N INSTITUTO
@ CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMOQUE aosiauo becrianes

.,

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

S
%
s
\\
5

Tuxtla Gutiérrez, Chiapas
Abril 2025

%



. NN, INSTITUTO
g %9 CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS

Y
HUMANISMOQUE " onieano pe GHIAPAS

TRANSFORMA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
indice

Contenido Pagina
AU OTIZACION o o e e et e ettt et e e e et e e et ee e e e e e e e 01

TSt zers Tre e o 1 VT O T R PR TR R P PP RIS 02
Organigrama GENETAl.........ccovi i irr it 03

T Te cTa 1112112 11 (o TR T T T R U PPN SRR PSR PR PR PP IIR 04
Unidad de Apoyo Administraltivo..........ooooe i 05
Unidad de Informétiéa .................................................................................. 87
Area 48 ASUNTOS JUMGICOS. .. 1. eeeie it e ee ettt e et e e e et e e s 102
ATEA A8 PIANGACION 1. 11+ eee et et e e e e ekt et e e et me e e e e 117

e 1 11 1= OTE TR U T P PP P PR PP PTRPEPI TRV LR TR 134
Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal... ... 136
Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal............ocoo e 162
Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias............c.ooe 188
GlOSANO A8 TATIIMOS. . e ettt it eievae et ere it e are o r e e rn ae s es s s ceb s e san s e 294
GrUPO G0 TRADAJO. ... ionie sttt e bt 296




P

. AN\ INSTITUTO
Qe,? CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
?;.gﬁ‘;q“és':%on UAE GORIERMO [F, CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Autorizacion

Con fundamento en los articulos 23 y 24 de la Ley de Entidades Paraestatales de Chiapas y 14
fraccién VIl y 19 fraccion Il de la Ley Organica del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas,
se expide el presente Manual de Organizacion del Instituto Casa de la Artesantas de Chiapas, el
cual contiene informacion referente a las operaciones que de forma secuencial y cronologica
deben seguirse en la realizacion de ias funciones Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, y
tiene por objeto, servir como instrumento de informacion.

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

Oficial.

Autoriza

Lic. Marisol Urbina Matus
Directora General
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Introduccién

El presente manual tiene el propdsito de exponer la informacion funcional de forma general,
referente a.la organizaciéon que deben desarrollar los 6rganos que integran el Institutc Casa de
las Artesanias de Chiapas, asi como, guiar en forma ordenada el desarrollo de las actividades,
evitando duplicidad de esfuerzos, optimizando el aprovechamiento de los recursos disponibles y

al mismo tiempo agilizar los tramites que realiza el usuario con los servicios que proporciona.

El manual contiene informacion referente a Autorizacién, Introduccién, Organigrama General y
Especifico, descripcién de los procedimientos de los Organos Administrativos que conforma al
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas y Glosario de Términos, para facilitar la

comprension del contenido del documento.

Queda sin efecto el Manual Procedimientos publicado en Periddico Oficial No. 320, de fecha 27
de diciembre de 2023, Publicacion No. 4634-A-2023.
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Organigrama General
E""""“"""""""'":
i Junta de i
i Gobierno
e
Direccion
General
Unidad de
Apoyo
Administrativo ,
Area de
Planeacion
Unidad de
Informatica
Comisaria
Area de Asuntos
Juridicos
Direcciénde Direccign de
Direccidénde Acopio y Concursos,
Capacitacion Distribucion E Cu; es
y Fomento Artesanal Artesanal Xposicion
y Museo de Artesanias

Opinién Técnica No. SF/CGRH/DEG/0022/2025 A
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Organigrama Especifico

Direccion General

Unidad de Apoyo
Administrativa

Area de Recursos
Humaneos

Area de Recursos
Financieros y Contabilidad

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales
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ICADECH-DG-UAA-ARH-001

mombre del procedimiento: Alta del personal de confianza

Propésito: Satisfacer los requerimientos de personal de los Organos Administrativos para el logro
de sus objetivos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de propuesta de alta, hasta el envio de
movimientos aplicados a la Secretaria de Finanzas.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos. J

Reglas: - )
» Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas de la

Administracion Publica Estatal.
e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion

Publica Estatal

Politicas:

» El personal a ocupar la plaza vacante con rangos inferiores de Mandos Operativos “G”, en
base a las politicas de la Direccion de Evaluacion y Formacién, requerira ser previamente

evaluado y aprobado por esa Direccion.

e Lavigencia de los movimientos sera a partir def dia uno o dieciseis de cada mes.
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Agosto 2012 Abril 2025 6 ./




i,

o NN, INSTITUTO )
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

HUMANISMO
TRANSFOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UE  ComERiD b6 CHineas
A 20as ~ 7030

ICADECH-DG-UAA-ARH-001

Descripcidn del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo donde se encuentra la plaza vacante a través de la Unidad de
Apoyo Administrativo, memorandum de alta del trabajador sella de recibido y determina.

¢ Requiere de dictamen de evaluacion?
Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Contintta en |la actividad No. 2

1a.Informa‘de manera econémica al aspirante los requisitos que debera presentar para el tramite de
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Finanzas.

1b.Requisita Formato de Solicitud de Evaluacion de Personal (SH/CGRH/DEF/001/F), anexa copia
del formatoe Carta de Notificacion al candidate (SH/CGRH/DEF/002/F) y documentos perscnales
del aspirante, imprime, recaba firma y sello de despachado del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y det titular del Organo Administrativo donde se encuentra la plaza vacante,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Originat del formato: Titular de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la
Secretarfa de Finanzas.

18. Copia del formato: Archivo.

22 Copia del formato: Minutario.

Nota: Los formatos Solicitud de Evaluacion de Personal (SH/CGRH/DEF/Q01/F) y formato Carta
de Notificacién al Candidato (SH/CGRH/DEF/002/F), son establecidos por la Direccion de
Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Finanzas.

1¢.Recibe coreo electrénico de la Direccion de Evaluacion y Formacién de la Secretarla de
Finanzas, mediante el cual informa la fecha y hora de la evaluacion al aspirante.

1d.Entrega Formato original Carta de Notificacion al Candidato y comunica, requisitos, fecha y hora
de la evaluacion, en la que debera presentarse el aspirante a fa Direccion de Evaluacion y
Formacion de la Secretaria de Finanzas.

1e.Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen de nuevo ingreso emitido por la !
Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Finanzas, en el que comunica el ‘
resultado de la evaluacion, sella de recibido y determina. .

¢ El dictamen es aprobatorio?
Si. Continla en la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No.1f

1f. Elabora memorandum mediante el cual notifica el resultado no aprobaiorio de la evaluacion,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

> .
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Original dei memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante del alta.
12, Copia del memorandum: Archivo.
23, Copia del memorandum: Minutario.

Continla en |a actividad No. 9

2. Solicita de manera econdmica al aspirante, los documentos faltantes, actualizados y necesarios
para realizar su alta.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacién para la aplicacion del mevimiento nominal
de alta en el sistema NECH, imprime, rubrica, recaba firma de la titular de la Direccion General,

fotocopia y distribuye de [a manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretarfa de Finanzas.

12, Copia del oficio; Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

37, Copia del oficio: Minutario.

4. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas a través
de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual informa la autorizacion de la captura
del movimiento nominal en el Sistema NECH, sella de recibido.

5. Captura en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) el movimiento nominal de alta e
imprime el reporte de movimientos nominales y recaba la firma del titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo.

8. Elabora oficio mediante el cual envia a la Secretaria de Finanzas, reporfe de movimientos
nominales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia v distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Titudar de la Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12. Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.
7. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-002

| Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza

Propdsito: Concluir la relacién laboral entre el trabajador y el Instituto Casa de [as Artesanias de
Chiapas.

Alcance: Desde [a recepcion de la renuncia, cese, inhabilitacion, acta de defuncion, pension y/o
jubilacion hasta el envio del movimiento aplicado a la Secretaria de Finanzas, -

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos. |

Reglas:
s Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas de la
Administracién Publica Estatal.

Politicas:
¢ Se realizard el movimiento de baja tnicamente cuando exista renuncia del trabajador, acta

administrativa para cese de funciones, inhabilitacion o destitucién informada por la instancia
correspondiente, y en su caso Periddico Oficial para jubilacién, pension y/o acta de defuncion.

=

/ﬁf
i\

Primera emision Actualizacion Pagina
Agosto 2012 Abrif 2025 9 W
ﬁ




HUMANISMO
TRANSFOR

UE
A

INSTITUTO 3
CASA DE LAS ARTESANIAS

E CHIA
DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GODIERNO DE CHIAPAS

Q024 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARH-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, renuncia o memorandum anexando acta
administrativa para cese de funcicnes, inhabilitacion o destitucion, acta de defuncion y en su caso
peri¢dico oficial para jubilacion o pensidn, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita la retencion del pago de la quincena siguiente y las
subsecuentes, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apayo Administrativo, sefla de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de ta Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio; Archivo,

22, Capia del oficio: Minutario.

Captura el movimiento nominal de baja en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH)
imprime el reporte de baja debidamente y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo. ‘

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales de baja, imprime,
rubrica, recaba la firma del titular de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
ta Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Archivo,

22 Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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| Nombre del procedimiento: Promocién o Recategorizacién de personal

Proposito: Realizar el tramite de movimiento nominal del personal promocionado o©
recategorizado, para la emision del pago de la diferencia de sueldos del trabajador.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de propuesta de alta, hasta el envio de

movimientos aplicados a la Secretarfa de Finanzas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas de la

Administracion Publica Estatal.
+ Lineamientos para la Evaluacién y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion
Pdblica Estatal

Politicas:

» FElpersonal a ocupar la plaza, requerira ser previamente evaluado y aprobado por la Direccion
de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas.

= Lavigencia de los movimientos sera a partir del dia uno o dieciséis de cada mes.
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I[CADECH-DG-UAA-ARH-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de promocion o
recategorizacién del trabajador del Organo Administrativo donde se encuentra la plaza vacante,
sella de recibido y determina.

¢ La plaza vacante requiere de dictamen de evaluacion?

Si. Contintia en la actividad No. 1a
No. Continta en la actividad No.2

1a.Informa de manera econdmica al aspirante los requisifos que debera presentar para el tramite de
evaluacion ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas.

1b.Solicita de manera econtmica al jefe inmediato del frabajador, realice la evaluacién de
actividades del candidato y la evaluacion de factores de actuacion profesional del candidato.

Nota: La evaluacion de actividades del candidato y la evaluacion de factores de actuacion
profesional son establecidas por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretarfa de

Finanzas.

1c.Requisita Formato de Solicitud de Evaluacion de Personal (SH/CGRH/DEF/001/F), anexa copia
del formato Carta de Notificacion al candidato (SH/CGRH/DEF/Q02/F), adjunto la evaluacion de
actividades del candidato, evaluacién de factores de actuacion profesional del candidato y
documentos personales del trabajador, recaba firma y sello del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular det Organo Administrativo donde se encuentra la plaza vacante,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Originaf del formato: Titular de la Direccion de Evaluacién y Formacion de la
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del formato: Archivo.

2% Copia del formato: Minutario.

Nota: los formatos Formato de Solicitud de Evaluacién de Personal (SH/CGRH/DEF/001/F} y
Carta de Notificacion al candidato (SH/CGRH/DEF/002/F) son establecidos por la Direccion de
Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Finanzas.

1d.Recibe coireo electrénico de la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de
Finanzas, mediante el cual informa la fecha y hora de la evaluacion al aspirante.

1e.Entrega Formato Carta de Notificacion al Candidato y cormunica, requisitos, fecha y hora de la
evaluacion, en la que se presentara el aspirante a la Direccién de Evaluacién y Formacion de la

Secretarfa de Finanzas.

1f. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen de promocién o recategorizacion
emitido por la Direccién de Evaluacién y Formacion de la Secretarfa de Finanzas, en el que
comunica el resultade de la evaluacion, sella de recibido y analiza:

Primera emision Actualizacion Pagina
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¢ El dictamen es aprobatorio?

. 8i. Contintta en la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No.1g

1g.Elabora memorandum mediante el cual notifica el resultado no aprobatorio de la evaluacion,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titwlar def Organo Administrativo que solicita la promocién o
recategorizacion.

12. Copia del Memorandum:  Archive.

22 Copia del Memorandum:  Minutario.

Continta en [a actividad No. 9

2. Solicita de manera econémica al trabajador, los documentos actualizados necesarios para realizar
sU promogcion,

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacién para la aplicacion del movimiento nominal
de promocién o recategorizacion en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH}),
imprime, rubrica, recaba firma de [a titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original def oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de fa
Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22. Copia del oficio: Archivo.

34. Copia del oficio: Minutario.

4. Recibe a través de [a Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Coordinacién General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas mediante el cual informa la autorizacion de la = ¢
captura del movimiento nominal en el sistema NECH. i

5. Captura en el sistema NECH el movimiento nominal de promocién o recategorizacion, imprime el
reporte de movimientos nominales y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

nominales, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

6. Elabora oficio mediante el cual envia a la Secretaria de Finanzas, reporte de movimientos
f
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

e

Primera emisién ' Actualizacion Pagina
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Criginal del Oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copla del oficio: Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-004

[ Nombre del procedimiento: Descuento por incidencias de personal (inasistencia y disciplinarios) }

| Propésito: Controlar la asistencia y aplicar sanciones por incidencias del personal. |

Alcance: Desde la deteccidn de la incidencia del trabajador, hasta la entrega del reporte de
captura de incidencias (disciplinario e inasistencia) aplicadas a la Secretaria de Finanzas.

[ Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

o Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos para la aplicacion de Mavimientos Nominales y Administracion de Plazas de la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

o El personal adscrito al Instituto Casa de fas Artesanias de Chiapas, registrara control de
asistencia a través de:
1.~ Sistema Digital.
2.- Lista de Asistencia.

Primera emision Actualizacién Pagina
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del personal adscrito al Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, Formato de
justificacién de incidencia del personal por omisién de entrada y/o salida, incapacidad, comisién,
permisos econémicos o vacacionss; asi como listas de asistencia del personal que realiza su
registro por este medio, sella de recibido y determina

¢ La justificacion es procedente?

Si. Contintia en la actividad No. 1a
No. Continla en [a actividad No. 2

1a. Regresa de manera economica la justificacion al trabajador.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

2. Captura en el sistema de control de asistencia, las justificaciones de incidencia del personal por
omision de entrada y/o salida, incapacidad, comisién, permisos economicos o vacaciones.

3. Imprime reporte del Sistema de Control de Asistencia de manera quincenal y verifica que los
documentos presentados y las incidencias capturadas coincidan.

4. Captura informacién de inasistencia y disciplinarios en el Sistema NECH e imprime reporte de
inasistencia y disciplinarios.

5. Elabora oficio mediante el cual envia, reporte de inasistencia y disciplinarios, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente;

Original del Oficio; Titular de [a Coordinacién Generat de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12. Copia del oficio: Archivo.

27, Copia del oficio: Minutario.

8. Archiva documentacioén generada. ' ‘Xf

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Pagina
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ICADECH-DG-UAA-ARH-005

Nombre del procedimiento: Recepcion de nominas, cheques y tarjetas electronicas para pagos
de sueldos.

Propdsito: Realizar la entrega de comprobantes, cheques y tarjetas de pago al personal del
Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcién de las néminas y cheques ante el Departamento de Nominas de la

Tesorerfa Unica de |a Secretaria de Finanzas, hasta la conclusién del resguardo de las néminas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:

« Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

e Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas de la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

» Los pagos de sueldos y deméas percepciones se efectuaran los dias quince y treinta de cada
mes.

e La firma vy el cobro en némina debera ser exclusivamente del trabajador o mediante carta
poder certificada.

« A partir de la fecha de expedicion del pago, se resguardaran los cheques y talones de-pago
por un periodo de 45 dias, pasada la fecha se cancelan y se envian a la Secretarfa de
Finanzas, al Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica.

» Los cheques se cancelan por custodia, cuando: el trabajador no se presenta a cobrar o existe
oficio solicitando la retencién de pago. En caso de proceder el pago; el trabajador debera
solicitar al Area de Recursos Humanos por medio de Memorandum la reexpedicion del
cheque.

e Los cheques se cancelaran por reintegro, cuando: el pago no le corresponde al trabajador o
causa baja.

« Se informara de manera quincenal al Departamento de Némina de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Finanzas los cheques cancelados.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-005

Descripcién del Procedimiento:

1.

9.

TERMINA PROCEDIMIENTOQ.

Elabora oficio mediante el cual designa a la persona habilitada para la recepcion de nominas y

cheques, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fofocopia vy distribuye de la manera siguiente;

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

12. Copia del oficio: Archiva.

22 Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econémica, a través del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la

Secretaria de Finanzas, oficio mediante el cual le informa el calendario de entrega de ndminas y

chegues.

Elabora oficioc mediante el cual solicita la cancelacion de cheques en caso de baja o retencidon de

salario, imprime, rubrica v recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titutlar de la Tesoreria Unica de la Secretarla de
Finanzas.

12. Copia del oficio: Archiva.

22 Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través del Departamento de Néminas de la Tesorerfa Unica de la Secretaria de

Finanzas, de acuerdo al calendario, néminas y cheques del personal adscrito al Instituto Casa de

las Artesanias de Chiapas.

Revisa y clasifica por Organos Administrativos, las néminas y cheques emitidos por la Secretarfa

de Finanzas.

Entrega talones o comprobantes de pago y/o cheques de sueldo al personal del Instituto Casa de

las Artesanfas de Chiapas y recaba firmas en la nomina correspondiente.

Recibe de manera econdmica por parte del trabajador solicitud de blogueo en caso de extravié o ™

roho de cheques y reexpedicion del pago.

Elabora oficio, mediante el cual solicita el blogueo y reexpedicion del pago correspondiente,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretarla de Finanzas.

12, Copia del oficio: Archivo,

22 Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

Primera emision Actualizacién Pagina
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Nombre del procedimiento: Aviso de inscripcion al personal de confianza y/o eventual ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Otorgar al personal del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, la prestacion de
seguridad social que por dereche le corresponde.

Alcance: Desde la identificacion de los movimientos nominales de alta, hasta la entrega del

formato de Aviso de Inscripcidn del Trabajador (Afil-02) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
» Ley del Seguro Social.

Politicas:

¢ Se realiza la afiliacion del perscnal ante el Instifuto Mexicanc del Seguro Social (IMSS) con un
margen maximo de cinco dias habiles contados a partir de la realizacion de los supuestos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

De acuerdo a los movimientos nominales, identifica al personal de nuevo ingreso, asi como el
Numero de Seguridad Social {(NSS) proporcionado por el Instituto Mexicano de Seguro Social

(IMSS) en el expediente personal.

Requisita el formato AFIL-02 aviso de inscripcién del trabajador y solicita al trabajador, llene el
cuestionario médico del Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

Nota: El formatc AFIL-02 aviso de inscripcion del trabajador y cuestionario médico son
establecidos por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Elabora oficio mediante el cual solicita la afiliacion (alta) del trabajador al Instituto Mexicano del
Seguro Social, anexando formato AFIL-02 aviso de inscripcion del trabajador y cuestionario
meédico, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la
Subdelegacién del IMSS.

12, Copia del oficic: Archivo.

22 Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS) debidamente sellado, archivo (REINGRESO) aviso rosa y celeste del
formato AFIL-02 aviso de inscripcion del trabajador con nimero de Unidad Médica Familiar (UMF)

asignada al trabajador, y distribuye de la manera siguiente:

Original del aviso, Pégina color Trabajador.

rosa, y copia de cuestionario

médico

Original del aviso, Pagina color Expediente personal.
celeste, y copia de cuestionario

médico

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-007

Nombre del procedimiento: Aviso de modificacion salarial al personal de confianza ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Informar oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social de las modificaciones
salariales de los trabajadores, por motivo de incremento salarial, promocion o recategorizacion.

Alcance: Desde la recepcion de la circular mediante la cual la Coordinacion General de Recursos
Humanos informa del incremento salarial o del movimiento nominal por promocion o
recategorizacion hasta archivar ef formato Avise de Modificacion de Salario del Trabajador (Afil-

03), en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento; Area de Recursos Humanos. |

Reglas:
« Ley del Seguro Social.

Politicas:

s Se realiza la modificacion salarial del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) con un margen maximo de cinco dias habiles contados a partir de la realizacion de los

supuestos.
Primera emision Actualizacion Pagina
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ICADECH-DG-UAA-ARH-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

5.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas, mediante la cual se informa el incremento
salarial anual, sella de recibido, registra e identifica al personal con promocion o recategorizacion.

Captura en el Sistema DISP-MAG (Sistema para presentar movimientos afiliatorios en
dispositivos magnéticos}, los datos del trabajador y de modificacion salarial correspondiente.

Genera e imprime reporte del sistema DISP-MAG y factura de movimiento (SAIIA-01), guarda
archivo en medio magnético (USB), rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo y distribuye de la manera siguiente:

Original del reporte y SAIA-01. Titular del Departamento de Afiliacién y Vigencia de la
Subdelegacion del IMSS.

12. Copia del reporte y SAIA-01: Archivo.
24 Copia del reporte y SAIIA-01: Minutario.

Nota: El formato factura de movimiento SAIA-01 es establecido por el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano
del Seguro Social cardtula debidamente sellada SAIA-01, reporte de movimientos y medic
magnético con archivo (MOD. txt).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Pagina

Agosto 2012 Abril 2025 22

//‘?(m.f’ﬁ“ B



CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

@} INSTITUTO

ICADECH-DG-UAA-ARH-008

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

.}Fgﬁﬁ"s’%%% UE Gomsmo?m;:“am\pf\s

Nombre del procedimiento: Aviso de baja al personal de confianza ante el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Propésito: Informar oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social las bajas de los
trabajadores.

Alcance: Desde la recepcion del movimiento nominal de baja hasta archivar el formato Afil-04 en
el expediente del frabajador.

j Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
¢ Ley del Seguro Social.

Politicas:

e Se realizara la baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) con un margen
maximo de cinco dias habiles contados a paitir de la realizacion de los supuestos.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-008

1

De acuerdo a los movimientos nominales capturados en el Sistema de Néminas del Estado de
Chiapas NECH de la Secretaria de Finanzas, identifica al personal con movimiento de baja.

Captura en el Sistema DISP-MAG (Sistema para presentar movimientos afifiatorios en
dispositivos magnéticos), los datos correspondientes al trabajador.

Genera e imprime reporte de baja del trabajador (BAJA.txt) del sistema DISP-MAG y factura de
movimiento SAIIA-01, guarda archivo en medio magnético (USB), rubrica, recaba firma del titular
de |a Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye de la manera siguiente:

Original del reporte y SAIAA-01: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia
de la Subdelegacion del IMSS.

12, Copia del reporte y SAHAA-01: Archivo.

22 Copia del reporte y SAIAA-01: Minutario.

Nota: El formato factura de movimiento SAIIA-01 es establecido por el Instituto Mexicano del
Seguro Social.

Recibe de manera econdémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano
del Seguro Social, reporte impreso (SAIIA-04), caratula debidamente sellada SAIIA-01 y medio

magnético con archivo (AFIL-08).

Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS reporte impreso (BAJA.txt), formato
factura de movimiento debidamente sellado (SAHA-01) y archivo magnético (BAJA.tx).

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-009

] Nombre del procedimiento: Capacitacion y formacion de personal. —|

Proposito: Capacitar y brindar formacion al personal del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas, para un mejor desempefio en sus furiciones.

Alcance: Desde la aplicacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion (DNC) hasta
la capacitacion del personal del Instituto.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos. |

Reglas:

e Lineamientos para la Aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas
del Personal de la Administracién Piblica Estatal

o Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la
Administracion Publica Estatal

Politicas:

« Los cursos de capacitacion deberan ser otorgados de forma gratuita al personal.

