contabilidad.

Recibe pélizas debidamente | Titular del Pdlizay Pdlizas
7 | firmadas y archiva. Departamento cheque requisitadas y
de Contabilidad | firmados archivadas
Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Titular del Personal del . . ..
.2 Titular de la Direccion
Delegacion Departamento de Departamento de General
Administrativa Contabilidad Contabilidad

Instruye la
elaboracion de
cheques, segln

disponibilidad
presupuestal

v

Recibe la instruccién

Elabora cheques y
pélizas y los turna

para elaboracién de
cheques y la turna

Recibe cheques y

Recibe y revisa los

A

para firma

A

polizas, los revisa,
firmay turna para
aprobacion

cheques y pdlizas,
los turna para firma

Recibe cheques y
pélizas, firma de
aprobacién y los

Recibe pélizas

regresa

debidamente
firmadas y archiva
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de viaticos para comision
Caodigo del Procedimiento P- CASART-DA-14
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
1.1 Objetivos del Procedimiento:

Contar con un control de los oficios de comisién de las diferentes unidades administrativas, asi como
del pago oportuno para realizar las comisiones necesarias conforme a las actividades de la Casa
de las Artesanias.

1.2

1.3

Politicas y normas Generales del Procedimiento:

Elaborard y tramitara la documentacion establecida en el Manual de Normas y Lineamientos
para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan
vigente, asi como los cheques para sufragar los gastos por este concepto.

Se tramitaran previa solicitud de las personas interesadas, se tomaran como base para los
datos de gastos de traslado las tarifas de carreteras, asi como las distancias establecidas por
la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.

En caso de ser necesario la expedicién de un complemento de gastos a la comisién, se hara
de acuerdo a la documentacion comprobatoria presentada, previo visto bueno de la persona
titular de la Delegacion Administrativa.

En caso de que la comision se realice en vehiculo oficial, se debera proporcionar a la persona
titular de la Delegacién Administrativa los kilometrajes iniciales y finales del vehiculo asignado.
La persona servidora publica comisionada entregara a la persona titular de la Delegacion
Administrativa la comprobacién correspondiente a la comisidén, o en su defecto reintegrar la
cantidad no devengada.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Delegacién Administrativa.

1.4.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias, Articulos 6° fraccion XVIII; 9° fraccién XI.
Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4.1. del Departamento de
Contabilidad funciones 1, 2y 4.
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Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado de Michoacan.
Condiciones Generales de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al Servicio del Poder

Ejecutivo del Estado.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de viaticos para comision
Caodigo del Procedimiento P- CASART-DA-14
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 |Elabora el oficio de comisién, el|Personal Comisién Oficio de
recibo de viaticos y el recibo de|comisionado comision y
gastos de traslado de acuerdo a la documentos
tarifa autorizada, y lo turna para
autorizacién de la persona titular de
la Unidad Administrativa
correspondiente.
2 |Recibe, revisa y autoriza los oficios | Titulares de las Oficio de Oficio de
de comisidn, turna a la persona titular | Subdirecciones comision y comision
de la Delegacién Administrativa para | de CASART documentos autorizado
Vo. Bo.
3 |Revisa y da Visto Bueno de los|Titular de la Oficio de Oficio de
oficios de comisién. Delegacién comision comision
administrativa autorizado aprobado
4 | Autoriza el pago de los oficios de | Titular de la Oficio de Oficio de
comision. Direccion General | comision comision
aprobado autorizado para
pago
5 |Elabora cheques y/o transferencia y | Titular del Oficio de Péliza y cheque
pélizas correspondientes. Departamento de | comision elaborado y/o
Contabilidad autorizado para | SPEI
pago
6 |Turna a la persona titular de la|Titular del Péliza y cheque | Péliza y cheque
Delegacién Administrativa para firma. | Departamento de |elaborado y/o |y/o SPEI
Contabilidad SPEI firmado
7 |Recibe las polizas-cheques, las|Titular de la Péliza y cheque | Péliza y cheque
revisa y recaba la firma de|Delegacion y/o SPEI y/o SPEI
aprobacion la persona titular de la| administrativa firmado firmado con
Direccion General y las a la persona respaldo
titular del  Departamento  de
Contabilidad para resguardo.
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Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Elabora los documentos | Personal Péliza y cheque | Informe,
comprobatorios y/o reintegros, asi|comisionado y/o SPEI comprobacion y
como informe de actividades de la firmado con saldo de la
comision. respaldo comision.
Deposita a la cuenta correspondiente | Titular del Informe, Reintegro a
los reintegros y contabiliza. Departamento de | comprobacion y |fondo
Contabilidad saldo de la
Fin del Procedimiento. comision.
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3. FLUUJOGRAMA
- : Titulares de las Titular de la Titular de la Titular del
cor:irss;g:: do Subdirecciones Delegacion Direccién Departamento de
de CASART administrativa General Contabilidad
Elapo_rg oflcpbde Re:l:kt)gr,izrgvllcf: y Revisay da Autoriza el Elabora
cogusml),nt,l recibos L ficice de Visto Bueno | | pagodelos | | cheques y/o
e Vl? IC%S y comision. turna de los oficios oficios de transferencia y
gastos de ’ de comisién comision polizas
traslado para Vo. Bo.