Agosto 2012 Abril 2025 25 \
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ICADECH-DG-UAA-ARH-009
Descripcidon del Procedimiento:

1. FElabora oficic mediante el cual solicita cursos de capacitacién para el personal del Instituto,
requisita formato Solicitud de curso de formacién basica y anexos, imprime, recaba firma del
titutar de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

28 Copia del oficio: Archivo.

3%, Copia dei oficio: ~ Minutario.

Nota; El formato Solicitud de curso de formacion basica y anexos, es establecido por la Secretaria
de Finanzas.

2. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Adminisirativo, oficio de la Direccién de Evaluacion y
Formacion de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual informa la programacion en la gue se impartira la capacitacion solicitada.

3. Elabora circular para informar fecha, hora y personal designado para asistir al curso de
capacitacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

12. Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos del Instituto Casa
‘ de las Artesanfas de Chiapas.

22 Copia de la circular: Titular de la Direccidn General.

3% Copia de la circular: Minutario.

4. Recibe al formador de la Secretaria de Finanzas, se lleva a cabo evento de capacitacion e
fimprime constancias.

5. Elabora oficio mediante el cual envia constancias de participacién para firma, imprime, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
QOriginal del oficio; Titular de la Coordinacidn General de Recursos
. Humanos de la Secretaria de Finanzas.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.
3°. Copia del oficio: Minutario.
Primera emisién Actualizacion Pagina F
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ICADECH-DG-UAA-ARH-009

6. Recibe de la Direccion de Evaluacion y Formacion a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
constancias debidamente firmadas, selia de recibido y entrega a los participantes.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-010

Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos.

Propésito: Contar con los Manuales Administrativos actualizados que permitan delimitar las
funciones y responsabilidades de cada Organo Administrativo.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesorias para la elaboracién o
actualizacion de los Manuales Administrativos hasta la publicacion en la pagina del Instituto.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos,

Reglas:
» Guia Técnica para la elaboracién o actualizacién de los Manuales Administrativos (induccion,
Organizacion y Procedimientos) de los Organismos Publicos del Ejecutivo Estatal.

Politicas:

e Se entregaran 2 tanfos originales y archivo magnético del proyecto del Manual a la Direccion
de Estructuras Qrganicas de la Secretaria de Finanzas; 01 original con rubricas originales
conservara el Institutc Casa de las Artesanias de Chiapas.
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2024 - 2038

ICADECH-DG-UAA-ARH-010

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita las asesorias para la elaboracion o actualizacion de los
Manuales Administrativos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio; Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio; Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio; - Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual informa la fecha y hora de reunion de trabajo,
para dar inicio con las asesorias del manual correspondiente.

Asiste a la Direccidon de Estructuras Organicas y acuerda conjuntamente con el asesor asignado
del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administratives, tiempos de trabajo
estimados de ejecucion de fas acciones de asesoria y de conclusion del manual correspondiente.

Elabora Memorandum solicitando a los Organos Administrativos del Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas, designar enlace para la elaboracion o actualizacion de los Manuales
Administrativos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de fa manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos del Instituto Casa de
las Artesanias de Chiapas.

12. Copia del memoréandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

3% Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas, informando la designacion de su enlace, sella de recibido, registra.

Elabora oficio mediante el cuat solicita platica inductiva para los enlaces de los Organos
Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, imprime, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacion Pagina

Agosto 2012 Abril 2025 28

A

—



Cep>

HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

9a.

10.

11.

INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

F i —
GOMERNG DE CHIARAS

2024 - 2030

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

Recibe oficio de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas, a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual informa fecha y hora de la platica inductiva,

firma de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual comunica a los Organos Administrativos del Instituto Casa
de las Artesanias de Chiapas, fecha y hora de la platica inductiva, rubrica y recaba firma del titular

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la

Secretaria de Finanzas.

Titular de la Direccidn General.

Archivo.
Minutario.

ICADECH-DG-UAA-ARH-010

de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:
22 Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:

Asiste a las citas en las fechas establecidas al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos de la Direcciéon de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas
para recibir las asesorias correspondientes y entrega de manera econémica archivo digital con
avance de apartados, funciones o procedimientos, se analiza conjuntamente con el enlace y se

determina

¢+ Tiene observaciones?

Tituwlar de los Organos Administrativos del

Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.
Titular de la Direccion General.

Archivo.
Minutario.

Si. Continda en la actividad No. Ba
No. Contintia en la actividad No.10

Corrige conjuntamente en el archivo digital, con el asesor del Departamento de Reglamentos
Interiores y Manuales Administrativos las observaciones y se levanta cédula de seguimiento en,

cada asesoria, con avance porcentual,

Regresa a la actividad No. 9

Integra, guarda archivo en CDRW e imprime el proyecto del Manual Administrativo en dos tantos,
de acuerdo a la guia técnica, rubrica, firma, recaba rubrica y firma del titular de la Unidad de

Apoyo Administrativo y firma del titular del Institute Casa de las Artesanias de Chiapas

Entrega de manera economica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas los dos

tantos impresos y el CORW.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-010

Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos Constancia de
Conformidad de entrega del Manual debidamente integrado y comunica al titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y al titular de la Direccion General.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas a través
de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de oficic mediante el cual se envia al Instituto de la
Consejeria Juridica del Gobierno del Estado, el Manual Administrativo correspondiente para su
publicacion en el Periodico Oficial, firma de recibido.

Recibe llamada del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas mediante
la cual le informa numero del Periodico Oficial donde fue publicado el Manual Administrativo

correspondiente.

Elabora memorandum y envia archivo digital del Periddico Oficial para incorporar a la pagina
oficial del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, el Manual Administrativo publicado,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Unidad de Informatica del Instituto Casa de las Artesanias de
. Chiapas.

12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22, Copia del memorandum: Comisario Publico.

32 Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

42 Copia del memecrandum; Archivo. .

52, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARH-011

Nombre del procedimiento: Elaboracion de adecuaciones de plantillas de plazas y de estructura
organica.

Propdsito: Que el Organismo cuente con su estructura organica actualizada para poder alcanzar
los objetivos trazados.

Alcance: Desde el andlisis de las necesidades operativas del Instituto, hasta la recepcion del
Oficio de Autorizacién del Dictamen correspondiente.

[ Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos. B

Politicas:

o Presentar los formatos de acuerdo a su solicitud para la elaboracion dé la Opinion Técnica
ante la instancia Normativa.
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2024 - 2038

ICADECH-DG-UAA-ARH-011

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de manera econdémica de la Unidad de Apoyo Administrativo propuesta de
reestructuracion organica, analiza, y elabora justificacion.

Flabora adecuacion presupuestaria, memoria de calculo del presupuesto y guarda archivo en
medio magnético.

Elabora acuerdo para someter a aprobacion de la Junta de Gobierno, la propuesta de
restructuracién organica y de plantilla de plazas,

Envia por medio de correo electrénico el acuerdo de reestructuracion organica al Area de
Planeacion.

Recibe de manera econémica del Area de Planeacion copia del acuerdo aprobado por la Junta de
Gobierno e integra a la propuesta.

Elabora oficic de solicitud de Opinién Técnica de reestructuracion organica y de plantilla de
plazas, anexa propuesta y documentacion soporte, imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de
la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular de la Direccidn General, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio original y copia de la Opinién Técnica validado y firma de
recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFOR Privgperst

ICADECH-DG-UAA-ARH-012

Nombre de! procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Capitulo 1000 (Servicios Personales).

Propodsito: Que el Organismo cuente con suficiencia presupuestaria para el pago de servicios
personaies.

Alcance: Desde el analisis de los lineamientos para la programacion, integracion y elaboracion
del presupuesto de Egresos del Capitulo 1000.- Servicios Personales, hasta la publicacion del
presupuesto de Egresos.

[ Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

s El Anteproyecto se realiza de acuerdo a la calendarizacion programada por la Secretaria de
Finanzas.

« Deberan considerarse las adecuaciones correspondientes en caso que haya transferencias
de plazas en el Organisme, de acuerdo alt dictamen autorizado.

s,
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U4 - 2018

[CADECH-DG-UAA-ARH-012

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Ingresa al portal de ta Secretaria de Finanzas, descarga e imprime [os lineamientos para la
programacién y elaboracion del presupuesto de egresos para el Gasto Institucionai,
correspondiente al ejercicio siguiente a operar.

Solicita de manera econdmica a la Unidad de Informatica la clave de acceso al Sistema del
Anteproyecto de Presupuestos de Egresos (SAPE).

Captura en el SAPE, dentro del modulo de recursos humanos-analitico de plazas de los proyectos
del Gasto Institucional Capitulo 1000.- Servicios Personales, las plazas y montos que integran los
Organos Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas y genera proceso para

validacion.

Revisa en el SAPE, dentro del modulo de objeto del gasto que los montos generados en las
partidas, coincidan con los montos capturados.

¢ Las partidas y montos tienen alguna correccion?

Si. Continda en la actividad No. 4a
No. Contintla en la actividad No. 5

Carrige en el SAPE
Regresa a la actividad No. 4

Comunica de manera econdmica a la Unidad de Apoyc Administrativo que el proceso de captura
de importes y revision de las claves presupuestales ha concluido.

Imprime del SAPE analitico de plazas y entrega de manera econdmica al Area de Planeacion del
Instituto.

Recibe de la Direccién de Politica del Gasto de la Subsecretaria de Egresos de ia Secretaria de
Finanzas a través del Area de Planeacion, de manera econdmica, autorizacién para realizar el
calendarizado del Capitulo 100G Servicios Personales.

Captura en el SAPE el calendarizado del Presupuesto de Egresos del Capituio 1000 Servicio%
Personales. X

Informa de manera econdmica a la Unidad de Apoyo Adminisfrativo que la captura del ,
calendarizado se ha efectuade.
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I[CADECH-DG-UAA-ARH-013
] Nombre del procedimiento: Pago de cuotas obrero-patronales y contribuciones. J

Propésito: Que el Organismo cumpla con el entero de sus obligaciones fiscales y contribuciones
(IMSS e INFONAVIT, ISR e ISN).

Alcance: Desde la recepcion de los costos generados por la Secretaria de Finanzas, hasta la
liguidacién de los importes correspondientes.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos. B

Reglas:

s Ley de Seguro Social.

o Codigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas
« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

¢ Tramitar conforme al calendario de recepcion de drdenes de pago para el pago de cuotas
patronales y contribuciones estatal y federal.
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7024 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARH-013

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas a traves
de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual informa costos de las cuctas
obrero-patronales y contribuciones de manera mensual, firma de recibido.

Captura la informacion solicitada en el formato SHITU/DCF/011/F "Orden de pago a proveedores
y contratistas”, imprime, rubrica y recaba firma del titular de fa Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El formato SH/TUW/DCF/011/F "Orden de pago a proveedores y coniralistas” es establecido
por la Tesoreria Unica de la Secretarfa de Finanzas.

 Anexa a la orden de pago: Ministracién del mes correspondiente; Analitico de ministracion o

adecuacion: Cédulas de pago, Ficha de pago o Memoria de Célculo firmada por el Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la orden de pago: Titular de la Tesoreria Unica.
12, Copia de la orden de pago: Ventanilla de Tesorerfa Unica.
22 Copia de la orden de pago: Archivo.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago de las cuotas obrero-patronales y/o
contribuciones que corresponda. imprime, firma, anexa copia de la Orden de Pago
correspondiente y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
18, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Departamento de Pagos de la Tesoreria Unica de la Secretarfa de Finanzas, de
manera economica ficha de transferencia de la ministracidn correspondiente, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original de la transferencia; Titutar del Area de Recursos Financieros.
12, Copia de la transferencia: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-001

[T\lombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias. |

Propésito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables del Instituto e informar a la
Direccion de Contabilidad Gubernamental de fa Secretaria de Finanzas.

[ Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta, hasta el archivo del oficio de envio. |

[ Responsable dei procedimiento; Area de Recursos Financieros y Contabilidad. B

Reglas:

o Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

+ Normatividad Gontable del Estado de Chiapas, vigente.

« Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracion Publica Estatal. .

P
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2024 - 2530

ICADECH-DG-UAA-ARFy(C-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Imprime desde el portal de la banca electronica del banco correspondiente, los estados de cuenta
mensuales o solicita de manera econdmica a la institucion bancaria el documento respectivo.

Congcilia los estados de cuenta con los registros en libros de la cuenta de bancos mensual,
determina los cheques en circutacion, identifica y verifica os conceptos de cargos o comisiones
bancarias realizadas por la institucion bancaria, elabora relacion y determina

¢ Los cargos y/o comisiones bancarias son correctos?

Si. Continta en la actividad No. 3
No. Continla en la actividad No. 2a

Elabora oficio de solicitud de aclaracion de cargos indebidos o bonificaciones, imprime, rubtica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Institucion Bancaria.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22 Copia del oficio; Titular de la Tesorerta Unica de la Secretaria de Finanzas.
32, Copia del oficio: Archivo.

42 Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Requisita formato "T 11-05 Conciliacion de ia Disponibilidad Bancaria”, firma y recaba firma del
fitular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Nota: El formato "T 11-05 Conciliacion de la Disponibilidad Bancaria” es establecido por la
Secretaria de Finanzas.

Elabora oficio mediante el cual envia las conciliaciones bancarias y los estados financieros
mensuales, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la =
Secretaria de Finanzas. i

12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

22, Copia del oficio: Titular de la Comisaria.

32, Copia del oficio: Archivo.

4?. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-002

Nombre del procedimiento: Solicitud de adecuacién presupuestaria del recurso asignado al

Instituto.

Proposito: Contar con informacion real de los movimientos presupuestales por partidas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la notificacién de autorizacion de la afectacion

presupuestal.

rResponsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:
e Normas Presupuestarfas para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:
o La solicitud de adecuacion presupuestaria debera tramitarse en apego al calendario
establecido.
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GORERND DE CHIAPAS

2074 - 2930

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-002

Descripcion del Procedimiento;

1.

Recibe de los Organos Administrativos de manera econoémica, solicitud de movimientos
presupuestales de sus recursos asignados y copia de requisicion.

Elabora tarjeta informativa para solicitar la autorizacion de la captura de la adecuacion
presupuestaria, imprime y entrega para su tramite correspondiente a la Direccion de Presupuesto
del Gasto Institucional de la Secretaria de Finanzas.

Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional de la Secretaria de Finanzas
notificacion via telefénica de a validacion de la tarjeta informativa y de la apertura del SIGHA para

la captura de la adecuacion presupuestaria.

Captura las partidas presupuestales en el SIGHA solicitadas en la tarjeta informativa, genera
adecuacion presupuestal y volante de envio, e imprime.

Elabora oficio mediante el cual envia adecuacion presupuestal, volante de envio, memorias de
calculo, justificacién y recibo oficial electronico (en caso de recursos propios), imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.
18, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de [a Secretaria de
' Finanzas.

2°, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional
de la Secretaria de Finanzas.

3%, Copia del oficio: " Titular de [a Direccion de Contabilidad Gubernamental de ia
Secretaria de Finanzas.

42, Copia del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Finanzas.

52, Copia del oficio: Titular de la Direcciéon General.

67, Copia: del oficio: Titular det Area de Planeacion.

7. Copia del oficio: Archivo,

82 Copia del oficio: Minutario. N

Nota: El recibo oficial electronico es establecido por la Secretaria de Finanzas.

Recibe de la Direccion de Presupuesto del Gasto [nstitucional de ia Secretaria de Finanzas, a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio mediante el cual informa la autorizacion de la

adecuacion presupuestal y firma de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual comunica la disponibilidad presupuestal al Organo
Administrativo solicitante, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Criginal del memorandum:

18, Copia def memorandum:
23 Copia del memorandum:
3% Copia del memorandum:

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-002

Titutar del Organo Administrativo.
Titular de [a Direccion General.

Archivo.
Minutario.
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TRANSFORMA 2024 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-003

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

mombre del procedimiento: Pago a Proveedores, Artesanos y Prestadores de Servicios.

Propésito: Realizar los pagos en tiempo y forma a los proveedores, artesanos y prestadores de
servicios.

Alcance: Desde la recepcion de Ia solicitud de pago a los proveedores, artesanos y prestadores
de servicios hasta el archivo de la péliza y documentacion comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

» Ley de Impuesto Sobre la Renta.
» Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
o Normas Presupuestarias para fa Administracion Pblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

« La solicitud de pago a proveedores y prestadores de servicios debera tramitarse con ocho
dias de anticipacion a su vencimiento seglin contra recibo, debiendo contener las facturas
debidamente requisitadas y autorizadas por el Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e El pago a artesanos se realizara de acuerdo al convenio de compra de crédito y de
consignacion segn reportes de tiendas de la mercancia vendida.

« Los pagos correspondientes se realizardn en la ventanilla de pagos del Area de Recursos
Financieros y Contabilidad de lunes a viernes de 08:00 a 16:00 hrs.

« El proveedor o prestador de servicios, deberd presentar para el cobro de cheque(s) fotocopia
de la credencial de elector y sello de la empresa; si no pudiera presentarse en caso de
enfermedad o fuerza mayor podra otorgarle el poder de cobro a una persona de confianza
con una carta poder debidamente requisitada o en su caso mandar Formato de Carta de
Autorizacion y/o Modificacion SH/TU/DCF/009/F con datos bancarios a nombre del proveedor,
artesano o prestador de servicio solicitando le sea depositado su pago.

« El artesano, debera presentar para el cobro de cheque(s) fotocopia de la credencial de
elector, credencial del padron de artesanos del Instituto, recibo de compra expedido por el
Departamento de Acopio; si no pudiera presentarse en caso de enfermedad o fuerza mayor
podra otorgarle el poder de cobro a una persona de confianza con una carta poder.
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7024~ 3010

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

7.

Recibe del Area de Recursos Materiales y del Departamento de Acopio, memorandum mediante
el cual solicita el pago, anexo factura o contra recibo, recibo de compra del Departamento de
Acopio (consigna, crédito o pago inmediato) y documentacion soporte.

Verifica en los registros de calendarizacion que la partida a efectuar cuente con suficiencia
presupuestal.

Analiza la solicitud de pago recibida y determina
¢ El pago se hara por medio de cheque?

Si. Contintia en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 3a

Realiza transferencia electrénica, imprime comprobante y envia af proveedor o artesano para
comprobacién del pago realizado.

Continda en la actividad No. 7

Elabora cheque y poliza de cheque, anexa documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de [a Unidad de Apoyo Administrativo y recaba firma del titular de la Direccion General.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo de manera econémica, cheque y pdliza de cheque;
debidamente firmados para su pago correspondiente.

Recibe del proveedor, prestador de servicio o del artesano, fotocopia de la credencial de elector o
credencial del padrén de artesanos del Instituto, recibo de compra expedido por el Departamento
de Acopio, realiza el pago entregando cheque, recaba firma y sello en la poliza de cheque.

Archiva documentiacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[CADECH-DG-UAA-ARFyC-004

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

|T\Iombre del procedimiento: Pago y comprobacién de Viaticos.

Proposito: Proporcionar recursos financieros al personal del Instituto, para llevar a cabo las
actividades inherentes al Organo Administrativo correspendiente fuera de la Ciudad.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud para el tramite de viaticos del personal comisionado,
hasta el archivo del informe de comision.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

» Normas y Tarifas para la Aplicacion de Viaticos y Pasajes del Estado de Chiapas del ejercicio
fiscal correspondiente.
» Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La solicitud del pago de viaticos debera realizarse de manera oficial, presentando la
documentacion siguiente: Memorandum original de comisién otorgada al trabajador y Formato
Unico de Comisién original debidamente requisitado.

e La solicitud del viatico debera ser con anticipacion a la fecha de comision.

e La comprobacion de los viaticos se recibird 5 dias posteriores a la fecha de conclusién de la
comisién presentando documentacion comprobatoria en original e informe respectivo.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum y formato Unico de comision, mediante el cual solicita el pago de viaticos, pasaje,
peaje y combustible, firma de recibido.

Nota: El formato Unico de comision es establecido por [a Secretaria de Finanzas.

2. Revisa los datos de la solicitud y verifica que el monto a pagar de vidticos sea correcto, rubrica y
fotocopia para tramitar orden de pago ante la Secretaria de Finanzas.

3. Devuelve de manera econdmica, el original del memorandum de comision y formato Uinico de
comision al personal comisionado, para que recabe el sello del lugar de la comision.

4, Elabora chegue y pdliza de cheque, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y firma del titular de la Direccion General.

5. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo cheque y pdliza de cheque debidamente firmado.

6. Comunica via telefonica al trabajador pase a recoger el cheque de pago de viaticos, entrega
cheque y recaba firma en pdliza.

7 Recibe de manera econémica informe de comision, bitacora de recorrido y formato de
comprobacion de gastos, revisa y determina

¢ Es correcta la comprobacion?

Si. Centinta en la actividad No. 8
No. Continda en la actividad No. 7a

7a. Devuelve de manera econdmica al personal comisionado para su correccion.

Regresa a la actividad No. 7

8. Rubrica de visto bueno el informe de comisién y entrega al personal comisionado para el tramite
correspondiente.

9. Recibe del personal comisionado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, informe de
comisién, bitacora de recorrido, formato de comprobacion, originales de memorandum de
comisién y formato Unico de comision, debidamente requisitado y llenado con los montos
efectivamente gastados, documentacion de comprobacion correspondiente y firma de recibido.

10. Realiza la aplicacion contable correspondiente para cancelar la cuenta deudora del comisionado.
11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PN

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-005

| Nombre del procedimiento: Pago de Impuestos Estatales.

[ Propésito: Gumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto.

Alcance; Desde la recepcion del memorandum y resumen del importe para el pago del impuesto
sobre nomina, y predial hasta el archivo del recibo oficial de pago

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

e Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Ley de Hacienda Municipal del Estado de Chiapas.

Politicas:

« El impuesto del 2% sobre némina se pagara de manera bimestral mediante transferencia
electrénica.
o Elimpuesto predial se pagara de manera anual mediante transferencia electrénica.
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GOBIERND DE CHIAPAS
702

LEES FEE]

I[CADECH-DG-UAA-ARFyC-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de las Areas de Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios Generales,
memorandum mediante el cual solicita el pago del impuesto del 2% sobre nomina, asl como el
requerimiento del impuesto predial para el pago correspondiente.

Captura informacion que obtiene del resumen en el Sistema de Impuestos Estatales y Federales
Coordinados de la Secretaria de Finanzas, via infernet, e imprime orden de pago.

Realiza el pago correspondiente mediante transferencia electronica y linea de captura.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria Administratival
(SIGHA), una vez obtenido el comprobante.

Elabora memorandum mediante el cual envia comprobante det pago del impuesto sobre némina o
predial; imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memcrandum: Titular de las Areas de Recursos Humanos y Materiales y
Servicios Generales.

12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22 Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-006

Wombre del procedimiento: Pago de Impuesto Federal. |

[ Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones fiscales del Instituto. |

Alcance: Desde Ia recepcion del memorandum cédula para su tramite de pago hasta el archivo
del comprobante de pago

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad. ]
Reglas:
o ley del Impuesto Sobre la Renta.
« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
« Normas Presupuestarias para ta Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:

e El impuesto sobre la renta (ISR} se pagard de manera mensual mediante transferencia
glectrénica.
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2024~ 2930

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de] Area de Recursos Humanos, memorandum mediante el cual envia anexo, resumen
del importe retenido en nomina del impuesto sobre la renta y del subsidic para el empleo, sella de

recibido. ‘

Verifica si existen retenciones del impuesto sobre fa renta por arrendamiento o servicios
profesionales para su tramite de pago ante el Servicio de Administracion Tributaria (SAT) de la

Secretaria de Finanzas y Credito Publico.
Realiza el pago correspondiente mediante transferencia electronica y linea de captura.

Realiza la captura de la informacion en el Sistema Integral de Gestion Hacendaria Administratival
(SIGHA).

Elabora memorandum mediante el cual envia comprobante del pago del impuesto sobre la renta y
del subsidio para el empleo, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Humanos.
1. Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
2% Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[CADECH-DG-UAA-ARFyC-007

Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre contable mensual de Estados
Financieros.

Propasito: Contar con informacion financiera correcta del uso de los recursos asignados al
Instituto.

Alcance: Desde la captura de Ordenes de Pago a Proveedores y Contratistas, cheques y
documentacion comprobatoria en el Sistema Integral de Administracion Hacendarfa Estatal

(SIGHA) concitiaciones bancarias, hasta la elaboracion del informe mensual y trimestral.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
« Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.
o Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-007

Descripcién del Procedimiento:

1. Captura diariamente en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria. Estatal (SIGHA), Ia
informacion contenida en cheques, transferencias electronicas, recibos oficiales, fichas de
deposito, reintegros, costos de néminas, comisiones e intereses bancarios.

2. Imprime pdlizas contables y anexa documentacion soporte.
3. Imprime auxiliares contables y concilia con estados de cuenta bancarios.

4. Verifica que los ingresos y egresos estén correctamente aplicados en las cuentas {venias,
almacén, bancos, fondo de afectacion especifica) correspondientes.

5. Selecciona y procesa las polizas contables en el sistema cambiando el estatus a registradas.

6. Verifica contra las polizas contables, estados financieros, balanza de comprobacion, analitico de
saldos, libro mayor y el estado de aplicacion para que la informacion contable sea correcta y

determina
¢ Es correcta la informacion contable?

Si. Continta en la actividad No. 7
No. Continla en |a actividad No. 8a

6a. Realiza las correcciones en el SIGHA.

Regresa a la actividad No. &

7. Imprime estados financieros (estado de situacién financiera por cuentas y por rubros, estado de
actividades por cuentas y por rubros, estado de variacion a la hacienda publica, estado de
cambios en la situacion financiera, estado de flujo de efectivo, estado analltico del activo por
cuentas y por rubros, estado analitico de la deuda y otros pasivos, estado analitico de aplicacion
y disponibilidad de egresos, balanza de comprobacién mensual y acumulada, conciliacién ente
los ingresos presupuestarios y contables, conciliacién entre los egresos presupuestarios y gastos

contables, variacién en cuenta de balance, analitico de saldos y congciliaciones bancarias).
\

8. Analizay elabora notas a los estados financieros.

9. Elabora oficio mediante el cual envia informacion contable y financiera (mensual y trimestral),
anexa medio magnético de las conciliaciones bancarias e integra informacion del cierre contable,
imprime rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:
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GORIERNG DE CHIAPAS
2013 - 3010

Qriginal del oficio:

12. Copia del oficio:
23, Copia del oficio:
32 Copia del oficio:
42 Copia del oficio:

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-007

la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la

Secretaria de Finanzas.

Titutar de
Titular de
Archivo.

Minutarioc.

|a Direccion General.
la Comisarfa Publica.
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GORIERNG DE CHIAPAS
2024 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-008

F Nombre del procedimiento: Elaboracion del informe de cierre presupuestal mensual. i

Propésito: Contar con informacion presupuestal correcta del uso de los recursos asignados al
Instituto.

Alcance: Desde la captura de las Fases de Operaciones Presupuestarias en el Sistema de
Administracion Hacendaria Estatal hasta el cierre del mes en curso.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Reglas:

« Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
o Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

« Clasificador por Objeto del Gasto del Estado de Chiapas.
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GORIERNO DE CHIAPAS
2023 - 29390

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-008

Descripeion del Procedimiento:

1.

4,

Procesa informacién de las Fases de Operaciones Presupuestarias (Comprometido, Devengado,
Ejercido y Pagado) derivado de los pagos a proveedores de bienes y servicios, asi como lo
relativo a servicios personales.

Resguarda los archivos magnéticos de las cédulas generadas en el Sistema Integral de Gestidn
Hacendaria Administratival (SIGHA).

Descarga los formatos Analitico de partidas por clasificacion administrativa {EP-01), Por capiiulos,
concepto, partida genérica y partida especifica por clasificacion administrativa (EP-03), Proyectos
de gasto corriente con fuente de financiamiento (EP-05) Resumen tipo de gasto y partida (EP-08),
Recursos fiscales (EP-1), Ingresos Propics (EP-4), Recursos Federales (EP-5), Recursos
federales/Economias de gjercicios anteriores (EP-5-B}, Recursos federales/Recurses por
reducciones en ofras previsiones (recursos del gjercicio S) (EP-5-H), Recursos federales/recursos
det ejercicio (EP-5-3) del Sistema Integral de Gestidbn Hacendaria Administrativa (SIGHA), de

manera mensual.

Guarda les archivos magnéticos descargados del SIGHA.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARFyC-009

[ Nombre del procedimiento: Inventario fisico de mercancias. ]

Propésito: Tener la base de datos actualizada de cada tienda que integra el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la base de datos del Inventario hasta la actualizacion de la
misma.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Politicas:

e Los inventarios de las tiendas foraneas (San Cristébal de las Casas, Palenque y Ciudad de
Meéxico) se realizaran una vez al afio, salvo que existan condiciones que ameriten realizar un
inventario adicional al ordinario.

e Los inventarios de las tiendas Tuxtla Gutiérrez y Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo
se realizaran dos veces al afio.

f
|
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26is - 2039

ICADECH-DG-UAA-ARFyC-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe de la Direccién de Acopio y Distribucién Artesanal memorandum mediante el cual
comunica fecha, hora y lugar para realizar el levantamiento de los inventarios en cada una de las

Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Asiste a la tienda correspondiente en hora y fecha establecida para realizar el inventario fisico de
la mercancia existente

Ordena la mercancia existente de acuerdo al recibo de compra interno por rama artesanal, para
poder dar inicio at conteo.

Realiza las aclaraciones correspondientes con €l Gerente o Encargado de cada tienda en el caso
de que existiera un faltante de mercancia, una vez hechas las aclaraciones se cierra el proceso

de inventario en el SICART.

Descarga del Sistema de Control de Artesanias (SICART) el reporte de fraslados, devoluciones y
ventas del perfodo correspondiente del Gitimo inventario hasta un dia anterior de la realizacion del
Inventario fisico y coteja contra el resultado del inventario fisico.

Elabora el acta de inventario correspondiente, imprime y recaba firma del Gerente de la Tienda
inventariada, Titular del Departamento de Distribucion, Personal de Informatica que intervino y
Personal del Area de Recursos Financieros y Contabilidad que intervino y Personal de la Tienda
inventariada guien funge como testigo.

Fotocopia el acta de inventario y distribuye de manera econémica de la manera siguiente:

Original del Acta: : Titutar del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
18. Copia del Acta: Titular del Departamento de Distribucion.
22, Copia del Acta: Titular de la Tienda Inventariada.

Archiva documentacidn generada.

e

Primera emisién Actualizacién Pagina

Agosto 2012 Abril 2025 57

L




T

&g% % INSTITUTO
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
TANGGRIR o ez

I[CADECH-DG-UAA-ARMySG-001

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Nombre del procedimiento: Adjudicacion Directa.

Propdsito: Realizar la adquisicion de consumibles y servicios necesarios para el desempefio de
las funciones del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y formato de fa requisicién de compra o solicitud

de servicio, hasta &l envid de la factura para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales. J

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.
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Z0r4 - zUdR

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacién de liberacion de recursos presupuestales y Formato de Adecuacion Presupuestaria,
firma de recibido.

2. Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memorandum mediante el cual soficitan compra o servicio, anexa de manera impresa formato de
solicitud de compra (ARMySG-SC-F-01), sella de recibido vy determina.

i La solicitud esta debidamente requisitada?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

2a.Regresa de manera econdmica, la solicitud de compra at Organo Administrativo solicitante.

3. Verifica el catalogo de proveedores y elige a aquellos gue cumplan con los requisitos para cubrir
la compra o setrvicio.

4. Solicita por correo electronico a los proveedores que cumple con los requisitos, a cotizacion
correspondiente.

5. Recibe de los proveedores, correo electrénico mediante el cual envian la cotizacion del material o
servicio y revisa y elige al proveedor tomando en cuenta precio y calidad.

8. Elabora formato de pedido o servicio y conirato, firma y recaba firma de los titulares de la Unidad
de Apoyo Administrativo y de la Direccion General.

Nota: El formato de pedido; es un formato establecido por el Comité de Adquisiciones de la
Oficialla Mayor del Estado de Chiapas.

7. Comunica via telefonica al proveedor, que deberd pasar al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para firma y sello del Formato de Pedido o Servicio.

8. Entrega el formato de pedido o servicio original al proveedor.

9. Recibe del proveedor factura original, formato de pedido o servicio, asi como [os materiales o |
servicios de acuerdo a lo solicitado y los archivos digitales de la factura en PDF y XML. '

10. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago al proveedor, anexa original de factura y /
formato de pedido o servicio, imprime, firma, fotocopia, distribuye de manera siguiente: \‘{(
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ICADECH-DG-UAA-ARNMySG-001

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
18 Copia de! memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

2% Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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>

HUMANISMO QUE GORIERHG DE CHIAPAS
2024~ 2030

TRANSFORMA

NOMBRE DEL JEFE DEL ORGANO ADMVO. SOLICITANTE:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formato Solicitud de compra ARMySG-SC-F-01 .

ORGANC ADMINISTRATIVO SOLICITANTE: {2)
FECHA DE SOLICITUD:
DESTINO DEL MATERIAL:
CLAVEY
" PARTIDA NOMBRE CANT. UNIDAD DE DESCRIPCION
PPTAL. ‘ MEDIDA DEL ARTICULO
(NC MARGAS NI
MODELOQS)
{5 6) ) 8 9
SOLICITANTE Vo. Bo. AUTORIZA
{10) (11) {12)
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P2, AW, INSTITUTO
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

Instructivo de lienado del Formato Solicitud de compra ARMySG-SC-F-01

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Nombre del titular del Organo Administrative que solicita la compra

2.- Nombre del Organo Administrativo que solicita la compra

3.- Fecha en la que se elabora la solicitud de compra.

4.- Concepto detallado para el cual sera utilizado la compra solicitada.

5.- nimero de la partida presupuestal segun el clasificador del objeto del gasto.

6.- Nombre de la partida presupuestal segln el clasificador del objeto del gasto.

7.- Cantidad de articulos que solicitan.

8.- Unidad de medida: pieza, paquete, frasco, kilogramo, etc., que se solicita.

9.- La clave y descripcidn del articulo que se recibe, sin especificar la marca ni modelo
10.- Nombre v firma del titular del Organo Administrativo solicitante.
11.- Nombre y firma de Visto Bueno de la compra del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios

Generales
12.- Nombre de autorizacion de la compra del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

\
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TRANSFOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-002

’ Nombre del procedimiento: Control de Almacen.

efc.).

Propésito: Controlar las entradas y salidas de los materiales {de oficina, consuntibles, insumos,

Alcance: Desde la recepcién del material, hasta la entrega del material a los Organos
Administrativos sclicitantes.

rResponsabie del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:

o Para la recepcidon de material, el proveedor debera presentar original de factura y pedido
debidamente requisitado.

o El material presentado por los proveedores debera venir en buenas condiciones.

¢ Todo material requerido debera ser a través del formato Solicitud de Material.

e La recepcion de solicitudes de material mensual, deberén ser entregadas los primeros 5 dias
habiles de cada mes.

« Las solicitudes de material extraordinario pueden ser entregadas en el momento reguerido.
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DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBRIERNO OF CHIAPAS.

2024 -+ 203

ICADECH-DG-UAA-ARNMySG-002 .

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

7.

Recibe del proveedor el material solicitado, factura original debidamente requisitada acorde al
pedido de los articulos.

Recibe el material y selia de recibido la factura.
Registra los materiales recibidos en archivo de excel control interno de almacen.

Recibe de los Organos Administrativos a traves de la Unidad de Apoyo Administrativo,
memoarandum y formato solicitud de compra, sella de recibido, y determina.

¢ La solicitud esta debidamente requisitada?

No. Cantinta en la actividad No. 4a
Si. Continla en [a actividad No. 5

Regresa de manera econémica la solicitud de material al Organo Administrativo solicitante.

Regresa a la actividad No. 4

Prepara los materiales solicitados por los Organos Administrativos y elabora el Formato vale de
salida de Almacén ARMySG-VSA-F-02,

Entrega los materiales al Organo Administrativo solicitante, recaba nombre y firma de
conformidad en Formato vale de salida de almacén, entrega material solicitado y recibe vale de
salida de almacén debidamente firmado.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

|
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DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE W%@j\;\: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Formato vale de salida de almacén ARMySG-VSA-F-02
NOMBRE DEL ORGANO ADMVO. SOLICITANTE: (1)
FECHA DE ENTREGA: (2}
CANTIDAD

SOLICITADA |SURTIDA |UNIDAD _ |CLAVE Y DESCRIPCION DEL ARTICULO [OBSERVACIO
(3) ) (5) (6) (7}

ENTREGA Vo. Bo. RECIBE

(8) ’ (9) (10)
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DE CHIAPAS

-?-gg&”sii:%ok US GOBEF.I_?NO?JE CHIAPAS

Instructivo de llenado del Formato vale de salida de almacén

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Nombre del Organo Administrativo solicitante.

2.- Fecha de entrega en la que reciban el articulo solicitado.
3.- Cantidad surtida por el Organo Administrativo solicitante.

4.- Cantidad surtida por el encargado del Aimacén General de Insumos.
5.- Unidad de medida solicitada ejemplo, pieza, paguete, frasco, kilogramo, efc.

6.- Clave y descripcion del articulo recibido.
7.- En la columna de observaciones, el faltante de los articulos gue no reciban del aimacén general de

insumos.

8.- Nombre y firma de la persona que entrega los articulos solicitados.

Q.- Nombre y firma de Visto Bueno del titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

10.- Nombre y firma de la persona que recibe los articulos solicitados.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-003

] Nombre del procedimiento: Programa Anual de Adquisiciones.

Propésito: Suministrar los insumos y servicios que requieran los diferentes Organos
Administrativos del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

Alcance: Desde la recepcion del Anteproyecto autorizado por la Secretaria de Finanzas hasta la
entrega del Programa Anual de Adquisiciones validado a la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales. |

Reglas:

» Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y fa Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

« Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Confratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio
mediante e! cual envia el Presupuesto de Egresos Autorizado, firma de recibido.

2. Captura en el sistema de Oficialia Mayor del Estado, clasificando las partidas presupuestarias en
centralizadas y descentralizadas, asl como por capitulo de gasto y por fuente de financiamiento

autorizadas.

3. Imprime Programa Anual de Adquisiciones validado por la Oficialia Mayor del Estado, recaba
rubrica y firma de los integrantes del Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Servicios del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas.

4, FElabora oficio, mediante el cual envia Programa Anual de Adguisiciones, imprime, rubrica, recaba
ribrica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y firma del titular de la Direccion General,

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio; Titular de la Oficialfa Mayor del Estado.
1%, Copia del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.
2%, Copia del oficic: Titular de la Direccion General.
32. Copia del oficio Titular de la Direccion de Procesos Licitatorios.
42, Copia del oficio; Titular de la Contraloria de Auditoria Publica a Entidades
Productivas. '
52, Copia del oficio: Archivo.
6%, Copia del oficio: Minutario.
5. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
e
%
|
%
|
It
h
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HUMANISMO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFOR

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-004

|T\!ombre del procedimiento: Inventario de Bienes Muebles. l

! Propésito: Controlar el mobiliario y equipo propiedad del Instituto. ]

Alcance: Desde la elahoracion del calendario para el levantamiento del inventario fisico hasta la
entrega de los resguardos a los resguardantes.

|7Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales. J

Reglas:
+ Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora calendario para el levantamiento del inventario fisico, determinando fecha y hora para

cada Organo Administrativo.

2. Elabora circular mediante la cual comunica gue se realizara el inventario fisico genera, anexa
‘copia del calendario, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular:

12, Copia de la circular:
22, Copia de la circular:
3% Copia de fa circular:
42, Copia de la circular:

i,

3. Genera e imprime reporte de resguardo del mobiliario en la Suite Integral de Administracion del

Patrimonio del Estado (SIAPE).

4. Verifica fisicamente los bienes, lugar donde se encuentran, que funcionario los tiene asignados y

determina.
. Es correcto el resguardo?

Si. Continda en la actividad No. 5

No. ContinGia en la actividad No. 4a

4a. Realiza los cambios en el SIAPE de acuerdo a la informacion obtenida en el inventario e imprime

resguardo.

5. Recaba firma del resguardante y del Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios

Generales,

P

6. Entrega de manera econdmica copia del resguardo al resguardante.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular del Area de Recuirsos Materiales y Servicios

Generales.

Titular de los Organos Administrativos.
Titular de la Direccion General

Archivo.
Minutario.

I[CADECH-DG-UAA-ARMySG-004
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2021 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-005

| Nombre del procedimiento: Solicitud de Servicios Generales.

[

! Propésito: Dar mantenimiento adecuado a las instalaciones del instituto.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de servicio hasta la firma de conformidad de los trabajos
realizados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:

Los Organos solicitantes deberan firmar de conformidad el servicio otorgado.
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7024 - 2930

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-005

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

8.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
memorandum solicitando algtin servicio, firma de recibido.

Revisa fisicamente y determina.
¢ Es procedente la solicitud de servicio?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora memorandum al Organo Administrativo solicitante, mediante el cual comunica la
improcedencia y el motivo de la misma, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente;

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de fa Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32 Copia del memorandum: Minutario.

Contintia en la actividad No. 6
Instruye de manera econémica al personal capacitado para que acuda a realizar el servicio.
Verifica fisicamente que los servicios realizados cumplan con lo especificado en la soficitud.

Recaba firma de conformidad en el memorandum de solicitud de servicio del titular del Organo
Administrativo solicitante.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-006

[ Nombre del procedimiento: Alta y asighacion de Vehiculos.

Instituto.

Propésito: Mantener actualizado el padron vehicular con las unidades oficiales propiedad del

el resguardo de la unidad vehicular.

Alcance: Desde la recepcion del vehiculo y factura original por parte del proveedor hasta generar

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reaqlas:

Politicas:

s Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

» Elresguardante debera contar con licencia vigente.
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2024 - 9T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-006

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del proveedor vehiculo y factura original para tramite de pago por concepto de tenencia y
emplacamiento.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago de tenencia y emplacamiento del
vehiculo, anexa formato universal de pago, imprime, firma y distribuye de la manera siguiente:

Nota: El formato universal de pago es expedide por la Secretaria de Finanzas.

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de [a Direccién General.

2% Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe notificacion via telefénica del Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para recoger
el chegque para el pago de tenencia y emplacamiento de la unidad vehicular.

Realiza el pago por concepto de tenencia y emplacamiento ante la Secretaria de Finanzas, recibe
placas y tarjeta de circulacion.

Captura en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado {SIAPE), genera pre-
cédula, imprime, firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y envia via
internet al Instituto del Patrimonio del Estado.

Elabora copias certificadas de los siguientes documentos: factura, recibo de pago por tenencia y
emplacamiento, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita alta del vehiculo en el SIAPE y la autorizacion para recibir
ia unidad vehicular para su concentracion, para el levantamiento del formato de inventario en los
Almacenes Generales de Gobierno del Estado, se anexa cédula de alta firmada, copias
certificadas de la factura, recibo de pago de tenencia y emplacamiento, imprime, rubrica, recaba
firma del titutar de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye la manera siguiente:

Nota: El formato de inventario es expedido por el Instituto del Patrimonio del Estado.

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del oficio: Archivo.
32 Copia del oficio: Minutario.
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-006

8. Recibe de los Almacenes Generales de Gobierno, de manera econdmica, la unidad vehicular y
copia del formato de inventario.

9. Elabora resguardo vehicular en el SIAPE, firma y recaba firma y copia de licencia vigente de la
persona asignada.

10. Integra el expediente del vehiculo.
11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

i

Primera emision Actualizacion Pagina ﬁ )
Agosto 2012 Abril 2025 . 75 }\ |
-




BN

{ 7 »%? INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS
HUMANISMO %ﬂ%p’&s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORIERMO DE CHIAPAS

TRANSFOR 7031 - 103

I[CADECH-DG-UAA-ARMySG-007

[ Nombre del procedimiento: Mantenimiento de Vehiculos. J

| Propésito: Mantener en buen funcionamiento y optimas condiciones las unidades vehiculares. |

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de servicios de vehiculos, hasta la entrega de la unidad
vehicular.

f Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:
« El mantenimienfo preventivo se reahzara de acuerdo a lo establecido en el Manual del Usuario
del Vehiculo.
« El mantenimiento preventivo y/o correctivo se realizara por fallas mecanicas y/o eléctricas
Gnicamente.
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2034 - 2030

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-007

Descripcion del Procedimiento:

1.

Verifica el catalogo de prestadores de servicio mecanico y elige a aquellos que cumplan con los
requisitos para cubrir el servicio de mantenimiento de vehiculos.

Solicita via telefonica cotizacion al prestador de servicio mecanico correspondiente, para
determinar si podra realizar el mantenimiento correctivo o preventivo.

Recibe via correo electrénico del prestador de servicio mecanico, cotizacion correspondiente al
mantenimiento preventivo o correctivo y acuerda con el titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, la autorizacién del presupuesto disponible para el servicio.

Comunica al prestador del servicio mecdénico, la autorizacion para fa realizacion del
mantenimiento preventive o correctivo,

Recibe del prestador de servicio mecéanico el vehiculo y verifica que se haya subsanado el
servicio o reparacion y determina.

¢ El servicio cumple con lo solicitado?

Si. Continta en la actividad No. 6
No. Contintia en la actividad No. 5a

5a.Solicita al prestador de servicio mecanico corrija la falla.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual solicita al Area de Recursos Financieros y Contabilidad el
pago al prestador del servicio mecanico, anexa documentacion soporte, imprime, firma, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

24 Copia del memorandum: Archivo. :

3% Copia del memorandum: Minutario.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFORMA 2 - 1050

| correspondiente.

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-008

[ Nombre del procedimiento: Baja de Vehlculos.

Propdsito: Que el parque vehicular del Instituto se encuentre integrado por unidades en buen
estado.

Alcance: Desde la nofificacion del resguardante acerca del status del vehiculo, hasta la baja

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales. }

Reglas:
« Ley del Patrimenio del Estado de Chiapas.

« Reglas de Operacién del Fondo de Proteccién para Vehiculos del Poder Ejecutivo Estatal
(FOPROVEP).

Politicas:
s La baja del vehiculo se realizara cuando existe notificacion de robo del vehiculo, por
incosteabilidad en su reparacion o por término de vida atil del mismo.

« EI mantenimiento preventivo o correctivo se realiza por fallas mecanicas o eléctricas
tnicamente.
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-008

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a,

1b.

1c.

8.

Recibe del resguardante a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum mediante
el cual solicita de baja del vehicufo bajo su resguardo; revisa y determina

;1.2 baja del vehiculo es por robo?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. Continta en la actividad No. 2

Solicita via telefonica a los prestadores de servicio mecanico, presupuesto para determinar
incosteabilidad o el término de vida Gtil del vehiculo

Recihe por correo electronico del prestador de servicio mecanico, presupuesto de incosteabilidad
o el término de vida util del vehiculo.