Elabora Recibe polizas- Turna ala
documentos | cheques, revisa Delegacion
comprobatorios |~ y recaba la firma Administrativa

y/o reintegros, y y Wrna para para firma
el informe resguardo
Deposita a la
cuenta
correspondiente
los reintegros y
contabiliza
\ 4
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Manejo del Fondo Revolvente

Caddigo del Procedimiento

P- CASART-DA-16

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

1.1 Objetivos del Procedimiento:

Supervisar y controlar los recursos econdmicos que tiene disponibles la Casa de las Artesanias
para cubrir los programas y presupuesto autorizados, a efecto de dar mas fluidez para realizar pagos

inmediatos y cubrir gastos urgentes de la operacion.

1.2 Politicas y normas Generales del Procedimiento:

1. Los recursos del fondo se utilizaran exclusivamente para cubrir erogaciones que amparen
adquisicion de bienes y servicios durante el ejercicio presupuestal vigente, hasta por la
cantidad de $3,000 mas IVA de acuerdos a los Lineamientos emitidos por el Comité de

Adquisiciones del Poder Ejecutivo.

2. El fondo sera asignado Unica y exclusivamente para su aplicacion durante el ejercicio
presupuestal vigente; por lo tanto, debera reintegrarse y/o comprobarse su importe a mas

tardar el dia 28 de diciembre del afo de que se trate.

3. El fondo constara de $10,000.00 M.N. y se podra aplicar maximo $3,000.00 mas IVA por

factura comprobable del gasto.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad.

1.4. Fundamento Legal:

o Reglamento Interior de la Casa de las Artesanias, Articulos 13 fraccién VIII.

. Manual de Organizacion de la Casa de las Artesanias. numeral 1.4. de la Delegacién

Administrativa funcion 23; numeral 1.4.1. del Departamento de Contabilidad funcion 9.

o Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio y Control del Presupuesto de Egresos del

Gobierno del Estado.

o Acuerdo de Austeridad y disciplina Presupuestaria

o Manual de procedimientos de Ejecucién, Control y Evaluacién del Presupuesto para el

Ejercicio Fiscal
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Manejo del Fondo Revolvente
Caodigo del Procedimiento P- CASART-DA-16
Unidad Responsable Delegacion Administrativa
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Solicita la elaboracién del cheque por | Titular de la Oficio con Visto| Oficio con
la cantidad total del fondo que son | Delegacion bueno Visto Bueno y
$10,000.00. por medio de oficio | Administrativa acuse
dirigido a la persona titular del
Departamento de Contabilidad, previa
autorizacion de la persona titular de la
Direccién General.
2 | Recibe la instruccién y elabora el | Titular del Oficio con Cheque
cheque por $10,000.00. y lo turna. Departamento Visto Bueno y
de Contabilidad | acuse
3 | Recibe el cheque por $10,000.00. Titular de la Cheque Cheque
Delegacién recibido
Administrativa
4 | Recibe peticiones de gastos vy | Titularde la Cheque Facturas que
comprobaciones de los mismos, para | Delegacion recibido comprueban
la atencibn de comisiones, agua | Administrativa los gastos y
purificada y potable, energia eléctrica, recibos de
proveedores de bienes y servicios poéliza
entre otros
5 | Autoriza los gastos que se pagaran | Titular de la Facturas que | Facturas de
con el fondo, mismos que no deberan | Delegacion comprueban los gastos
exceder los $3,000 por factura | Administrativa los gastos y autorizadas
emitida, ni $10,000 por la totalidad de recibos de
facturas al mes. pobliza
6 |Elabora la conciliacibn bancaria | Titular de la Facturas de Conciliacion
mensual y el informe del manejo de | Delegacion los gastos bancaria e
Fondo Revolvente la envia por Oficio | Administrativa autorizadas informe del
a la persona titular del Departamento fondo
de Contabilidad. Revolvente

Fin del procedimiento.
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. FLUUJOGRAMA
Titular de la Delegacion Administrativa Titular del Departamento de Contabilidad

( Inicio )

Solicita la elaboracion del cheque por Recibe la instruccién y elabora el
la cantidad total del fondo, previa
autorizacién

A 4

cheque por $10,000.00. y lo turna

Recibe el cheque por $10,000.00.

Recibe peticiones de gastos y
comprobaciones de los mismos

Autoriza los gastos que se pagaran
gue no deben exceder $3,000 por
factura, ni $10,000 al mes

Elabora la conciliacion bancaria
mensual y el informe del manejo de
Fondo Revolvente
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ANEXOS

1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Procedimientos

Revision: | Fecha: Modificaciones Descripcion del Cambio
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
Numero

2. Recomendaciones
Para el mejor uso del manual se deberan realizar revisiones periddicas, determinando un plazo para

enviarlas a revisién y validacion de la Secretaria Contraloria, recomendando hacerlas en un periodo
minimo de seis meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccion XVII, 37, fraccion |, y 38 de la Ley

Organica de la Administracién Publica del Estado de Michoacan de Ocampo; 19, 20 y 56 de la Ley

de Entidades Paraestatales del Estado de Michoacan; articulo 12 fraccion Il y 18 de la Ley de

Fomento y Desarrollo Artesanal del Estado de Michoacan de Ocampo; y 2° y 6° del Reglamento

Interior de la Casa de las Artesanias de Michoacan de Ocampo, se autoriza el presente Manual de

Procedimientos.

L.A. Castor Estrada Robles
Director General de la Casa de las
Artesanias de Michoacan de Ocampo
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