Elabora acta administrativa anexa datos del motivo de la baja del vehiculo; imprime en tres tantos
originales y firma.

Solicita y obtiene informacién para realizar la baja de placa de la unidad vehicular, en ventanilla
de la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez de la Secretaria de Finanzas.

Solicita en la Delegacion Vehicular Tuxtla Gutiérrez, con factura original del vehiculo, la impresion
de la linea de captura para el pago de la baja correspondiente.

Captura informacion de acuerdo al motivo de la baja del vehiculo en la Suite Integral de
Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), imprime cedula de baja y acuse de recibido.

Llena formato Baja Vehicular ante el SIAPE, elabora oficio de solicitud de baja del vehiculo, anexa
copia de la informacion del vehiculo y de los 2 ultimos pagos de refrendo; imprime, firma, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Nota: El formato Baja vehicular es establecido por el Instituto del Patrimonio del Estado

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12. Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

23, Copia del oficio: Archivo.

3%. Copia del oficio: Minutario.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
oficio mediante el cual informa [a autorizacién de baja de vehlculo, firma de recibido.
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7. Entrega vehiculo en Almacenes Generales de Gobierno, recaba sello en cédula de baja.

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-008

8. Elabora oficio mediante el cual envia cédula de baja sellada por Almacenes del Gobiermno del
Estado, imprime, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del oficio:

12, Copla del oficio:
3% Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Titular de la Direccion General.

Archivo.
Minutario.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
[ Nombre del procedimiento: Control de Combustible.

ICADECH-DG-UAA-ARMyYSG-009

Artesanias de Chiapas.

Propésito: Contar con combustible para abastecer al parque vehicular del Instituto Casa de las

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de liberacidon de recursos presupuestales
hasta la comprobacion del gasto autorizado en combustible.

Reglas:

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de [a Administracion Pablica Estatal
Politicas:

Para la solicitud de combustible semanal debera recibir
e La entrega de vales de combustible, se realizara los dias lunes.

Para la solicitud de combustible para comision debera recibir
®

Bitacora de Combustible y Cédula de Calculo de Combustible

i
|
kY
y
]
H
&
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-009

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia del
oficio de autorizacidn de liberacion de recursos presupuestales y Formato de Adecuacion
Presupuestaria, firma de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita elaboracion de cheque para la compra de
combustible, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal det memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

28. Copia del memorandum: Archivo.

3% Copia del memorandum: Minutario,

Recibe cheque y pdliza de manera econdmica para fa adquisicion de combustible.

Verifica el catalogo de proveedores y elige a aquel que cumpla con los requisitos para cubrir la
compra.

Realiza compra y pago de combustible; recibe vales de combustible y original de factura.

Elabora memorandum mediante el cual envia pdliza de cheque original debidamente firmada y
factura original imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memeranduim: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicitan combustible
semanal o bitdcora de combustible y cédula de calculo de combustible, sella de recibido y
determina.

¢ El combustible se usara en una comisién?

Si. ContinGa en la actividad No. 8
No. ContinGa en la actividad No. 9

Determina de acuerdo al kilometraje los litros de gasolina a abastecer.

Entrega vales de combustible al solicitante recaba firma en los comprobantes {talones), y registra
eh la relacion de vales de combustible.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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------ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| Nombre del procedimiento: Ejecucion del Programa de Proteccien Civil. i

Propésito: Salvaguardar la integridad del Perscnal del Instituto a través de acciones de
Proteccion Civil.

Alcance: Desde la planeacion de un mapa de riesgos, hasta la elaboracién del Programa de

Proteccion Civil.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:
¢ Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.

» Programa Estatal de Proteccion Civil, vigente.

* Programa interno de Proteccion Civil, vigente.
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ICADECH-DG-UAA-ARMySG-010
Descripcién del Procedimiento:

1. Integra acta constitutiva de la brigada de proteccion civil.
2. Elabora oficio mediante el cual solicita capacitacion para los integrantes de la brigada de

proteccion civil, imprime y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Proteccion Civil.

12. Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.
3. Invita, via telefanica, a los integrantes de la brigada de proteccion civil a las reuniones de mesa de
/ trabajo para analizar puntos de riesgo de las instalaciones del Instituto.
<

4. Participa en los simutacros de sismos que emita la Secretaria de Proteccion Civil.

5. Coordina el protocolo de evacuacion en caso de emergencia, utiliza chaleco, casco, guantes y
lentes de proteccion, captura toma fotografica, emite las instrucciones de seguridad, realiza pase
de lista en el punto de reunion al personal del Instituto.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
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iICADECH-DG-UAA-ARMySG-011

f Nombre del procedimiento: Control de Archivo,

Propdésito: Garantizar la organizacion, conservacion, integracion y accesibilidad de los
documentos del archivo del Instituto.

| Alcance: Desde el desarrollo de los métodos archivisticos hasta la aplicacion de los mismos. |

| Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales. I

oo,

Reglas:
¢ Ley General de Archivos,

s lLey de Archivos del Estado de Chiapas.
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g;a % INSTITUTO
Q\,}? > CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
TRANSPGRIR  coommobigion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UAA-ARMySG-011

Descripcién del Procedimiento:
1. Habilita el espacio fisico para el archivo de concentracion.

2. FElabora circular mediante el cual solicita la designacion de enlace por Organo Administrativo
responsable del archivo e invita a la capacitacion correspondiente, imprime y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
12, Copia de la circular; Titular de los Organos Administrativos,
22, Copia de la circular: Archivo.
, 3% Copia de la circular: Minutario.
i 3. Realiza capacitacién y asesoria para identificar los documentos activos y semiactivos de tramite y

los archivos de concentracion.

4. Recibe de los Organos Administrativos los archivos a concentrar en el lugar asignado para el
archivo.

5. Elabora inventarios documentales y expedientes de archivos para consulta y localizacién.
6. Archiva documentacion generada.

TERNMINA PROCEDIMIENTO.

st Y
P ;
2<
™,

——

Primera emision Actualizacion Pagina
Agosto 2012 Abril 2025 86




ey

%7 Aoy, INSTITUTO .
%9 CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
TRANGEGRIR  comebigmos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion General

Unidad de Informatica

Primera emision

Actualizacién

Pagina

Agosto 2012

Abrit 2025

87

I

f

T —

G-



s,

f NNy, INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS

HUMANEMQ

DE CHIAPAS

= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DE CH?AW\‘S

TRANSFOR 2023 - 3030

ICADECH-DG-UI-001

’ Nombre del procedimiento: Mantenimiento correctivo y solicitudes de soporte técnico.

Proposito: Corregir los defectos o fallas de los bienes informaticos para garantizar el
funcionamiento de los mismos a los usuarios.

Alcance: Desde la recepcion del reporte de incidencia o solicitud de soporte técnico, hasta la

validacién por parte del usuario de la sofucion al reporte realizado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
« Normatividad para la gestion y desarrollo de tecnolegias de informacion y telecomunicaciones.

Politicas:

s« Todas las incidencias y solicitudes de soporte técnico deben registrarse en el sistema de
seguimiento.
¢ Las incidencias y solicitudes se priorizan en funcién de su gravedad, impacto y urgencia
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4, N\, INSTITUTO
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DE CHIAPAS
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ICADECH-DG-U1-001

Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe llamada telefénica de los Organos Administrativos mediante la cual realizan reporte de
incidencia o solicitud de soporte técnico.

2. Registra en el sistema de seguimiento la informacién referente a la descripcion del problema y
detalles del usuario.

3. Acude al Organo Administrativo solicitante, realiza diagnostico del problema y determina.
¢ El equipo requiere reparacion?

Na. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No.4

3a. Aplica la solucion mas adecuada al momento, realiza pruebas y verificaciones para asegurarse de
que el problema se haya resuelto de manera satisfactoria y comunica al usuario.

Continta en la actividad No. 9

4. Recoge el equipo informatico y lo traslada a la Unidad de Informatica.

5. Verifica la falla del equipo y determina si cuenta con el recurso informatico para su reparacion.
¢ Cuenta con el recurso informético disponible para su reparacion?

No. Continta en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

5a. Elabora memorandum mediante el cual solicita la compra de los recursos informaticos para la
- reparacion del equipo, imprime, firma y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
12, Copia del memorandum: Archivo.

28 Copia del memorandum: Minutario.

5b. Recibe de manera econdmica del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales los recursos
informaticos solicitados. ;

6. Realiza el mantenimiento correctivo, prueba el equipo de compuio y verifica su adecuado
funcionamiento.

/

/l
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_&4 %, INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
?_gmlnsl%rgon g;;g,;gggszmms MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-001

7. Instala el equipo en el Organo Administrativo solicitante.
8. Solicita al usuario la aceptacién de conformidad del servicio prestado.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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A N, INSTITUTO )
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMOQUE oo & MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFORMA s02s - 2030

ICADECH-DG-UI-002

| Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo a equipos informaticos.

Propésito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacion
a mediano y largo plazo.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacién del mantenimiento y entrega del
equipo informatico.

[ Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica. |

Reglas:
« Normatividad para la gestion y desarrollo de tecnologias de informacion y telecomunicaciones.

Politicas:

o E! mantenimiento del hardware se realizara anualmente, salvo los casos de antivirus, los
cuales quedara sujeto a las fechas de actualizacion que marque el fabricante.

.
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DE CHIAPAS
-?S’X‘h“s'?:’é% E o b oo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora el plan anual de mantenimiento preventivo conteniendo fechas en que se realizara el
mismo a los bienes informaticos.

2. Informa de manera econémica a los Organos Administrativos que acudira a realizar el
mantenimiento preventivo a los equipos de computo en la fecha establecida.

3. Acude a los Organos Administrativos en la fecha establecida en el plan anual, para recoger el
equipo informatico y trasladario a la Unidad de Informatica

4. Revisa el equipo informatico y realiza el mantenimiento preventivo.

5. Realiza pruebas al equipo de computo y verifica su adecuado funcichamiento.

6. Entrega de manera econdmica al Organo Administrativo el equipo informatico y lo instala.
7. Solicita al usuario la aceptacién de conformidad del servicio prestado.

8. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.,
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A 2823 - 2030

S

03

Nombre del procedimiento: Realizar copias de seguridad y recuperacion de datos de los

Sistemas.

Proposito: Garantizar la proteccion y disponibilidad de la informacion critica almacenada en fos

S

sistemas informaticos.

Alcance: Desde la planificacién de las copias de seguridad, hasta la documentacion de la

actividades de copia de seguridad

(Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica

Reglas:

Normatividad para la gestion y desarrclto de tecnologias de informacion y telecomunicacio

Politicas:

la fecha, el tipo de respaldo, la ubicacién y cualguier otro detalle relevante

¢ Las copias de seguridad se realizaran cada mes

iones.

Debera generar un registro detallado de todas las copias de seguridad realizadas, incluyendo

Actualizacion
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2p2s -+ 2030

ICADECH-DG-UI-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Elabora el cronograma planificado para determinar la frecuencia de las copias de seguridad en
funcién de la criticidad de los datos y la cantidad de cambios realizados en el sistema.

Establece estrategias de respaldo, como copias completas, incrementales o diferenciales, en
funcion de los recursos disponibfes y el tiempo de recuperacion deseado.

Ejecuta las copias de seguridad de acuerdo con el cronograma planificado, asegura tener acceso
a los recursos necesarios, como dispositivos de almacenamiento externos o una conexion estable

a servicios en la nube,
Realiza rutinas de verificacion de las copias de seguridad para garantizar su integridad.

Protege adecuadamente los medios de almacenamiento fisicos y la configuracion de los permisos
de acceso y autenticacion para los servicios en 1a nube.

Realiza pruebas de recuperacion de datos utilizando las copias de seguridad y verifica que los
procedimientos de recuperacion sean efectivos.

Realiza actualizaciones periddicas de las copias de seguridad para garantizar que los datos mas
recientes estén protegidos.

Documenta las actividades relacionadas con las copias de seguridad, como las fechas y los
resultados de las copias realizadas, las pruebas de recuperacion y cualquier accion correctiva

tomada

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-004

[ Nombre del procedimiento: Desarrolio de sistemas de informacion.

Proposito: Disefiar sistemas que faciliten el manejo de informacion de los diferentes Organos
Administrativos, que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la solicitud de una nueva implementacién, actualizacion o incremento en los
alcances de un sistema informatico, hasta la instalacién y capacitacién del sistema al Organo

Administrativo solicitante.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
» Normatividad para la gestion y desarrollo de tecnologias de informacion y telecomunicaciones.
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LEAC S MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

GOBIERNG DE CHIAPAS

2023 - 2510

ICADECH-DG-UI-004

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

7a.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual sohcnta el desarrollo del sistema
de informacion, sella de recibido.

Analiza la informacién proporcionada y determina.
¢ Es procedente la solicitud?

Si. Contintta en la actividad No. 3
No. Continta en la actividad No. 2a

Elabora memorandum mediante el cual informa que la solicitud es improcedente, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum; Titular del Organo Administrativo solicitante.
1%, Copia del memorandum: Archivo,
24, Copia del memorandum: Minutario.

Contintla en la actividad No. 11

Realiza reunion con el Organo Administrativo, analiza sus necesidades y establece los objetivos
del sistema.

Disefia la propuesta del sistema, define la estructura general, fos componentes principales, las
interacciones entre ellos y [os flujos de datos.

Implementa el software siguiendo el disefio establecido y prueba el codigo fuente.
Ejecuta pruebas en el sisterna para verificar su funcionalidad, rendimiento, seguridad y usabilidad.

Notifica de manera econémica al Organo Administrativo fecha, hora, en la gue se lieva a cabe
prueba piloto del sistema conjuntamente con él y se determina.

¢ Existen observaciones o cambios al sistema? K
hY
|

Si. Continla en la actividad No. 7a
No. Contintia en la acfividad No. 8

Realiza los ajustes o cambios correspondientes.

Regresa a la actividad No. &

Genera documentacion técnica que describa el funcionamiento y la arquitectura def sistema y
documentacion de usuario que explique como utilizar el sistema de manera efectiva.
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GOBIERMO DE CHIAPAS

2024« 3919

ICADECH-DG-UI-004

Elabora memorandum dirigido al Organo Administrativo solicitante, mediante el cual informa que
se instalara el sistema y se capacitarda al personal en su manejo, imprime, firma, sella de

despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.

28, Copia del memorandum: Minutario.

10. Instala el sistema de informacion en los equipos de computo destinados para tal efecto, capacita

al personal en el manejo def sistema y enirega el Manual de Usuario.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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HUMANISMO QUE mggm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-005

Nombre del procedimiento: Actualizar la pagina web del Instituto Casa de las Artesanias de
Chiapas.

Propésito: Mantener actualizada la informacion para dar cumplimiento a los fineamientos de
Gobierno del Estado para el acceso a la informacion.

Alcance: Desde la solicitud de la actualizacién de la pagina web, hasta la publicacion de la
actualizacion.

| Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
« Normatividad para la gestién y desarrollo de tecnologlas de informacion y telecomunicaciones.

Politicas:

+ Los Organos Administrativos deberan de solicitar de manera oficial a la Unidad de Informatica,
la publicacion de informacion correspondiente.

{

!
:
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DE CHIAPAS '
¥5E§q§%%% R m{ggm MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicita la actualizacion de
contenido de la pagina de web, sella de recibido.

2. Analiza las herramientas web gue se puedan aplicar para el tipo de informacién que se desea
publicar o actualizar, manejo de imagenes, distribucion de informacién y la ubicacion de la misma
dentro de los temas generales definidos por la normatividad aplicable.

3. Elabora la propuesta de imagen grafica para publicacion de actualizaciones.

4. Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de imagen grafica, para su aprobacién,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

5. Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual regresa la propuesta
de imagen gréfica, y determina

¢ Existen observaciones?

Si. Regresa a |a actividad No. 3
No. ContinlGa en la actividad No. 6

6. Realiza la programacion de las herramientas web correspondientes de acuerdo a la normatividad,
para la publicacién de la informacion y actualiza los cambios en Internet.

7. Comunica de manera economica al Organo Administrativo que lfos cambios solicitados se han
realizado.

8. Archiva docurnentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-UI-006

| Nombre del procedimiento: Inventario de bienes informaticos.

‘ Propésito: Actualizar y controlar de forma permanente el inventario de bienes informaticos.

| Alcance: Desde fa notificacion del levantamiento fisico, hasta la entrega de resguardos.

J Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Politicas:

» lLos Organos Administrativos deberan de proporcionar las facilidades necesarias para
realizacion del levantamiento de inventario.

fa
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DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE W%?ﬁ""""s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFORMA

ICADECH-DG-UI-006
Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora circular mediante la cual comunica fecha y hora en la que se llevard a cabo el
levantamiento de inventario fisico de los equipos informaticos, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Titular de la Unidad de Informatica.

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
22, Copia de la circular: Titular de la Direccion General.

32, Copia de [a circular: Archivo,

4% Copia de la circular Minutario.

2. Acude al Organo Administrativo en la fecha y hora correspondiente y revisa los equipos
informaticos.

3. Corrobora los resguardos existentes y determina
¢Es correcto el resguardo?

No. Continta en la actividad No. 4
Si. Continta en la actividad No. 5

4. Actualiza la informacién de los equipos.

5. Elaboera los resguardos correspondientes, imprime y recaba firma del resguardante y del titular de
fa Unidad de Informética.

6. Entrega de manera econdmica copia del resguardo al resguardante.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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RN INSTITUTO
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DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE W%i‘?ﬁm"‘“’“ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-AAJ-001

| Nombre del procedimiento: Asesorla y opinion técnica juridica. |

| Propdsito: Asesorar y coadyuvar con ios Organos Administrativos en opiniones técnicas juridicas F

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta el envio del documento u opinion tecnica
juridica al Organc Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

» Los Organos Administrativos deberan deé proporcionar la documentacion necesaria paia la
realizacion del documento juridico.

B N
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ICADECH-DG-AAJ-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita asesoria juridica o
documento de opinion técnica juridica, sella de recibido.

2. Analiza la informacién soporte y elabora el proyecto del documento de opinién técnica juridica.

3. Realiza reunion con el Organo Administrativo solicitante para presentar proyecto de documento,
revisa y determina.

¢ Es correcta la informacion del documento?

Si. Continlla en la actividad No. 4
No. Contintia en la actividad No. 3a

3a. Realiza las coirecciones al proyecto del documento de opinidn tecnica juridica.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia documento de opinién técnica juridica, imprime,
firma, sella de despachade, fotacopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
1%, Copia del memorandum:; Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

5. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFOR

20Ed - 7030

ICADECH-DG-AAJ-002

Nombre del procedimiento: Atencion de asuntos jurldicos en materia penal, civil, laboral y
administrativa. '

u?ropésito: Defender los intereses del Instituto en los asuntos juridicos que se presenten. |

rAIcance: Desde |a recepcién de [a demanda, hasta la conclusion del juicio. J

| Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos. |

Reglas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

+ Ley de Amparo.

« lLey Federal del Trabajo.

» Ley del Servicio civil del Estade y los Municipios de Chiapas.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.
« Codigo Penal para el Estado de Chiapas.

« Codigo Civil para el Estado de Chiapas.

Politicas:

+ El expediente debe integrarse con toda la documentacion que se genero durante el proceso

de litigio. \\<
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INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORIERNT DE CHIAPAS
2024 - 2010

ICADECH-DG-AAJ-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Ha.

7.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe de la Autoridad Jurisdiccional a través de la Direccion General, documento o demanda,
mediante el cual informa al Instituto a través del emplazamiento del procedimiento administrativo
o demanda judicial, sobre la pretension del actor o demandante, sella de recibido.

Agenda fecha, hora y lugar para el desahogo de la diligencia.

Realiza las acciones pertinentes para la representacién juridica del Instituto y recaba la
informacion necesaria para acudir al desahogo de la diligencia.

Asiste a la Autoridad Jurisdiccional en la fecha y hora indicadas para el desahogo de la diligencia
en defensa de los intereses y patrimonio del Instituto.

Da seguimiento al asunto ante la Autoridad Jurisdiccional correspondiente, hasta la emision de la
sentencia o resolucién y determina.

¢ Es favorable la resolucion para el Instituto?

No. Contintia en la actividad No. 5a
Si. Contintia en la actividad No. 6

Elabora oficio mediante el cual interpone el recurso legal correspondiente, imprinte, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Auteridad Jurisdiccional.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual envia copia del informe de la resolucion, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion General.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.
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{ Nombre del procedimiento: Proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos o lineamientos.

Propésito: Que el actuar del Instituto esté debidamente sustentado y soportado con un marco

normativo actualizado.

Alcance: Desde la solicitud para la elaboracion de proyectos de Reglamentos, Acuerdos o
Lineamientos, hasta la recepcion del Periddico Cficial.

|7Responsab[e del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos. J

Politicas:

El Organo Administrativo debera justificar la elaboracion del documento.

%
%
i

e
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ICADECH-DG-AAJ-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

ba.

Recibe del Organo Administrativo solicitante memorandum mediante el cual solicita la elaboracion
de proyecto de reglamentos, decretos, acuerdos o lineamientos, y sella de recibido.

Analiza la solicitud y determina las bases juridicas para la elaboracion de los proyectos.
Elabora propuesta de proyecto de reglamentos, decretos, acuerdos o lineamientos e imprime.

Elabora memorandum, mediante el cual envia para revision del Organo Administrativo solicitante
la propuesta de proyecto, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Qriginal del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

3% Copia del memorandum: Minutaric.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual envia el proyecto
revisado, sella de recibide y determina.

¢ El proyecto tiene observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Continlia en la actividad No. 6

Realiza las correcciones cotrespondientes.
Imprime proyecto aprobado y recaba firma del titular de la Direccion General.

Elabora oficio mediante el cual envia el proyecto aprobado, para visto bueno y solicitar la
publicacion en el Periodico Oficiat del Estado de Chiapas, imprime, firma, selta de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente: ‘

Criginal del oficio: Titular del Instituto de la Consejeria Juridica del Gobierno del
Estado .
18, Copia del oficio: Archivo.
27, Copia del oficio: Minutario. K
Y

Recibe de ta Subconsejerfa Juridica Normativa, oficio mediante el cual informa que el reglamento, |
decreto, acuerdo o lineamientos, fue enviado para su publicacion, sella de recibido.
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D24 - 2030

ICADECH-DG-AAJ-003

Elabora circular mediante la cual informa de la publicacion en el Periédico Oficial del reglamento,
decreto, acuerdo o lineamientos, para su conocimiento, consulta y aplicaciéon respectiva, imprime,

firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Archivo.
Titular de los Organos Administrativos.

Titular de la Direccidn General.
Minutario.

Original de la circular:

12. Copia de |a circular:
2?. Copia de la circular:
22 Copia de la circular:

10. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[CADECH-DG-AAJ-004

Nombre del procedimiento: Validacion de convenios y contratos.

administrativos.

Propésito: Brindar certeza y seguridad juridica a los instrumentos que emitan los organos

validacion del mismao.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de revisién y validacién del contrato o convenio hasta la

| Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

¢ La documentacion soporte debera presentarse en original.
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TRANSFORMA 202 - 303

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-AAJ-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum, y documentacion soporte anexa, mediante el
cual solicita la revision y validacion de proyecto de contrato o convenio, sella de recibido y

determina.
,La solicitud es viable?

Si. Continla en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No.1a

1a. Elabora memorandum mediante el cual informa et motivo por el cual no es viable la validacion del
contrato o convenio, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de fa manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organc Administrativo solicitante.
1%, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum Minutario.

2. imprime y analiza el contrato o convenio solicitado para su validacion.

3. Elabora memorandum mediante el cual turna los tantos originales del convenio o contrato
debidamente validados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

28 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum Minutario.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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| Nombre del procedimiento: Certificacion de documentos del archivo del Instituto.

Propésito: Dar constancia de documentos que obran en los archivos del Instituto mediante el
cotejo de los mismos.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de certificacion de documentos hasta la entrega de los
originales y copias certificadas.

i Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.

Politicas:

+ La certificacién se realizard Unicamente cuandc se tengan a la vista los documentos
originales y que obren en el archivo del Instituto.
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ICADECH-DG-AAJ-005

Descripcidn del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum, y documentacién a certificar en original y copia,
mediante el cual solicita la certificacion, sella de recibido y determina.

¢ La solicitud es viable?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No.1a

1a. Elabora memorandum mediante el cual informa el motivo por el cual no es posible certificar la
documentacién y anexa los documentos, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de [a manera siguiente;

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
18, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

2% Copia del memorandum: Archivo,

32, Copia del memorandum, Minutario,

2. Coteja los documentos contra los originales que obran en los archivos del Instituto.

3. Certifica, anotando numero de folio en cada una de las fojas, imprime al reverse la leyenda “SIN
TEXTO" para hacer constar, y firma de cotejado.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia los documentos certificados y originales, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12. Copia del memorandum; Titular de la Direccidn General.

28 Copia del memorandum: Archivo.

3?2, Copia det memorandum: Minutario.

5. Archiva documentacion generada,

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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HUMANISHO QUE nguﬁw\p,\; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICADECH-DG-AAJ-006
| Nombre del procedimiento: Elaboracion o actualizacion del Reglamento [nterior. J

| Proposito: Contar con el marco normativo del Instituto debidamente actualizado. |

Alcance: Desde [a solicitud de asesoria hasta la publicacién del Reglamente Interior en la pagina
del Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Asuntos Juridicos.
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ICADECH-DG-AAJ-006

Descripcion del Procedimiento:

1. Elabora oficio mediante e! cual solicita asesoria para la actualizacion o elaboracion del
Reglamento Interior, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Tituwlar de la Direccion General.

28, Copia del oficio; Archivo.

3% Copia del oficio Minutario.

2. Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas, de la Secretaria de Finanzas, a traveés de la
Unidad de Apoyo Administrativo, oficio mediante el cual cita en fecha y hora para el inicio de las
asesorfas de actualizacion o elaboracion del Reglamento Interior y sella de recibido.

3, Asiste a las citas programadas, al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretarfa de Finanzas para
recibir las asesorias correspondientes y entrega de manera economica archivo digital con
avances, analiza conjuntamente con el enlace y determina.

¢ Tiene observaciones?

Si. Contintia en la actividad No. 3a
No. Continta en la actividad No. 4

3a. Corrige conjuntamente con el enlace del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administratives las observaciones.

Regresa a la actividad No. 3

4. Integra, guarda archivo en CDRW e imprime el proyecto del Reglamento Interior en dos tantos,
rubrica, firma, recaba rubrica y firma del titular de la Direccién General Instituto Casa de las
Artesanias de Chiapas :

5. Enfréga de manera econdmica al Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Finanzas los dos
tantos impresos y el CDRW.

6. Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos Constancia de
Conformidad de entrega del Reglamento Interior debidamente integrado y comunica al titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y al titular de la Direcciéon General.
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7. Recibe de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Finanzas a traveés
de la Unidad de Apoyo Administrativo, copia de oficio mediante el cual se envia al Instituto de la
Consejerfa Juridica del Gobierno del Estado, el Reglamento Interior para su publicacién en el
Pericdico Oficial, firma de recibido.

8. Recibe llamada del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales
Administrativos de ia Direccion de Estructuras Organicas de la Secretarfa de Finanzas mediante

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-AAJ-006

la cual le informa nimero del Periddico Oficial donde fue publicado el Reglamento Interior.

9. Elabora memorandum y envia archivo digital del Periodico Oficial para incorporar a la pagina
oficial del Instituto Casa de las Artesanias de Chiapas, el Reglamento Interior publicado, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

18, Copia del memorandum:
28 Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Unidad de Informatica.
Titular de la Direccion General.
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Area de Planeacién
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ICADECH-DG-AP-001

! Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.

Propésito: Obtener el presupuesto de egresos para realizar las erogaciones que permitan
desarrollar las actividades operativas y sustantivas del Instituto, en apego a la normatividad

aplicable.

Alcance: Desde la recepcion de los instrumentos normativos para la elaboracion del Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos hasta la ratificacion de las caratulas de los programas y proyectos
institucionales y de inversion.

Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. |

Reglas:

» Normas Presupuestarias para la Administracion Piblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

o El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debidamente integrado, sera validado por los
titulares de los Organos Administrativos y autorizado por el titular de la Direccion General.

-

e
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ICADECH-DG-AP-001

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de la Secretaria de Finanzas, oficio-circular mediante el cual comunica los Lineamientos
para la Formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y Formatos; sella de recibido,

agenda y archiva

2 Elabora memorandum mediante el cual envia los lineamientos en medio magnético, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: '

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
14, Copia del memorandum: Titular de la Direccidén General.

22 Copia del memorandum: - Archivo.

3%, Copia del memorandum: Minutario.

3. Imparte asesoria a los lideres de proyecto de cada Organo Administrativo, para la conformacion
de los requerimientos del gasto institucional e inversion,

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita la informacién relativa a la integracion de las
caratulas de proyectos institucionales y de inversion, imprime, firma, seffa de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
1%, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

24 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

5. Recibe de los Organos Administrativos memorandum con la informacién relativa a los programas
institucionales y de inversion, analiza y determina. '

. Tiene observaciones?

Si. ContinGa en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 6

5a. Solicita de manera econémica a los Organos Administrativos realice las correcciones a las
observaciones realizadas. /}é
i
Regresa a la actividad No. 5 1

6. Recibe de la Secretaria de Finanzas oficio mediante el cual comunica la liberacion del Sistema de
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos (SAPE).

7 Solicita de manera economica a la Unidad de Informatica la instalacién del Sistema.

R
)
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8. Verifica que el personal de la Unidad de Informatica entregué a los Organos Administrativos las
claves de acceso al SAPE.

9. Comunica de manera econdémica a los Organos Administrativos, que realicen la captura de la
informacion cualitativa de los proyectos institucionales y de inversion.

10. Revisa la captura hecha por cada Organo Administrativo y se realizan las correcciones
correspondientes en caso de hacer alguna observacion.

11. Recibe de la Secretaria de Finanzas, oficio-circular mediante el cual comunica el techo financiero
del presupuesto de egresos.

12. Comunica de manera econémica a los Organos Administrativos el techo financiero para cada uno
de los proyectos institucionales y de inversion y solicita la captura de la informacion cuantitativa

en el SAPE.

13. Revisa la captura cualitativa y cuantitativa hecha por cada Organo Administrativo y se realiza las
correcciones correspondientes, imprime caratulas de proyectos y reportes y recaba firmas de los
titulares de los Organos Administrativos.

14. Elabora oficio mediante el cual envia el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, imprime,
recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Titular de la Secretaria de Finanzas.

18. Copia de! oficio: Titular del Ejecutivo del Estado.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Presupuesto de la Secretaria
de Finanzas.

32, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

42 Copia del oficio: Expediente.

5% Copia del oficio: Archivo,

6%, Copia del oficio: Minutario.

15. Recibe de la Secretaria de Finanzas a través de la Direccion General, oficio, mediante el cual
comunica el presupuesto autorizado e indicacion para su presentacion en la Junta de Gobierno,

sella de recibido. M
S
i
b
1
i

16. Elabora circular mediante la cual solicita la ratificacion de metas y beneficiarios de la caratula de
proyecto, estableciendo fecha de entrega; imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Criginal de la circular: Archivo,
1%, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
23 Copia de la circular: Titular de la Direccion General.
32 Copia de la circular: Minutario.
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I[CADECH-DG-AP-001

Recibe memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual rectifican o ratifican la .

caratula de cada proyecto, sella de recibido.

Realiza las correcciones en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria. Estatal (SIGHA),
imprime cardtulas y volantes de envio, recaba firma de los fitulares de los Organos

Administrativos y fotocopia.

Elabora oficio mediante el cual envia la ratificacion de las cardtulas de los programas
institucionales y de inversién, dentro de los quince dias habiles posteriores a la liberacion del
SIGHA, imprime, firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria
de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

32, Copia del oficio: Archivo.

4a Copia del oficio: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual envla copia de las caratulas de proyectos institucionales y
de inversion debidamente firmadas, para su seguimiento trimestral en la elaboracion de la Cuenta
Publica Funcional, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandunt: Titular de ta Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandumt: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaborar la Cuenta PUblica Funcional.

Propésito: Rendir cuentas en forma transparente de los programas y proyectos que ejecutan los
Organos Administrativos del Instituto.

la Secretaria de Finanzas.

Alcance: Desde la solicitud de la informacién cualitativa y cuantitativa de los programas
institucionales y de inversion a los 6rganos administrativos, hasta la integracion y presentacion a

| Responsable del procedimiento: Area de Planeacion.

Reglas:

Politicas:

aprobacion.

¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

¢ El Programa Operativo Anual debera ser presentado ante la Junta de Gobierno para su

e Una vez aprobado el Programa Operative Anual por la Junta de Gobierno dara a conocer a
los Organos Administrativos que integran al Instituto.

o Los Organos Administrativos deberan enviar el informe de avance de metas y de
beneficiarios, asi como el analisis funcional, de manera frimestral debidamente requisitado.
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2034 - 2010

ICADECH-DG-AP-002

Descripcién del Procedimiento:

Recibe de fa Secretaria de Fin.anzas, correo electrénico, mediante el cual cita al titular del Area de
Planeacion para recibir usuario y contrasefia del Sistema Integral de Administracion Hacendaria.
Estatal (SIGHA).

Elabora circular mediante la cual solicita ta desighacion de los enlaces que participaran en el
proceso de integracion de los avances fisicos-financieros, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo. .

12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
28 Copia de la circufar: Titular de la Direccién General.

32, Copia de la circular: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual desighan a sus enlaces.

Elabora trimestraimente circular, mediante la cual solicita informacion de ta evaluacion de las
metas programadas de conformidad con el recursc autorizado, indica fecha de recepcion, anexa
en medio impreso y magnético los formatos establecidos, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.

12, Copia de la circular; Titular de los Organos Administrativos.
28 Copia de la circular: Titudar de la Direccion General.

32. Copia de la circular: Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual envian la informacion
solicitada, de manera impresa v magnética, de acuerdo a las metas programadas en el
Presupuesto de Egresos autorizado, revisa y determina.

4, Tiene observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 5a
No. Continda en la actividad No. 6

Regresa de manera econdmica al Organo Administrativo y solicita realice las correcciones de las
observaciones realizadas.

Regresa a la actividad No. 5

Capfura trimestralmente el avance de metas y beneficiarios en el SIGHA, para la evaluacion de
metas programadas, revisa informacion capturada, valida, envia electronicamente, genera
reportes y volantes de envlio, firma y recaba firmas de los titulares de los Organos
Administrativos.
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7. Elabora oficio mediante el cual envia los volantes generados en el SIGHA, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

14, Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
3. Copia del oficio:
4%, Copia del oficio:

Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria
de Finanzas.

Titular de la Direccion General,

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo,

Minutario.

8. Elabora la Cuenta Puablica Funcional con base a los informes de actividades funcionales
trimestrales recibidos de los Organos Administrativos, tomando como referencia la Guia para

" Elaborar el Analisis Funcional de la Cuenta Publica.

9. Elabora oficio mediante el cual envia la Cuenta Publica Funcional, en archivo magnético, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal de! oficio:

12, Copia del oficio:
22 Copia del oficio;

3%. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:
5% Copia det oficio:

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

A

Titular de la Direccidén de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Finanzas.

Titular de la Direccion General.

Titular de la Direccion de Fideicomisos y Entidades de la
Secretaria de Finanzas.

Titufar de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.

Minutaric.
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| Nombre del procedimiento: Elaborar 6l Informe Gobierma. il
[ Propésito: Elaborar el documento de las acciones relevantes realizadas por el Instituto. :l

Alcance: Desde la designacion del enlace ante Ia Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria
de Finanzas hasta que el envio del documento cualitativo Y SUS anexos.

rResponsable del procedimiento: Area de Planeacion.

]
Politicas:

e Debera recibir dentro de los cinco primeros dias posteriores al trimestre que se informa, las
acciones relevantes de cada Organo Administrativo del instituto, integrar e informar al grupo
de trabajo del Sector Desarrolio Economico y de Desarrollo Social
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual designa enlace para la elaboracion del Informe de Gobierno,
imprime, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular del Area de Planeacion.

22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de la Subsecretarfa de Planeacion de la Secretaria de Finanzas mediante el cual
invita a la reunién de capacitacion para la elaboracién e integracion del Informe de Gobierno.

Asiste a reunion de capacitacion para la formulacion del Informe de Gobierna y recibe en forma
magnética los Lineamientos Normativos.

Elabora memorandum mediante el cual envia en forma magnética los Lineamientos Normativos
para la elaboracion del Informe de Gobierno, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccidén General,
22 Copia del memorandum: Archivo.
3% Copia del memorandum: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita que presenten informacion relevante de las
actividades desarrolfadas por el Instituto, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandumn: Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos mediante el cual envian la informacién
solicitada, de manera impresa y magnética, revisa y determina.

¢, Existen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 6a
No. Continga en la actividad No. 7
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6a. Regresa de manera econdmica al Organo Administrativo y solicita realice las correcciones de las
observaciones realizadas.

Regresa a la actividad No. 6

7 Elabora el Informe de Gobierno con las actividades del Instituto, imprime informe y anexos
correspondientes, rubrica y recaba firma de la titular de la Direccion General.

8 Elabora oficio mediante el cual envia el Informe de Gobierno, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Unidad de Planeacion de la Secretaria de
Economia y del Trabajo, Cabeza de Sector Economice o de
la Secretaria de Bienestar, Cabeza de Sector de Desarrolio
Sacial, segtin corresponda.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Finanzas.

28 Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

32. Copia del oficio: Archivo.

43 Copia del oficio: Minutario.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Pagina
Agosto 2012 Abril 2025 127




AN INSTITUTO i
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMOQUE o9
TRANSFORMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GONERND DE CHIAPAS
28

24 - 7930

ICADECH-DG-AP-004

Nombre del procedimiento: Modificaciones de recursos presupuestales. j

Propésito: Obtener la autorizacion de modificaciones de recursos presupuestales ante la
Secretaria de Finanzas para el desarrollo de las actividades que genera el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion o reprogramacion de
proyectos de gasto institucional o de gasto de inversion, hasta la notificacion de la resolucion del

proyecto.

i Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. 4[

Politicas:

¢ Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan
estar acordes a lo establecido por los lineamientos de la Secretarfa de Finanzas.

« Debera someter a acuerdo de ia Junta de Gobierno en caso de que la Secretarfa de Finanzas
autorice ampliacion al presupuesto aprobado.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan autorizacion,
liberacidn o reprogramacion de proyectos de gasto institucional y selta de recibido.

2. Captura en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria. Estatal (SIGHA), la adecuacion
presupuestaria correspondiente (autorizacion, liberacion, reprogramacion o cancelacion), genera
e imprime reporte de adecuacién presupuestal y volante de envio, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo.

3. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion, reprogramacion o liberacién del recurso
presupuestal, anexa la documentacion y justificacion correspondiente, las adecuaciones
presupuestales y volante de envio, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de

¢ Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Criginal del oficio: Titular de la Secretarla de Finanzas.

18, Copia del oficic: " Titular de fa Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de
Finanzas.

22, Copia del oficio: Titular de fa Direccion de Presupuesto del Gasto Institucional
de Ja Secretaria de Finanzas.

3?2, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto.

42 Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad y
Contabilidad.

5%, Gopia del oficio: Archivo.

6% Copia del oficio: Minutario.

4. Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de la Secretaria de Finanzas
mediante el cual comunica la autorizacion o improcedencia de las modificaciones de recursos

presupuestales, sella de recibido.

5, Archiva documentacion generada.

AR

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ENombre del procedimiento: Solicitud de tramite de proyectos de gasto de inversion. J

Proposito: Obtener la autorizacion de los recursos de proyectos de gasto inversion ante la
Secretaria de Finanzas, para el desarrolio de las actividades que genera el Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de autorizacion, liberacion o reprogramacion de
proyectos de gasto de inversion, hasta ja notificacion de la resolucion del proyecto.

Besponsable del procedimiento: Area de Planeacion. j

Politicas:

o EI lider del proyecto deberd conformar y especificar adecuadamente su requerimiento de
recursos para evitar gastos innecesarios que afecten al Erario Publico.

e Los requerimientos de los proyectos presentados por los Organos Administrativos deberan
estar acordes a lo establecido por los lineamientos de la Secretarfa de Finanzas.

. Debera someter el acuerdo de la Junta de Gobierno en caso de que la Secretaria de Finanzas
autorice ampliacion, reprogramacion al presupuesto aprobado
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum mediante el cual solicitan autorizacion,
liberacion o reprogramacion de proyectos de gasto de inversion y sella de recibido,

2. Captura la informacién de los proyectos de gasto de inversion en el Sistema Integral de
Planeacién {(SIPLAN).

3. Envia la informacion en el sistema (SIPLAN), imprime cédula de validacion de acciones del
proyecto de inversién y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

4. Elabora oficic mediante el cual solicita liberacién del recurso presupuestal e integra expediente
técnico con la informacion requerida, imprime, ribrica y recaba firma del titular de la Direccion
General, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de Ja Secretaria de Finanzas.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de
Finanzas.

28, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.

3® Copia del oficio; Titular de la Unidad de Apoyc Administrativo del Instituto.

48, Copia del oficio: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

57 Copia del oficio Archivo.

62, Copia del oficio; Minutario.

5 Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio de la Secretarfa de Finanzas
mediante el cual comunica la autorizacion o improcedencia de las modificaciones de recursos
presupuestales, sella de recibido.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[ Nombre del procedimiento: Logistica de la Sesicn de la Junta de Gobierno. j

[ropésito: Que los asuntos relevantes del Instituto cuenten con Ia aprobacion del Organo de
Gobierno.

Alcance: Desde la solicitud de informacién para los acuerdos de la Junta de Gobierno, hasta la
| firma de los acuerdos y acta de la sesion correspondiente.

LResponsable del procedimiento: Area de Planeacion. J

Politicas:

« LaJunta de Gobierno sesionara 4 veces al aio.
Los acuerdos deberan ser enviados por los Organos Administrativos a mas tardar 25 dias

antes de la fecha estipulada para la celebracion de la sesion.
Las invitaciones a los miembros de la Junta de Gobierno se entregaran 5 dias habiles antes a

la fecha de la sesion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

9.

Elabora circular mediante la cual soficita a cada uno de los Organos Administrativos los acuerdos
gue deban someter a consideracion de la Junta de Gobierno, estableciendo fecha de entrega,
imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de [a circular: Archivo.
12, Copia de la circular: Titular de los Organos Administrativos.
2% Copia de la circular: Minutario.

Recibe los Organos Administrativos memorandum mediante el cual envian la informacion
correspondiente y respaldo documental.

Integra el cuadernillo con los acuerdos correspondientes y el orden del dia, sefiala fecha y horario
probable de la sesion y acuerda cita con el titular del Direccion General para su revision.

Realiza la revision del cuadernillo conjuntamente con el titular de la Direccion General,
efectuando, en su caso, los cambios correspondientes y establece fecha de la sesion de |a Junta

de Gaobierno.
Escanea el cuadernillo y genera archivos magnéticos para anexarlos a tas invitaciones.

Elabora oficio mediante el cual invita a los integrantes de la Junta de Gobierno a la sesion que
corresponda, anexa cuadernillo escaneado, imprime, rubrica y recaba firma del Secretario
Técnico de la Junta de Gobierno, fotocopia y distribuye a, de la manera siguiente:

Original del oficio:  Integrantes de la Junta de Gobierno.

12, Copia del oficio: Titular de la Presidencia de la Junta de Gobierno.
22 Copia del oficic: Titular de la Direccién General.

3%, Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Coordina la celebracién de la Sesion correspondiente, recaba firma en la lista de asistencia y en
los acuerdos aprobados por los integrantes de la Junta de Gobierno.

Elabora el Acta de Sesion de la Junta de Gobierno, recaba firmas de los que en ella intervienen,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del Acta de Sesidn: Titular del Area de Planeacion.
12. Copia del acta: integrantes de la Junta de Gobierno.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEbINIIENTO.
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Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos
Especificos de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretarfa de ia
Funcion Publica del Estado de Chiapas de fecha Junio de 2009.

Proposito: Vigilar gue la funcionalidad y la operatividad de la Entidad se realice bajo griterios de la
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recurses propios.

Alcance: Desde [é elaboracién del programa de vigilancia, prevencion y control, hasta la

| evaluacion de la gestion publica de las Entidades.

| Responsable del procedimiento: Area de Planeacion. j

Reglas:

« Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

« Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

» Decreto para el Fortalecimiento de la Funcion de Comisarios Publicos en las Entidades de la
Administracion Publica del Estadoe de Chiapas.
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ICADECH-DG-DCFA-DC-001

@ombre del procedimiento: Gestion y ejecucion de cursos de capacitacion.

Propésito: Proporcionar las herramientas necesarias, para mejorar las condiciones productivas?
comerciales de los artesanos chiapanecos para impulso de la actividad artesanal.

Alcance: Desde la recepcién de [a solicitud presentada por el grupo de artesanos, hasta la
entrega de reconocimientos.

ﬁ?esponsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion. 4]

Reglas:
s Reglas de Operacion de las Instituciones capacitadoras.

Politicas:

. Se atenderan las solicitudes de artesanos constituidos en grupos como minimo de 15
personas.

« El grupo de artesanos deberd estar registrado en el Padron Artesanal.
« Los cursos de capacitacion seran exclusivamente para grupos de artesanos.
« No se gestionaran cursos de manualidades.

e Los cursos de capacitacion gue no se puedan realizar por cuestiones de tiempo ©
presupuesto, seran canalizadas a otras dependencias.

+ En caso de que el grupo artesanal sea beneficiado, se solicitara la documentacion que la
institucién que aportara el recurso requiera, tales como credencial de elector, CURP, solicitud
de apoyo, formatos anexos y de ser necesario un diagnoéstico focalizado.

/
!

e
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del grupo artesanal a través de la Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal, oficio
mediante el cual solicitan curso de capacitacion, firma de recibido

5 Contacta via telefénica con el representante del grupo artesanal para conocer el trabajo que
elaboran y determina.

¢ El trabajo que elaboran es una artesania?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

2a. Informa al solicitante via telefénica qué la solicitud de capacitacion es improcedente.
Continta en la actividad No. 27

3 Solicita via telefénica al representante del grupo artesanal, la documentacion correspondiente para
llevar a cabo la gestion para la capacitacion.

4 Recibe de manera econdmica del representante del grupo artesanal la documentacion solicitada,
verifica y determina.

¢ La documentacion esta compieta?

No. Contintia en la actividad No. 4a
Si. Continta en la actividad No. 5

4a. Solicita al represente del grupo artesanal complemente la documentacion para poder gestionar su
solicitud.

Regresa a la actividad No. 4

5 Elapora oficio mediante el cual solicita a la institucion correspondiente el apoyo para proporcionar
capacitacion solicitada por el grupo artesanal, imprime, recaba rubrica del titular de la Direccién de
Capacitacion y Fomento Artesanal y firma de! titular de la Direccidén General, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Institucion capacitadora.

18, Copia del oficio: Titwlar de la Direccién General. :
24 Copia del oficio: Titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal. !
33 Copia del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.

43 Copia del oficio: Archivo.

52 Copia del oficio: Minutario.

6 Recibe oficio o correo electrénico mediante el cual a institucion capacitadora da respuesta a la /
gestion de solicitud de capacitacion y verifica.
\)
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¢ Es viable la capacitacion?

No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Continta en la actividad No. 7

6a. Elabora oficio mediante el cual informa la respuesta de improcedencia a la solicitud de
capacitacion, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22 Copia del oficio: Archivo.

32 Copia del oficio: Minutario.

Continta en la actividad No. 27

7. Captura en los formatos proporcionados por la institucion capacitadora datos de la credencial de
elector y CURP de los participantes de la capacitacion solicitada.

8. Recibe correo electronico de la Institucion capacitadora mediante el cual informa fechas para la
ejecucion del curso de capacitacion y objetivos autorizados, asi como anexos de ejecucion o de
coordinacion en los cuales estan plasmadas fechas, montos y tiempos relacionados con el curso
de capacitacion.

9. Elabora memorandum mediante el cual solicita revision, visto bueno y rubrica en los anexos de
ejecucion o coordinacion, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y
Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccién General.

28 Copia del oficio: Archivo. ‘
33, Copia del oficio: Minutario. ";%

10.Recibe del Area de Asuntos Juridicos memorandum mediante el cual anexa documentacion \
debidamente rubricada, recaba rubrica del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal y firma det titular de la Direccion General, resguarda.

11.Elabora memorandum mediante el cual solicita recibos oficiales, imprime, recaba firma del titular
de la Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera )

siguiente:
Original del memorandum: Titular del Departamento de Distribucion. W
12, Copia del memorandum: Titutar de ta Direccion General.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32, Copia del memorandurm: Minutario. A
| f
e
|
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12.Recibe del Departamento de Distribucion correo electronico mediante el cual envia recibos
oficiales foliados, imprime y turna de manera economica al area de recursos financieros para su
revision.

13 Envia correo electrénico a la institucién capacitadora mediante el cual solicita el recurso para la
capacitacion, anexo recibos oficiales.

14 Informa via telefonica al representante del grupo artesanal la confirmacion del curso y los detalles
def mismo.

15.Elabora memorandum mediante el cual solicita el anticipo del pago al instructor del curso de
capacitacion y la compra de materia prima que sera utilizada en el curso, imprime, recaba firma del
titular de la Direccién de Capacitacién y Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Criginal del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32 Copia del memorandum: Minutario.

16.0Organiza y lleva a cabo reunién con el titular de la Direccién General, titular de la Direccion de
Capacitacion y Fomento Artesanal, instructor del curso y representante del grupo artesanal para
detallar los alcances de la capacitacion.

17 Elabora memorandum mediante el cual informa de la comision a la comunidad en donde se
impartira el curso y solicita viaticos, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de
Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Capia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario

18.Acude a la comunidad en donde se impartira el curso para la inauguracion del curso de

capacitacién en la fecha establecida, explica los objetivos y alcances de la capacitacion y fiena los 215(;;

formatos correspondientes.

419.Solicita via telefonica al instructor, reportes semanales de los avances para ser enviados a la
institucion capacitadora con la que se gestiond el curso.

20.Elabora memorandum mediante el cual envia la documentacion comprobatoria para la Institucion
capacitadora, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario

24 Elabora memorandum mediante el cual solicita fa liquidacion del pago de honorarios al instructor
que impartié el curso, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.

22 Copia def memorandum: Archivo,

32 Copia del memorandum: Minutario

22 Elabora reconocimientos para entregdrselos a los artesanos que participaron en el curso de
capacitacion, imprime, recaba firma del titular de la Direccion General y resguarda.

23 Elabora memorandum mediante el cual solicita viaticos para acudir a la comunidad para llevar a
cabo la clausura del curso y entrega de reconocimientos a los artesanos participantes, imprime,
recaba firma del titular de [a Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocapia y distribuye
de la manera siguiente:

Original de! memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario

24 Elabora el informe ejecutivo, en coordinacion con el instructor, para ser enviado a la Institucién
capacitadora y comprobar los recursos que aport6 con los trabajos realizados.

25 Informa via telefénica al capacitador que el pago de sus honorarios se encuentra disponible.

26.Elabora memorandum mediante el cual envia el informe ejecutivo, firmado por el instructor,
imprime, recaba firma del tituiar de la Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocopia v
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccion General.

23 Copia del memarandum: Archivo.

33, Copia del memorandum: Minutario

27.Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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| Nombre del procedimiento: Gestion y ejecucion de proyectos artesanales. :|

[ Proposito: Impulsar la productividad de grupos de artesanos. |

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud presentada por el grupo de artesanos, hasta la
finalizacién del proyecto.

| Responsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion. —]

Reglas:
+ Reglas de Operacion del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
Politicas:

e Se deberan integrar propuestas de grupos de artesanos, no deben ser individuales.
+ Elgrupo de artesanos deberd estar registrado en el Padrén Artesanal.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del grupo artesanal a través de la Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal, oficio
mediante el cual solicitan proyecto estratégico, firma de recibido.

2. Contacta via telefonica con el representante del grupo artesanal para conocer el trabajo que
elaboran y determina.

¢ El frabajo que elaboran es una artesania?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Contintia en la actividad No. 3

4. Informa al solicitante via telefénica qué la solicitud de capacitacion es improcedente.

Continva en la actividad No. 16

3 Solicita via telefénica al representante del grupo artesanal, la documentacion correspondiente
para llevar a cabo la gestion para el proyecto. '

4 Recibe de manera econdmica del representante dei grupo artesanal la documentacion solicitada,
verifica y determina.

¢ La documentacion esta completa?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5

4a. Solicita al represente del grupo artesanal complemente la documentacion para poder gestionar su
solicitud. '

Regresa a la actividad No. 4

5. Elabora oficio mediante el cual solicita a la institucién correspondiente el apoyo para realizar el
proyecto estratégico solicitada por el grupo artesanal, imprime, recaba rubrica del titular de la
Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal y firma del titular de la Direccién General,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Institucién capacitadora.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.
22 Copia del oficio: Titular de Ia Direccion de Capacitacién y Fomente Artesanal.
37 Copia del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.
42 Copia del oficio: Archivo,
52 Gopia del oficio: Minutario.
J g
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Recibe oficio o correo electrénico mediante el cual la institucion capacitadora da respuesta a la
gestion de solicitud de capacitacion y verifica.

¢, Es viable el proyecto?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Continda en la-actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual informa la respuesta de improcedencia a la solicitud de
capacitacion, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitaciéon y Fomento
Artesanal, fotocopia y distribuye de [a manera siguiente:

Original del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.
18, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia de! oficic: Minutario.

Contintia en Ia actividad No. 16

Captura en los formatos proporcionados por la institucion capacitadora datos de la credencial de
elector y CURP de los participantes de la capacitacion solicitada.

Recibe correo electrénico de la Institucion capacitadora mediante el cual informa fechas para la
ejecucion del proyecto estrategico y objetivos autorizados

informa via telefénica al representante del grupo artesanal la confirmacion del proyecto
estratégico y los detalles del mismo.

Elabora memorandum mediante el cual informa de la comision a la comunidad en donde se
impartira el proyecto estratégico y solicita viaticos, imprime, recaba firma del titular de la Direccion
de Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Acude a la comunidad en donde se impartira el proyecto estratégico para la inauguracion en la
fecha establecida, explica los objetivos y alcances del proyecto y llena los formatos

correspondientes.

Solicita via telefénica al artesano, comprobacion de gastos digital y reportes quincenales de los
avances para ser enviados a [a institucion capacitadora con la que se gestiond el proyecto.
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43. Elabora memorandum mediante el cual solicita viaticos para acudir a la comunidad para Hevar a
cabo la clausura del proyecto estratégico y recibir comprobacion de gastos, imprime, recaba firma
del titular de la Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

QOriginal del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12 Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

14. Elabora el informe egjecutivo, en coordinacién con el artesano, para ser enviado a la Institucion
capacitadora y comprobar los recursos que aporto con los trabajos realizados.

15. Elabora memorandum mediante el cual envia el informe ejecutivo y comprobacion de gastos,
firmado por el artesano, imprime, recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacion y

Fomento Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Original del memorandum:
Titular de la Direccidon General.

18. Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum: Archivo.
32 Copia del memorandumn: Minutario

16. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Actualizacién Pagina

Primera emision
Abril 2025 145

Agosto 2012




Paitich

‘;f ’Q% INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS
Humnnsmo DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORIERNO DE CHIAPAS

TRANSFOR “ore - fea

. ICADECH-DG-DCFA-DC-003

[ Nombre del procedimiento: Participacion de artesanos en expo ventas. !

Propésito: Impulsar la comercializacion de los productos artesanales de las personas artesanas
chiapanecas en diferentes mercados.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud presentada por el grupo de artesanos, hasta la
entrega del repoite de ventas.

Besponsable del procedimiento: Departamento de Capacitacion.

Politicas:

«  Se atenderan solicitudes entregadas de manera oficial por artesanos.

« Elgrupo de artesanos debera estar registrado en el Padrén Artesanal.

¢ No se permite que un mismo artesano participe en dos expos organizadas por Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias durante el afio.

« Solo se invitaran a artesanos que respeten la iconografia de su municipio.

« No se invitaran a personas que elaboren manualidades.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe de los grupos artesanales oficio mediante el cual solicitan un espacio para participar en la
expo venta artesanal, firma de recibido.

2 Recibe de la Institucion organizadora de la expo venta artesanal correc electrénico mediante el
cual solicita padron de artesanos que deseen participar y envia formato de solicitud.

3. Descarga del correo electronico el formato de solicitud y contacta via telefonica al representante
del grupo artesanal para informarle sobre la invitacian a la expo venta y determina

¢ El artesano acepto la invitacion?

No. Continlia en la actividad No. 8
Si. Continta en la actividad No. 4

4. Solicita al artesano la documentacion correspondiente para cumplir con los requisitos necesarios
para participar en la expo venta artesanal,

& Recibe de los artesanos interesados en participar en la expo venta artesanal, de manera
econémica los documentos requeridos.

6. Requisita el formato concentrado de informacion expo ventas con datos de los artesanos que
asistiran a la expo venta y envia por medio de correo electronico al coordinador del evento.

Nota: El Formato concentrado de informacion expo ventas es emitido por las instituciones
organizadoras de expo ventas

7. Recibe de los artesanos participantes de la expo venta artesanal el reporte de ventas y evidencia
fotografica de su asistencia.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

-
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Dombre del procedimiento: Integracion del Padrén Artesanal y Fotocredencializacion.

]

Propésito: Llevar el control, registro e identificacion de las personas artesanas chiapanecas.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud del grupo de artesanos, hasta el registro en el Padrén
Artesanal y entrega de la credencial.

|7Resp0nsable del procedimiento: Departamento de Fomento Artesanal.

—

Politicas:

Se registraran al Padron Artesanal tinicamente a personas artesanas chiapanecas. Se hace la
excepcion a personas que puedan comprobar su residencia en el Estado por mas de 5 afios.
No se registraran a artesancs empadronados previamente en otro grupo.

No se registraran artesanos menores de edad.

Documentacion requerida: Credencial de elector, CURP, Acta de nacimiento y comprobante
de domicilio

Cuando el artesano llega de manera individual, se hace el registro de alta y se entrega la
credencial de artesano de manera inmediata. (inicamente se le solicita copia de INE y

CURP).
Cuando es un grupo artesanal programa fecha para el registro de alta en el Sistema de

Padron Artesanal.

“el artesano llega de manera individual, se hace el registro y se entrega la credencial de

artesano de manera inmediata.

La credencial entregada al artesano podra utilizarla para constancia e identificacion
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

5.

B.

Informa de manera econémica al representante del grupo artesanal o al artesano interesado en
integrarse al padron artesanal, requisitos que debe presentar y proporciona los formatos Acta de
Asamblea (DFA-AA-F-01) y Diagnéstico de Produccion (DFA-DP-F-02).

Recibe del representante del grupo artesanal o del artesano a través de la Direccion de
Capacitacion y Fomento Artesanal, oficlo mediante el cual entrega los requisitos solicitados para
su integracion al Padrén Artesanal, registra en bitacora y determina.

; La documentacion recibida esta completa?

No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Informa al artesano de manera econdmica que la documentacion esta incompleta y solicita
complemente los requisitos para poder brindarle la atencion.

Regresa a la actividad No. 2

Solicita autorizacion del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento Artesanal para realizar
el registro del grupo artesanal o del artesano en el Padron Artesanal.

Realiza el registro en el Sistema de Padron Artesanal para la fotocredencializacion del grupo
artesanal o del artesano, imprime credencial, recaba firma del artesano y entrega credencial.

Integra expediente del artesano con la documentacion entregada.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFORMA ap24 - 7030
Formato Acta de Asamblea DFA-AA-F-01
ACTA DE ASAMBLEA

Acla de Asomblea General, celabrada el dia {det mes de (2)  de 2023, a las (3) hrs. Reunldos los
intagrantes del grupo en el domicillo ublcado on la localidad (4 municlpio de

(5) en ¢l Estado de Chiapas, Hovandose a cabo la presente reunion
con la finatldad do constitulrnos en un grupo de trabalo denominado:

(®) en la rama artesanat (7} intagrado por _(8)

pergonas arlesanas y al mismo liempo designar a los representantas de Ja mesa directlva, Yevandose a cabo

bajo la sigutente arden del dfa:

1.- Lista de asistencia.
2 - lntegracion del grupo de trabajo.
3.- Integracisn de la masa directiva
4.~ Astntos gencrales.

PUNTO NUMERQ 1.-Se procedid a pasar fista de asistencia.
PUNTO NUMERO 2.- Se procadié a Integrar al grupo de trabajo, determindndose de la sigilenle manera [se

anexa ralacién).
PUNTO NUMERO 3.- So determina por unanimidad la mesa direcliva del grupo, confarmandose de la sigulente

manera:

Presldenta secrotarfo Tesorere

@ (10) (1)

PUNTO NUMERQ 4.-Asuntos ganerates.
No hablendo olre asunto gue tralar, en la presante reuntén se da por terminada stendo las {(12)  horas del

mlsma dia de su iniclo, firmando los que an alla intervinlaron.

PRESIDENTE SECRETARIO
C. (13) C. (14)

FUNCIONARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO

TESORERQ vI0 AUTORIDADES EJIDALES
C (19) C. {16)

Las firmas que anleceden corresponden al Acta de Asamblea Genaeral, celebrada en la facha antes

menclonada durante ¢l afic da 2023
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NOMBRE DEL GRUPO: {17} )
INTEGRANTES DEL GRUPO
NOMBRE TELEFONG  CORREO ELEC, FIRMA
L (18) ) (20) 1)
2, .
3. _—
4. JE—
5.. o
6.- .
1. —
8.- o
e S
10 -
9@
PRESIDENTE REPRESENTANTE DEL ICADECH FUNCIONARIO MUNICIPAL DEL H. X
AYUNTAMIENTO, Y/Q Y
22) (23) AUTORIDADES EJIDALES *zi
{24)
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Instructivo de llenado del Formato Acta de Asamblea DFA-AA-F-01
Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

Dia en el que se retinen los integrantes

Mes en el que se retinen los integrantes

Hora en la que se retnen los integrantes

Localidad donde se retinen

Municipio donde se retinen

Nombre del grupo

Rama artesanal al que pertenecen

Namero de integrantes

Nombre del presidente

10. Nombre del secretario

11. Nombre del tesorero

12. Horario en el que concluye la reunion

13. Firma del presidente

14. Firma del secretario

15. Firma del tesorero

16. Firma del funcionario municipal del H ayuntamiento y/o autoridades gjidales
17. Nombre del grupo ‘
18. Nombre completo del artesano

19. Teléfono del artesano

20. Correo electrénico del artesano

21. Firma del artesano

22, Firma del presidente

23. Firma del representante del ICADECH

24 Firma del funcionario municipal del H ayuntamiento y/o autoridades gjidales

CENDO S GN -

—
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
DIRECCION DE CAPACITACION Y FOMENTO ARTESANAL

DIAGNOSTICO DE PRODUCCION

CHIAPAS

“FICHA TECNICA

GRUPO! EMPRESA

(1

REPRESENTANTE

PRODUCTO(S)

VOLUMEN DE PRODUCCION
MENSUAL POR PRODUCTO

PRECIO POR PRODUCTO

(6)

MERCADO ACTUAL

APQYOS OBTENIDOS

FORTALEZAS PRODUCTOS / GRUPO

{7)

' |OPORTUNIDADES OBTENIDAS

(8)

(9)

.- DESCRIPGION DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO CON QUE CUENTA EL TALLER DEL ARTESANO {A):

2 - QUE TIEMPO DEDICA AL DIA PARA LA PRODUCCION DE SUS ARTICULOS:

(10)

(1)

3,- DONDE ADQUIERE SU MATERIA PRIMA E INSUMOS:

(12)

DATOS ADICIONALES DEL GRUPO / ARTESANO
MUNICIPIO (13)
LOCALIDAD (14)
DOMICHIO (15)
TELEFONO (16)
ORGANIZACION 17y
No. DE INTEGRANTES {18)
RAMA ARTESANAL {19)
INDICE DE ALFABETIZACION S
{No. de artesanos) Leer (20) Escribir (1)
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
DIRECCION DE CAPAGITACION Y FOMENTO ARTESANAL
DIAGNOSTICO DE PRODUGCION

CHIAPAS

5. QUE TIPO DE APOYO REQUIERE USTED, PARA
PRODUCTOS: {marque con unda X}

LA ELABORACION DE SUS

MATERIAPRIMA .. [ CAPACITACION = = APOYOALA 0 e

PRI e e B s L COMERGIALIZAGION
(77 (22) (22)

TIPO DE MATERIA PRIMA TIPO DE CURSO VIAS DE '
ATERIAT : > b - COMERCIALIZACION
(23) {23) (23)

6.- ESTARIA DISPUESTO A ACEPTAR LA RESPONSABILIDAD DE PRODUCCION Y PAGO,
DE LOS ACUERDOS PACTADOS, ASI COMO DE LOS APOYOS RECIBIDOS.

(& [ ] No |

(24) |

OBSERVACIONES: I
BITACORA DE ACTIVIDADES
NOMBRE DEL COMISIONADO {25)
NOMBRE DEL ARTESANO (A) {26)
LOCALIDAD | . {27)
KILUNICIPIO (28)
FECHA {29)

Amibas partas reconocen las responsabilidades y obligaciones con gue compareien y maniftestan bajo
protesta dedr verdad, gque, enla celebracion del presente acuerdo, no ha existido dolo ni mata s que
pudiera invocarse a solictar su cancelacton o nulidad, por lo tanto, firman de confarmidad, en el munlcipio
do 30) a tos(31Mias del mes de (32§) de 2023

REPRESENTANTE INST. CASA DE LAS NOMBRE Y FIRMA DEL ARTESANO (A).

ART. CHIS.

(34)

(33}
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INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS

E
[:OB.?}‘E%BE:E%' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

203 - 2030

Instructivo de lienado del Formato Diagnéstico de Produccion DFA-DP-F-02

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

© oD ;AWM

24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31,
32,
33,
34,

Nombre del grupo o empresa

Nombre del representante del grupo

Anotar 3 productos méas comercializados por el grupo

Volumen mensual de los 3 productos mas comercializados

Precio unitario por producto

Lugar donde comercializan sus productos actualmente

Apoyos obtenidos con anterioridad

Fortalezas con las que cuenta los productos

Oportunidades obtenidas por el grupo

Describir las maquinas y/o equipos con el que cuenta el talter

Tiempo que dedica el grupo al dia a la produccion de sus articulos

Donde adquiere el grupo la materia prima e insumos.

Municipio donde se localiza el taller o el grupo artesanal

Localidad donde se localiza el taller o el grupo artesanal

Domiciio donde se encuentra el taller (en caso de no contar con un taller, anotar el domicilio del
representante de grupo) :
Teléfono del taller o representante del grupo

En caso de pertenecer a una organizacion, anotar el nombre.

Namero de integrantes del grupo

Rama artesanal al que pertenece el grupo

_ Anotar el nimero de artesanos que saben leer

_ Anotar el niimero de artesanos que saben escribir

_ Marca con una X el tipo de apoyo que requiere el grupo (solo puedes marcar unoj

. Anota lo que solicita dependiendo el tipo de apoyo, ejemplo: Tipo de materia prima (hilos, manta,

reglas, etc) Tipo de curso (Corte y confeccion, nuevos disefios, marketing, etc.) Vias de
comercializacién (expo ventas, acopio, etc.)
Marca con una X la respuesta del artesano
Nombre del comisionado del ICADECH

Nombre del representante del grupo

Localidad que pertenece el grupo

Municipio que pertenece el grupo

Fecha en que se elabord el diagnostico
Municipic en el que se elaboré el diagndstico
Dia en el que se elaboro el diagndstico

Mes en el que se elabord el diagnostico
Nombre y firma del representante del ICADECH
Nombre y firma del representante del grupo

ot

o

S
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DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

!}aﬂ?&qsi?:%on UE GOEIE!:CI?L??)E‘SOHMPAS
ICADECH-DG-DCFA-DFA-002
[Nombre del procedimiento: Gestion de Proyectos Artesanales. :‘

Proposito: Fortalecer a los artesanos para gestionar y obtener recursos ante dependencias
federales para la adquisicion de materia prima e insumaos.

Alcance: Desde la solicitud de grupos de artesanos, hasta la comprobacion de los recursocs
otorgados.

Besponsable del procedimiento: Departamento de Fomento Artesanal. J

Reglas:

» Reglas de Operacion del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Politicas

e Se atenderan las solicitudes de las personas artesanas chiapanecas constituidos en grupos
como minimo 10 personas.

» El grupo deberé tener experiencia en ja rama artesanal.

El grupo de artesanos no debera haber recibido apoyo en fechas anteriores (De acuerdo a las

reglas de operacion).

El grupo de artesanos debera estar registrado en el Padron Artesanal.

No se registraran artesanos menores de edad.

El recurso se otorgara de acuerdo a la suficiencia presupuestal de la instancia que lo otorga.

El recurso se comprobaré con notas de remisién foliadas y fotografias de Ja materia prima e

insumos.
. La documentacion requerida sera Credencial de elector, CURP, Acta de Nacimiento y

Comprobante de domicilio.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DCFA-DFA-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del grupo artesanal a través de la Direccion de Capacitacion y Fomento Astesanal oficio
mediante el cual solicita apoyo de recursos con el objetivo de impulsar la produccion, firma de
recibido con la leyenda “sujeto a revision™ y registra en bitacora digital.

2. Contacta al representante del grupo artesanal via telefonica, para confirmar tas politicas
establecidas.

3 Elabora oficio mediante el cual solicita a 1a Dependencia Federal recursos para apoyar a los
artesanos, imprime, recaba rdbrica del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal, recaba firma de la titular de la Direccién General, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio: Titular de la Dependencia Federal.

18, Copia del oficio: Titular de la Oficina del C. Gobernador.

28 Copia del oficio: Titular de la Direccién de Capacitacion y Fomento Artesanal.
33 Copia del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.

4?2 Copia del oficio: Archivo.

53, Copia del oficio: Minutario.

4. Recibe de la Dependencia Federal llamada telefonica o correo electrénico mediante el cual
informa la procedencia o improcedencia del proyecto y determina.

¢, Fue aprobado el Proyecto?

No. Continlia en la actividad No. 4a
Si. Contintia en la actividad No. 5

4a. Comunica la improcedencia de la solicitud e informa al grupo artesanal gue nuevamente se
sometera para aprobacion en el proximo Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos

Artesanales.
Regresa a la actividad No. 3

5 Recibe de la dependencia federal via correo electronico proyecto, monto aprobado, formatos que
establecen en las reglas de operacion y requisitos necesarios para la gestion de los apoyos.

6. Imprime los formatos proporcionados por la Dependencia Federal.

7 Comunica via telefonica al representante del grupo artesanal que la solicitud de apoyos fue
aprobada, y solicita integren sus expedientes con los requisitos solicitados por fa Dependencia
Federal.

8 Recibe de los artesanos los expedientes, requisitos solicitados y se hace entrega de los formatos
que establecen las reglas de operacion del proyecto.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

i7.

INSTITUTO .
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DE CHIARPAS
2wz - 2038

[CADECH-DG-DCFA-DFA-002

Recibe del representante del grupo artesanal, formatos con anexos requeridos por la
Dependencia Federal, verifica que esten completos y debidamente llenados.

Elabora oficio mediante el cual envia el expediente técnico del grupo artesanal para solicitar el
apoyo, imprime, rdbrica y recaba firma del titular de la Direccién de Capacitacién y Fomento
Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Dependencia Federal.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion General.

28 Copia del oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.
32, Copia del oficio: Archivo.

43 Copia del oficio: Minutario.

Original del oficio:

Contacta via telefénica con la Dependencia Federal para solicitar la confirmacion de las fechas en
las que se hara entrega de los apoyos.

Comunica via telefonica al representante del grupo artesanal facha, hora y lugar de la entrega de
ios apoyos.

Realiza la entrega del apoyo {econémico o en especie) al grupo artesanal en la fecha, hora y
lugar establecidos.

Solicita via telefénica al representante del grupo artesanal la documentacion para comprobar el
recurso otorgado.

Recibe del representante dei grupo artesanal la documentacion original de la comprobacion del
recurso otorgado.

Elabora oficio mediante el cual envia la documentacion comprobatoria del recurso oforgado a los
artesanos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Titular de la Dependencia Federal.

18, Copia del oficio: Titular de la Direccion General,

2@, Copia def oficio: Representante del grupo artesanal solicitante.
32 Copia del oficio: , Archivo.

42 Copia del oficio: Minutario.

Original del oficio:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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|ICADECH-DG-DCFA-DFA-003

Nombre del procedimiento: Gestion para la Obtencion del Distintivo de Calidad “Marca
Chiapas”.

Proposito: Fomentar y desarrollar un esquema de calidad y originalidad en producto?
| chiapanecos. :

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud presentada por el grupo de artesanos hasta la
aprobacion de las piezas.

EResponsab!e del procedimiento: Departamento de Fomento Artesanal. j

Reglas:

s Reglas de Operacion de Marca Chiapas.

Politicas

« Se atenderan Unicamente las solicitudes de artesanos y/o empresarios chiapanecos.

« FElsolicitante debera tener experiencia en la rama artesanal. .

« El solicitante debera estar registrado en el padron artesanal.

« No se registraran personas menores de edad.

o Se asistira a reuniones del Comité de Artesanias y Ambar para la obtencion de la Marca

Chiapas cada tres meses establecidos por el titular de la Marca Chiapas de la Secretaria de
Economia y del Trabajo.

e ElComité de Artesanias y Ambar, para ia obtencion de la Marca Chiapas, sesionara cada fres
meses.
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GORERND DE CHIAPAS

2024 - 2030

ICADECH-DG-DCFA-DFA-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

1b.

Recibe de la Secretaria de Economla y del Trabajo a través de la Direccion General, formato de
solicitud del artesano o empresario para obtener el sello Marca Chiapas, de forma impresa y
magnética y determina: -

s La solicitud es de Artesanos?

Si. Continta en la actividad No. 2
No. Contintia en la actividad No. 3

Solicita al artesano la credencial de elector, CURP, acta de nacimiento, comprobante de domicilio.
curriculo y ficha técnica.

Continiia en la actividad No. 2

Solicita a la empresa credencial de elector del representante legal, CURP, acta de nacimiento,
comprobante de domicilio fiscal, currlculo, ficha técnica, registro federal de contribuyentes y acta
constitutiva.

Contintia en la actividad No. 2

Contacta via telefonica al artesano o empresario y le solicita las piezas y la documentacion
necesaria para la obtener el distintivo de calidad e identidad Marca Chiapas.

Recibe del artesano o empresario de manera economica las piezas y documentacion requerida y
verifica,

Apoya al artesano o empresario en el llenado del formato de Ficha Técnica y toma fotos de cada
una de las piezas gue seran presentadas ante el Comité de Artesanias y Ambar, para la
integracion del expediente.

Turna las piezas de manera econémica al Titular de la Direccion de Capacitacion y Fomento
Artesanal para su presentacion ante el titular de la Direccion General.

Contacta via telefonica a la Secretarla de Economia y del Trabajo para acordar fecha, hora y
lugar en el que se realizara la sesion de Comité Marca Chiapas.

Presenta piezas ante el Comité de Artesanias y Ambar para ser dictaminadas de acuerdo a la
fecha establecida y determina:

¢.Se aprobaron las piezas presentadas?

Si. Continda en la actividad No. 8
No. Continta en la actividad No. 7a
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GODBIERNO DE CHIAPAS

2024 - 030

ICADECH-DG-DCFA-DFA-003

Comunica via telefénica al artesano o empresario que sus piezas no fueron aprobadas por el
Comité de Artesanias y Ambar, se devuelven las piezas y se entregan las observaciones para su

mejoria.
Contintia en 1a actividad No. 14

Comunica via telefonica al artesano o empresario que sus piezas fueron aprobadas por el Comité
de Artesanias y Ambar, y que se presentaran a la aprobacion del Consejo Regulador de la Marca

Chiapas.

Contacta a la Secretaria de Economia y del Trabajo via telefonica para acordar fecha, hora y
lugar en el que se realizara la sesion del Consejo Regulador de la Marca Chiapas.

Presenta piezas, previamente aprobadas por el Comité de Artesanias y Ambar, ante el Consejo
Regulador de la Marca Chiapas en fecha, hora y lugar establecidos y determina.

¢ Las piezas son aprobadas?

No. Contintia en ia actividad No.10a
Si ContinGa en la actividad No.11

10a.Comunica via telefénica al arfesano o empresario que las piezas no fueron aprobadas por el

11.

12,

13.

14.

Consejo Regulador de la Marca Chiapas, se devuelven las piezas y se entregan las
observaciones para su mejotia.

Continta en la actividad No. 14

Comunica via telefénica al artesano o empresario que las piezas fueron aprobadas por el Consejo
Regulador de la Marca Chiapas, ¥ devuelve las piezas.

Acuerda con el Consejo Regulador de la Marca Chiapas fecha, hora y lugar en el que se realizara
la entrega del Sello Marca Chiapas.

Asiste a la sesion de entrega del Sello Marca Chiapas a los artesanos y empresarios aprobados.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccién General

Direccién de Acopic ¥
Distribucion Artesanal

| .

Departamento de
Distribucton

[

Departamento de
Acopio Artesanal

—

f Tienda Casade las
Oficina de Almacén Tienda Casade Tienda Casa de Artesam:s A
Acopio de fas Artesanias de las Artesanias de Chiapas
P Artesanfas Chiapas Tuadla Chiapas Palengue San CHstbal
Tienda Casa Tienda Casade las

de las Artesanlas de
Chiapas Aeropuerio

Artesanias de
Chiapas Aseropuerto
internacicnal Ciudad

Angel Albino Corzo Moo T-1
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ICADECH-DG-DADA-DAA-001

Nombre del procedimiento: Actualizacion del Catalogo de Acopio de las artesanias y productos
regionales.

Propdsito: Mantener actualizados los precios de las artesanias y productos regionales en el
Sistema Integral de Casa de las Artesanias de Chiapas (SICART).

Alcance: Desde el acopio de la mercancia y analisis de precios con personas artesanas y
proveedores, hasta el ingreso al Catalogo de Acopio de las Artesanias y Productos Regionales en

el SICART

[ Responsable del procedimiento: Departamento de Acopio Artesanal.

Politicas

o Se debera actualizar el Catélogo de Acopio de las Artesanias y Productos Regionales,
siempre que se trate de nuevo producto o por solicitud de actualizacién o cambio de precio
por las personas artesanas o proveedores.

e En caso de depuracion de claves de productos inactivas, debera verificarse previamente que
no haya existencias en las Tiendas Casa de las Artesanlas de Chiapas.
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- 4
GOBIERNO DE CHIAPAS

2074 - 7030

ICADECH-DG-DADA-DAA-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

ia.

2a.

5.

Recibe a los artesanos sus artesanfas, acopia la mercancia verifica en el catalogo vigente y
determina:

¢, El producto ya existe en el catalogo?

No. Continva en la actividad No. 1a
Si. Continta en |a actividad No. 2

Valida la descripcién con el precio propuesto por la persona artesana o proveedor a través gel
formato solicitud de ingreso de nuevos productos (DAA-SINP-F-01).

Captura el nuevo producto al SICART; obtiene clave y descripcion del nuevo producto e imprime
recibo de compra (DAA-RC-F-01).

Continla en ia actividad No. 6

Recibe de la persona artesana o proveedor, oficio mediante el cual propone el incremento de
precios de artesanlas o productos regionales.

Analiza la solicitud de actualizacién de precios de acuerdo con los criterios de calidad
establecidos, incremento de los costos de produccién y materia prima, asl como de la
disponibilidad de los recursos del [nstituto.

Elabora memorandum mediante el cual informa la actualizacion o cambio de precio de los
productos que correspondan, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Departamento de Distribucion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Pagina

Agosto 2012 Abril 2025 164

e

S



A SN, INSTITUTO
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
HuMANISMO QUE P S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Rosa - 710 ICADECH-DG-DADA-DAA-002

LNombre del procedimiento: Acopio y pago de artesanlas y productos regionales. |

Propdsito: Abastecer las requisiciones de las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas,
eventos y acervo del Instituto.

Alcance: Desde la recepcion de fa requisicion de compra de artesanias y productos regionales,
| hasta la solicitud de pago de las artesanias y productos regionales.

{ Responsable del procedimiento: Departamento de Acopio Artesanal. ]
Politicas
e El Instituto debera verificar la preservacion de las técnicas de elaboracion artesanal de los
productos.

s -El acopio de las artesanias y productos regionales se llevara a cabo de tres maneras: crédito,
consignacion o de contado, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos del Instituto.

¢ El plazo para el pago a crédito correspondiente sera de quince a veinte dias habiles después
de la adquisicion de artesanias y productos regionales. Lo anterior, de acuerdo a la

disponibilidad de los recursos.
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GORIERNO DE CHIAPAS

2024 - 293

ICADECH-DG-DADA-DAA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los titulares de las tiendas del Instituto, correc electrdnico, mediante el cual envia
requisicion para el acopio de las artesanias y productos regionales y requisicion para los eventos
y acervo que se generen durante el ejercicio.

Solicita de manera econdmica via telefonica o correo electronico a los artesanos o proveedores el

2.
pedido requerido por las tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

3. Recibe del artesano o proveedor las artesanias y productos regionales, verifica gue cumplan con
los estandares de calidad establecidos y determina.
¢ Cumple con los esténdares de calidad?

No. Contintia en la actividad No. 3a
Si. Contintia en la actividad No. 4

34 Realiza las observaciones y sugerencias de mejora en el producto y no se efectla la compra.
Continva en la actividad No. 7

4. Solicita de manera econdémica al Area de Recursos Financieros y Contabilidad la disponibilidad
del recurso para el pago de los recibes de compra.

5 Elabora recibo de compra y asigna folio generado por el Sistema I[ntegral de Casa de las
Artesanias de Chiapas {SICART) y fecha de pago, imprime en 04 tantos originales, firma y recaba
firma de personas artesanas o proveedores y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del recibo de compra: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 Original del recibo de compra: Archivo.

32 Qriginal del recibo de compra, Almacén de Artesanias.

artesanfas y productos regionales

42 Qriginal del recino de compra: Persona artesana o Proveedor

6 Elabora memorandum para solicitar el pago correspondiente a las personas artesanas o
proveedores, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal,
anexa relacion de recibos de compra, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Qriginal del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
12, Copia de! memorandum: Titular de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal.
22 Copia del memorandum: Minutario

7. Recibe del titular del almacén acuse sellado de la 3. Original del recibo de compra.

8. Archiva documentacion generada.

i

TERMINA PROCEDIMIENTO. I
!
i
;
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ICADECH-DG-DADA-DAA-003

Nombre del procedimiento: Tramite de ingreso de las artesanfas y productos regionales a
consignacion.

Propésito: Registrar las artesanias y productos regionales que se acopian en consignacion.

A!cance:'Desde que se reciben las requisiciones de compra hasta él envio del memorandum a fa
Unidad de Apoyo Administrativo para su tramite correspondiente.

|7Responsable del procedimiento: Departamento de Acopio Artesanal. J

Politicas

« Productos regionales y cosméticos se devolveran al proveedor 3 meses antes del vencimiento
de la fecha de caducidad, a través de una devolucidn emitida por el SICART.

o Las demas ramas artesanales estaran exhibidas durante un periodo de 6 meses. Al concluir
dicho periodo, las piezas seran devueltas por medio de una devolucion emitida por el SICART.
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ICADECH-DG-DADA-DAA-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los titulares de las tiendas del Instituto, correo electrénico, mediante el cual envia
reguisicién para el acopio de las artesanias y productos regionales y requisicion para los eventos y
acervo que se generen durante el gjercicio.

2 Solicita de manera economica via telefénica o correo electrénico a los artesanos o proveedores a
travas del formato de pedidos, los productos requeridos por los titulares de las tiendas Casa de las

Artesanias de Chiapas.

3. Recibe a consignacion las artesanfas o productos regionales, verificando que cumplan con los
estandares de calidad establecidos y determina:

; Cumple con los estandares de calidad?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continta en la actividad No.4

34 Realiza las observaciones y sugerencias de mejora en el producte y le informa a la persona
artesana o proveedor que no se efectuara el acopio.

Contintia en la actividad No. 7

4 Emite recibo de compra especificando su ingreso a consignacion, asigna folio generado por el
SICART, imprime 04 tantos originales, firma, recaba firma de personas artesanas o proveedores

en los recibos de compra y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del recibo de compra: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22. Original del recibo de compra: Archivo.

32, Original del recibo de compra: Almacén de Artesanias.

42, Original del recibo de compra: Persona artesana o Proveedor.

5 Elabora memorandum mediante ef cual informa las artesanias o productos regionales acopiados *
en consignacion, imprime, recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucion !
Artesanal, anexa relacion de recibos de compra, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Archivo de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal.
23 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

6. Recibe del titular del almacén acuse sellado de la 3°. Criginal del recibo de compra.
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Y2 N8N, INSTITUTO )
Q& CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

URANEIGRIR o
ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-001
Wombre del procedimiento: Control y registro de artesanias y productos regionales j

o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proposito: Salvaguardar y abastecer en tiempo y forma las artesanfas y productos regionales
acopiados.

Alcance: Desde la recepcion de las artesanias y productos regionales en la Departamento de
Acopio, hasta su entrega a las tiendas del Instituto.

Responsable del procedimiento: Almacén de Artesanias.

Politicas
« lLas artesanias acopiadas durante la semana deberan ser enviadas por servicio de
paqueteria, todos los viernes a las diferentes Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas,
excepto Tienda Tuxtla que puede ser abastecida diariamente.

» Los traslados impresbs de la mercancia acopiada deberan ser enviados a través del
servicio de pagueteria, ademas que debera poder ser visualizados en el Sistema Integral
de Casa de las Artesanias (SICART) por cada Tienda Casa de |as Artesanias de Chiapas.
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72 AN, INSTITUTO
Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMOQUE "o e crinms.

E WMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TRANSFORMA

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-001

Descripcién del Procedimiento:

1 Recibe de manera econémica del Departamento de Acopio 04 originales de recibo de acopio
foliados por el SICART y mercancia acopiada.

2 Verifica cantidad y condiciones de las artesanias y productos regionales, procurando cumplan
con los estandares de calidad establecidos, sella y firma de recibido, regresa 03 originales y
archiva temporalmente 01 tanto para dar continuidad a la distribucion.

3. Requisita en el SICART el formato de traslado de mercancia para la tienda indicada en el recibo
de acopio, imprime en 03 originales, firma y recaba firma del titular del Departamento de Acopio

Artesanal y resguarda.

4. Etiqueta las artesanias y productos regionales, de acuerdo al factor en el SICART, previamente
autorizado por la H. Junta de Gobierno.

5. Envia o entrega las artesanias y productos regionales a las Tiendas Casa de las Artesanias de
Chiapas solicitantes, anexa 03 originales del formato de trastado de mercancia, recaba firma del
titular de la Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas receptora en los 03 originales del formato
de traslado asi también solicita el envié de 02 originales.

6. Recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal en los 02 originaies del
formato de traslado restantes y distribuye de la manera siguiente:

1a Original del formato de traslado:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22 QOriginal del formato de traslado:  Archivo.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

K
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HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS
PE CHIAPAS

GOBIERNO DE CHIAFAS
zO24 ~ 2030

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Nombre del procedimiento: Devolucion de artesanias y productos regionales a consignacion.

E’ropésito: Mantener artesanfas y productos regionales en buen estado o vigentes.

|

Alcance: Desde la recepcion de artesanfas y productos regionales en el Departamento de Acopio,
hasta la entrega o devolucion a las personas artesanas o proveedores.

Besponsable del procedimiento: Aimacén de Artesanias.

Politicas

Los productos regionales y cosméticos deberan devolverse al artesano o proveedor, 3 meses
antes del vencimiento de la fecha de caducidad, a través del Formato de Devolucion al
Artesano o Proveedor, emitido por el Sistema Integral de Casa de las Artesanias (SICART).

Las demas ramas artesanales estaran exhibidas durante un periodo de 6 meses. Al concluir
dicho periodo, las piezas deberan ser devueltas al artesano o proveedor por medio del
Formato de Devolucion al Artesano o Proveedor, emitido por el SICART.

i
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N INSTITUTO )
%9 CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
o UE DE CHIAPAS MANUAL DE PROGEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-002

Descripcion del Procedimiento:

1 Recibe a través del Departamento de Acopio escrito y recibo de compra original del artesanc o
proveedor mediante el cual solicita la devolucion de su mercancia a consignacion.

5 Elabora memorandum mediante el cual notifica que el artesano o proveedor solicita la devolucion
de la mercancia a consignacion, imprime, recaba firma del titular del Departamento de Acopio, ¥

distribuye de la manera siguiente:

Original de! memorandum: Titular del Departamento de Distribucion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
23 Caopia del memorandum: Minutario

3 Recibe de los titulares de las Tiendas Casa de las Artesantas de Chiapas Formato de Devolucion
al Artesano o Proveedor, generado y foliado por el SICART vy las artesanias o productos
regionales de manera fisica.

4. Verifica cantidad y condiciones en las gue se encuentra las artesanias o productos regionales,
procurando que cumpla con los estandares de calidad establecidos como al ingreso de la misma,
sella y firma de recibido el Formato de Devolucién al Artesano o Proveedor.

5. Requisita en el SICART el Formato de Devolucion al Artesano o Proveedor., imprime en 04
originales, firma y recaba firma del titufar del Departamento de Acopio Artesanal y del titular de la
Direccién de Acopio y Distribucion Artesanal.

6. Entrega las artesanias o productos regionales al artesanc o proveedor y recaba su firma en los 04
originales del Formato de Devolucion y distribuye de la manera siguiente:

12, Original del formato Artesano o Proveedor

23, Original del formato de Devolucion al Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Artesano o Proveedor:
3a QOriginal del formato de Devolucion al Titular del Departamento de Distribucion.

Artesano ¢ Proveedor.
42 Original del formato de Devolucion al Archivo

Artesano o Proveedor:
7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DE CHIAPAS
#gR%INSISF%OR R Pl Sy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-003

[ Nombre del procedimiento: Devolucion de artesanias y productos regionales para rotacion. :|

Proposito: Promover las ventas de las artesanias y productos regionales en las diferentes
Tiendas Casa de las Artesanias deChiapas.

Alcance: Desde la recepcion de artesanias y productos regionales en el Departamentoe de Acopio,
hasta la entrega a otra tienda del Instituto.

Bespbnsable del procedimiento: Almacén de Artesanias. j

Politicas
» Las artesanfas y productos regionales acopiados, para ser rotados a las diferentes tiendas del
Instituto de manera fisica o virtual deberan encontrarse en perfectas condiciones.
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HUMANISMO QUE
TRANSFORMA

INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

— &
GOBRIERNG DE CHIAPAS

7023 - 2619

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-003

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de los titulares de las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas el Formato de Rotacion
generado y foliado por el Sistema Integral de Casa de las Artesanias (SICART) y artesanias o
productos regionales de manera fisica o virtual.

Verifica cantidad y condiciones en las que se encuentra la mercancia, procurando que cumpla
con los estandares de calidad establecidos como al ingreso de la misma, sella y firma de recibido.

Captura en el SICART el Formato de Rotacion y genera Formato de Traslado, imprime 03
originales, firma y recaba firma del titular del Departamento de Acopio Artesanal.

Entrega los productos artesanales a las Tiendas Casa de las Artesanfas de Chiapas o a otras
direcciones, anexa 03 originales del Formato de Traslado, envia o entrega y recaba firma del
titular de la Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas 0 del personal de la direccion que recibe

los productos.

Recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal en los 03 originales del
formato de traslado y distribuye de la siguiente manera:

12, Original del formato de Traslado: Personal del Almacén de Artesanias o titular de las
‘ Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas
receptora.
22, Qriginal del formato de Traslado: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
38. Original del formato de Traslado: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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TRANSFORMA  commoprgmns

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-004

[Nombre del procedimiento: Reporte de entradas y salidas de artesanias y productos regiona[esﬂ

Proposito: Llevar ef control de mercancia enviada a las Tiendas Casa de las Artesanias de
Chiapas.

Alcance: Desde la generacion de reportes, hasta el envio de los mismos a la Unidad de Apoyo
Administrativo para su conocimiento.

Besponsable del procedimiento: Almacén de Artesanias. J

Politicas

« Los reportes deberan realizarse de manera semanal
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% SN, INSTITUTO )
%9 CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMOQUE - ? e
TRANSFORMA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORBERNC DE CHIAPAS
2034 - 2030

ICADECH-DG-DADA-DAA-AA-004

Descripcion del Procedimiento:

1. Genera e imprime desde el Sistema Integral de Casa de las Artesanias SICART el listado de los
formatos de mercancia trasladada en la semana a cada Tienda Casa de las Artesanfas de
Chiapas y el reporte por tipo de programa de acopio de esa mercancia trasladada.

2. Coteja el listado de traslados generado en el SICART con los formatos impresos de traslado de
mercancia.

3 Elabora memorandum mediante el cual envia el listado de traslados y devoluciones de cada
Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas, anexa los traslados vy devoluciones originales,
imprime, rubrica, recaba rabrica del titular del Departamento de Acopio y firma del titular de la
Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo
22 Copia del memorandum: Minutario.

4. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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P N8 INSTITUTO )
Q?? CASA DE LAS ARTESANIAS

E JAPAS
omsnEo oue DE CHIAPAS - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

TRANSFOR

2024 -~ o3

[CADECH-DG-DADA-DD-001

Nombre del procedimiento: Supervision administrativa y operativa de las Tiendas Casa de las
Artesanfas de Chiapas.

U’ropésito: Analizar e ldentificar la situacion en el funcionamiento de las tiendas. ‘|

| Alcance: Desde que se acude a las tiendas hasta realizar la solventacion de las necesidades. ’

[ Responsable del procedimiento: Departamento de Distribucion. ' |

Politicas
e Las verificaciones administrativas seran de manera anual y/o cuando se requiera.
e Se realizaran los reportes de ventas de manera semanal y mensual de las diferentes Tiendas

Casa de las Artesanias de Chiapas y reportes emitidos por el Sistema Integral de Casa de las
Artesanias (SICART).
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Q@& CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
WARIBERY Tt

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DD-001

Descripcion del Procedimiento:

1 Acude a las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas para realizar la verificacion
administrativa y operativa e identificar sus necesidades.

2 Verifica flsicamente la entrada y salida del personal, limpieza de las instalaciones, exhibicion de
las artesanias y productos y elabora el reporte correspondiente en el Formato Inspeccion de

Tiendas DD-T-F-01.

3. Verifica fisicamente que los tramites administrativos se encuentren actualizados, a través de la
revision de los reportes de venta y fondos revolventes.

4. Recibe del gerente de la Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas correspondiente, el
Certificado de Visita de Inspeccion, firma acuse de recibido.

5. Elabora memorandum mediante el cual envia solicitud de compra o servicio, para la solventacién
de las necesidades de las tiendas, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandunt. Titular de la Direccion de Acopio y Distribucién Artesanal.
22 Copia del memorandum: Archivo.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DE CHIAPAS
HUMANISHO QU vt Gy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2024 - 293

ICADECH-DG-DADA-DD-002

I Nombre del procedimiento: Tramite de pago de mercancia a consignacion. ]

Proposito: Pagar oportunamente a proveedores de la mercancia a consignacion que ha sido
vendida en las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Alcance: Desde Ia recepcion de ios traslados, devoluciones y recibos de acopio de fa mercancia

a consignacién hasta la elaboracion del tramite de pago al Area de Recursos Financieros y
Contabilidad.

{Responsable del procedimiento: Departamento de Distribucion.

Politicas

» El Departamento de Acopic debera elaborar un informe semanal de traslados y devoluciones

de los productos artesanales y turar a a Unidad de Apoyo Administrativo con copia al
Departamento de Distribucion.

o El plazo para el tramite de pago correspondiente sera en forma mensual de acuerdo a los
reportes de ventas de las tiendas generados por el SICART.
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Q@ CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
WANBSRE o g

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DD-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Departamento de Acopio de manera econdmica los traslados, devoluciones y recibos
de compras a consignacion para cotejo con el reporte emitido por el SICART,

2. Descarga del SICART la solicitud de pago por proveedor o persona artesana de los articulos a
consignacion vendidos en la Tienda que corresponda.

3. Envia al artesano o proveedor correo electronico con la informacion de venta de su mercancia a
consignacion solicitandole la facturacién correspondiente.

4. Recibe del artesano o proveedor correo electronico con [as facturas correspondientes a la venta
informada.

5. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago del artesano o proveedor, anexa factura
recibida, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucion

Artesanal y distribuye de la manera siguiente:

Original def memorandum y factura:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia de! memorandum: Archivo
22 Copia del memorandum: Minutario.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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HuaNisMo ouE e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DD-003

{ Nombre del procedimiento: Baja de mercancia dafiada o en mal estado.

Propésito: Que las Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas cuente con las piezas artesanales

que estén aptas para su venta.

v

Alcance: Desde la recepcion de la relacion de la mercancia dafiada hasta el envio del informe
de la baja ante las instancias correspondientes.

{Responsable del procedimiento: Departamento de Distribucion.

Politicas
e Debera darse de baja al producto artesanal en caso que se encuentre dafiado o en mal
estado.
« Debera realizar la documentacion soporte de dicha mercancia para su tramite en la fecha
programada.
i
o
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TRANSFORMA ~ SO"LI 250"

ICADECH-DG-DADA-DD-003

Descripcion del Procedimiento:

1 Recibe de las Tiendas Casa de las Artesanfas de Chiapas formato con la relacion de la
mercancia dafiada, asi como archivo fotografico de la mercancia.

Nota: El formato de relacién de mercancia dafiada es establecido por la Secretaria de Finanzas

2. Analiza y en su caso elabora dictamen técnico y acta circunstanciada para baja de activos
imprime.

3 Elabora memorandum mediante el cual solicita a los integrantes del grupo de trabajo interno
firmen el acta circunstanciada donde se hace constar la baja de mercancia daffada, imprime,
rubrica, anexa dictamen técnico y acta circunstanciada, recaba firma del titular de la Direccion de
Acopio y Distribucion Artesanal y distribuye de la manera siguiente:

Original del  memorandum Y Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del grupo de

anexos. trabajo interno.
1%. Copia def memorandum y copia Archivo

de anexos:

22, Copia del memorandum: Minutario.

4. Elabora memorandum mediante el cual solicita el dictamen juridico de la baja de mercancia
dafiada, imprime, ribrica, recaba firma del titular de la Direccion de Acopio y Distribucién
Artesanal y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Archivo
22 Copia del memorandun: Minutario.

5. Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, a través de la Direccion de Acopio y Distribucion
Artesanal dictamen técnico, acta circunstanciada y dictamen juridico de los titulares del grupo de
trabajo interno y del Area de Asuntos Jurldicos, segun corresponda; para su presentacién ante |a
H. Junta de Gobierno.

6. Recibe del Area de Planeacién de manera econdmica acuerdo resolutivo de la H. Junta de
Gobierno, mediante el cual autoriza la baja de la mercancia dafiada.

7. Realiza reunién con los titulares del Area de Asuntos Juridicos, Area de Recursos Financieros y
Contabilidad y Comisaria, este Ultimo en calidad de invitado, en fecha y lugar acordados
previamente, para realizar |a destruccion de la mercancia dafiada, el titular del Area de Asuntos
Juridicos levanta acta de hechos y recaba firma de los asistentes.

8. Recibe copia del acta de hechos levantada en la destruccion de fla mercancia dafada.
9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Q@? CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

HUMANISMO QUE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO DE CHIAPAS

TRANSFORMA Tear - 2030
ICADECH-DG-DADA-DD-004
{ Nombre del procedimiento: Inventario fisico de mercancias. ]
Proposito: Tener la base de datos actualizada de cada tienda que integra el Instituto. ‘1

Alcance: Desde la programacién anual hasta la solventacion de los faltantes detectados en el

inventario.
ﬁ?esponsab[e del procedimiento: Departamento de Distribucion. J
_|

Politicas:

e Los inventarios de las tiendas foraneas (San Cristobal de las Casas, Palenque y Ciudad de
México) se realizaran una vez al afio, salvo que existan condiciones que ameriten realizar un
inventario adicional al ordinario.

« Los inventarios de las tiendas Tuxtia Gutiérrez y Aeropuerto Internacional Angel Albino Corzo
se realizaran dos veces al afio.

« Participaran en el proceso de inventario personal de la Unidad de Informatica para asistencia
técnica, personal a la tienda correspondiente, personal del Departamento de Distribucion y
personal del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.

Primera emision Actualizacién Pagina .
Agosto 2012 Abril 2025 183 ?& \

P,




s

T,

gﬁ % INSTITUTO
Q@ CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS

.?-gﬁ%letsF%OR Uﬁ E‘(‘)EIERHG%& CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DADA-DD-004

Descripcion del Procedimiento:

1 Elabora memorandum mediante el cual comunica fecha, hora y lugar para realizar el
levantamiento de los inventarios en cada una de las Tiendas Casa de las Artesanfas de Chiapas,
imprime, rubrica, recaba firma del titultar de la Direccion de Acopio y Distribucion Artesanal,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica

22 Copia del memorandum: Archivo

32 Copia del memorandum: Minutario.

> Asiste a la tienda correspondiente en hora y fecha establecida para realizar el inventaric fisico de
la mercancia existente acompafiada del personal que intervendra en el proceso.

3. Solicita al personal de la Unidad de Informatica que inicie el proceso de inventario en el Sistema
Integral de Casa de las Artesanias (SICART} e instale los equipos necesarios para llevar a cabo

el proceso.

4. Ordena la mercancia existente de acuerdo al recibo de compra interno por rama artesanal y
realiza el conteo fisico de cada uno de los productos mediante lectores apticos.

5 Realiza las aclaraciones correspondientes con el titular de cada Tienda Casa de las Artesanias de
Chiapas en el caso de que existiera un faltante de mercancla.

8. Solicita a la Unidad de Informatica el cierre del proceso y el envio de reportes de producios
faltantes al personal def Area de Recursos Financieros y Contabilidad, para que realice el acta de

inventario.

7 Recibe del Area de Recursos Financieros y Contabilidad copia del acta de inventario
correspondiente, mediante el cual da a conocer el resultado del cotejo contable, en relacion a los
siguientes datos financieros: inventario inicial, iraslados, ventas y devoluciones; analiza y

determina.
¢ Existen diferencias en el acta?

Si. Continya en la actividad No. 7a
No. Contintia en la actividad No. 8

7a. Solicita de manera economica al titular de la Tienda Casa de las Artesanfas de Chiapas
correspondiente solvente la diferencia emitida en el acta en un plazo no mayor a 45 dias habiles,
mediante depdsito o transferencia a la cuenta del Instituto o reposicion fisica de la mercancia

faltante.

<7
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7b Recibe del titular de la Tienda Casa de las Artesanias de Chiapas copia del memorandum
mediante el cual envia a la Unidad de Apoyc Administrativo el comprobante del pago que

7c

INSTITUTO
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GORMEMND DE CHIAPAS
2024~ 2938

solventa la diferencia.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la depuracién en el SICART, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de Direccién de Acopio y Distribucion Artesanal, fotocopia y distribuye de

la manera siguiente:

Original del memorandum:
12 Copia del memorandum: Archivo
22 Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Unidad de Informatica.

ICADECH-DG-DADA-DD-004
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[ Nombre del procedimiento: Comercializacion de artesanias y productos regionales. j

Propésito: Realizar la venta de artesanias y productos regionales y asegurar el ingreso de
recurso en las diferentes Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas.

Alcance: Desde que se reciben las artesanias y productos regionales, hasta el envio de los
reportes de ventas a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Tiendas Casa de las Artesanias de Chiapas Tuxtla, Palengue y
| San Cristobal, Aeropuerto Angel Albino Corzo y Aeropuerto de la Ciudad de México T1.

Politicas
» El encargado de la Tienda debera elaborar de manera mensual a través del SICART, las
requisiciones de las artesanias y productos regionales para el abastecimiento de las
Tiendas.

o Los depdsitos de las ventas realizadas se haran al dia posterior de éstas, siempre que las
condiciones de cada punto de venta lo permitan.

o La devolucion de los productos comestibles se realizara de acuerdo a los plazos

siguientes:
Comestible y productos cosméticos 3 meses antes del vencimiento
Demas ramas artesanales al cumplir 8 meses de exhibicion.

« Durante la supervisién de las Tiendas se debera verificar cuales son los productos gue
causaran baja.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe del Almacén de Artesanias formato de traslado generado por el SICART, las artesanias y
productos regionales de manera fisica y verifica que se encuentren en buen estado para su

comercializacion.

Acomoda la mercancia en los muebles correspondientes para su exhibicion y revisa que tengan la
etiqueta correspondiente.

Brinda atencion a las personas que acuden a la Tienda Casa de las Artesanfas de Chiapas a
realizar compras, asi como a las solicitudes de instituciones gubernamentales y privadas que

solicitan pedidos.

Realiza la venta, genera el cobro correspondiente mediante el SICART y entrega el producto al
cliente.

Realiza el corte de caja total o parcial, segun corresponda el turno y acude al siguiente dia a
depositar a las instituciones bancarias lo generado en las ventas.

Elabora memorandum mediante el cual envia reportes de ventas para su tramite
correspondiente, imprime, firma, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y reporte  Titular del Departamento de Distribucion.

de venta:
12, Copia del memorandum: Titular de la Direccién de Acopio y Distribucion Artesanal.

24 Copia del memorandumy copia  Archivo.
de reporte de venta:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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[ Nombre del procedimiento: Concursos estatales. ]

Propésito: Organizar concursos para los artesanos a fin de preservar las técnicas tradicionales
en las piezas artesanales y reconocer su trabajo.

Alcance: Desde la calendarizacion de los Concursos con el Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanfas (FONART) hasta la devolucion de las piezas a las personas artesanas
ﬁarticipantes.

|7Responsable del procedimiento: Departamento de Concursos. j

Politicas

e Se realizan 3 concursos de manera anual:
1) Concurso de Jugueteria popular.
2) Concurso estatal del Ambar.
3) Concurso Estatal de artesanias Fray Bartolomé de las Casas.

« Las piezas de concurso deberan ser de nueva creacion, estar completa y en buen estado.

e Fl Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) aportara el 50% de la
bolsa de premios, de acuerdo a lo siguiente:

Concurso de Jugueteria Popular $252,000.00.
Concurso estatal del Ambar $350,000.00.
Concurso estatal de artesanias Fray Bartolomé de las Casas $590,000.00.

Primera emisién Actualizacion Pagina
Agosto 2012 Abril 2025 189

A




g

HUMANISMO
TRANSFOR

UE
A

INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

4
GOMERNS DE CHIAPAS
074 - 2930

ICADECH-DG-DCEM-DC-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

10.

11

Elabora calendario de concursos y oficio mediante el cual solicita el recurso r para la bolsa de
premios, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion General, fotocopia y envia al
titular del FONART.

Elabora la convocatoria del concurso correspondiente apegada at formato del anexo 5 y envia al
Area de Concursos del FONART para validacion de texto e imagen.

Nota: El formato anexo 5 es establecido por el FONART.
Recibe mediante oficio la validacion del FONART para publicar la convocatoria del concurso.

Imprime convocatoria y realiza la difusion a traves de diversas instituciones, y publica en la pagina
oficial y redes sociales del [nstituto.

Elabora Memorandum mediante el cual solicita la liberacion del recurso para Ia logistica y bolsa
de premios del concurso correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion
de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Criginal del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
23, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los artesanos de forma fisica las piezas participantes en el concurso, verifica que estén
de acuerdo a los lineamientos y cumplan los requisitos gue se mencionan en la convocatoria.

Solicita al artesano dos fotocopias de INE; CURP y credencial del padron artesanal del Instituto y
elabora registro de la pieza concursante de acuerdo al formato anexo 4. '

Nota: E! formato anexo 4 es establecido por el FONART

Etiqueta la pieza con numero de folio, nompre y categorfa en la que concursa para su
identificacion posterior.

Resguarda la pieza concursante en el lugar designado para almacenamiento en espera del dia
qgue se Hevara a cabo la calificacion del concurso.

Recibe de forma econdmica la instruccién del titular de la Direccion General lista de personas que
participaran como jurados en la calificacion de las piezas concursantes.

Elabora y Envia invitacion a las personas seleccionadas como jurados para indicarles fecha y
hora en la gue se llevara a cabo la calificacion, seglin fa convocatoria.
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12. Acomoda las piezas concursantes en el lugar designado para llevarse a cabo la calificacion.

13. Asiste en fecha y hora designada a la calificacion, acompaia a Jos jurados y elabora el acta de
calificacién con la lista de las personas artesanas ganadoras.

14 Envia al titular de la Direccion General y al titular de la Unidad de Informatica lista de personas
artesanas ganadoras para que sea publicada a través de la pagina oficial del Instituto Casa de las
Artesanias y las redes sociales.

15. Entrega al Museo de Artesanias MUSART las piezas ganadoras para su exhibicion en la sala
temiporal.

16. Informa a las personas artesanas ganadoras del Concurso mediante llamada telefénica el lugar
que obtuvieron, asi como lugar, fecha y hora en la que se llevara a cabo la Ceremonia de

Premiacion.

17. Integra expediente de las personas artesanas ganadores del concurso de acuerdo a la solicitud
del FONART, con los documentos siguientes: Anexo 1, Anexo 12, Triptico de Contralorta social,
Anexo 4, fotocopia de INE y CURP y fotografia de la pieza ganadora.

Nota: Los formatos Anexo 1, Anexo 12, Triptico de Contraloria social y Anexo 45 son establecidos
por el FONART.

18. Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago del premio a las personas artesanas
ganadoras, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y
Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros y Contabilidad.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandun Minutario.

19. Elabora invitacion para funcionarios y personas especiales que formaran parte del presidiumen la
ceremonia de premiacion.

20. Asiste y coordina la logistica del evento de la ceremonia de premiacion, recibe a las personas
artesanas e invitados especiales.

21. Entrega expedientes comprobatorios al FONART y recibe los cheques con la mitad del premio.

22. Entrega cheques del FONART a las personas artesanas ganadoras.

&<;
i
4
23. Entrega cheques del Instituto con la otra mitad del premio, durante acto protocolario del
Gobernador.

24. Elabora lista de inventario de piezas participantes no ganadoras en el concurso para su entrega a
las personas artesanas.
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25 Comunica a las personas artesanas via llamada telefonica fecha y hora en la que se devolveran
sus piezas.

26. Recibe de forma fisica, de las personas artesanas la ficha de registro de sy pieza, entrega pieza y
solicita firma de recibido en la ficha de registro.

27. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Proyectos de inversion e institucionales para el pago de premios de
concursos esiatales.

Propésito: Contar con la disponibilidad financiera para el pago de los premios de los concursos
estatales.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para la elaboracion de los proyectos hasta la solicitud
de liberacion del recurso.

@sponsab[e del procedimiento: Departamento de Concursos.

Politicas

s Serealizan 3 concursos de manera anual:
1) Concurso de Jugueterfa popular (entre los meses de febrero a abril}.
2) Concurso estatal del Ambar (entre los meses de junio a agosto).
3) Concurso Estatal de artesanias Fray Bartolomé de las Casas (entre los meses de
septiembre a noviembre).

|
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

8.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Recibe memorandum del Area de planeacion a través de la Direccion de Concursos,
Exposiciones y Museo de Artesanfas, mediante el cual solicita elaborar y calendarizar los
proyectos de inversion e institucionales.

Elabora los proyectos de inversion e institucionales de acuerdo al calendario de actividades,
requerimientos de cada concurso y apegados a los lineamientos.

Envia propuestas de proyectos de inversion e institucionales al titular de la Direccion de
Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias para su revision.

Recibe mediante memorandumn del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de
Artesanias las propuestas de proyectos de inversion e institucionales y determina.

; Los proyectos tienen observaciones?

Si. Continta en la actividad No. 4a
No. Continlia en la actividad No. 5

Revisa y corrige las observaciones.
Regresa a la actividad No. 3

Elabora Memorandum mediante el cual envia los proyectos de inversion e institucionales,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de Ia Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de
Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original def memorandun: Titular del Area de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum del Area de planeacion a través de la Direccidn de Concursos,
Exposiciones y Museo de Artesanias memorandum mediante el cual informa que los proyectos de
inversion e institucionales han sido autorizados en el anteproyecto de presupuesto.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la liberacion del recurso de acuerdo al calendario
autorizado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y
Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Planeacion.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: - Minutario.

Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Recepcion y envio de piezas artesanales a los concursos
nacionales.

Propoésito: Apoyar a los artesanos chiapanecos para participar en los concursos nacionales y
posicionar su trabajo en el ambito cultural nacional.

Alcance: Desde la recepcion de piezas de concursos nacionales hasta la devolucidn de las piezas
participantes a las personas artesanas.

LResponsable del procedimiento: Departamento de Concursos. ]

Reglas:
« Lineamientos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART).

Politicas:
o l.as piezas de concurso deberan ser de nueva creacion, estar compieta y en buen estado.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de forma fisica pieza artesanal de la persona artesana para participar en concurso
nacional organizado por FONART u otra institucion, registra en el formato Anexo 4 y solicita datos

personales del participante.

Nota: El formato anexo 4 es establecido por el FONART.
2. FEtiqueta la pieza registrada con los siguientes datos: folio, nombre de la pieza, y categoria.
3. Toma fotografias de las piezas registradas con el folio visible para evidencia grafica.

4. Embala cada una de las piezas registradas con pléstico burbuja y cajas de carton numeradas, de
acuerdo al tipo de pieza y coloca el folio de participacion de cada pieza en lugar visible.

5  Traslada a la Ciudad sede del proceso de calificacién del concurso nacional gue corresponda y
entrega al FONART.

6. Revisa la publicacion de resultados en la pagina oficial del FONART, para conocer si las personas
artesanas obtuvieron un premio.

7 Notifica via telefonica a las personas artesanas gue resultaron ganadoras de un premio.
8. Recoge las piezas participantes en fecha y lugar previamente indicados por FONART.

9. Comunica via telefénica a las personas artesanas participantes dia y hora en que deberan
recoger sus piezas.

10. Recibe de forma fisica, de la persona artesana la ficha de registro de su pieza, entrega pieza y
recaba firma de recibido en la ficha de registro.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Montaje de piezas para exposicion en eventos.
| Propésito: Promocionar las ramas artesanales en eventos. j

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de montaje hasta el levantamiento de las piezas
artesanales.

}TResponsabEe del procedimiento: Departamento de Exposiciones Artesanales. J

Politicas:
» La solicitud de montaje debera recibirse con 10 dias de anticipacion mediante oficio dirigido al

titular de la Direcciéon General.

« La atencion del montaje estara sujeto a disponibilidad de fecha y piezas existentes y podra
cancelar |a solicitud cuando por cuestiones de logistica asf lo convenga.

« El montaje y desmontaje de la exposicion artesanal, y la entrega o devolucion de piezas; se
hara en la fecha y horarios establecidos previamente con el enlace.

« E| solicitante debera nombrar un enlace, proporcionando nombre, cargo Y numeros
telefonicos, ya que sera el vinculo para la realizacion del montaje en el evento.

« Lapersona enlace, debera garantizar la seguridad de las piezas en todo momento, desde que
dichas piezas abandonen el instituto hasta su retorno.

« Elenlace debera traer un vehiculo, contar con personal de apoyo'y material de embalaje para
el traslado de las piezas.

e La persona enlace debera acepta cubrir el costo del valor de la pieza, de acuerdo a lo
cotizado en su resguardo; en caso de dafio parcial o total o la pérdida.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organismos Publicos a través de a Direccidén de General oficio mediante el cual
solicita montaje con piezas artesanales para cubrir su evento,

2 Contacta via telefénica al enlace designado por el organismo ptiblico para conocer los detalles y
condiciones del evento.

3. Organiza la logistica para darle atencion a lo solicitado.

4. Selecciona las piezas artesanales del acervo de! Instituto y mobiliario que sera utilizado en el
montaje.

5. Disefia la propuesta de ambientacion con fa distribucion de mobiliario y piezas artesanales para
su exhibicién en el evento.

6. Acude al evento en lugar, fecha y hora acordada con el enlace, realiza el montaje y toma
fotograflas para evidencia de participacion en el evento.

7. Acude al lugar del evento en fecha y hora acordada con el enlace para levantar las piezas
artesanales y mobiliario para ser regresados al institufo.

8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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rNombre del procedimiento: Préstamo de piezas a Organismos Publicos.

Propésito: Promocionar las ramas artesanales en eventos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de préstamo hasta la recepcion de las prezas
artesanaies en el Instituto.

rResponsab[e del procedimiento: Departamento de Exposiciones Artesanaies.

Polfticas:

LLa solicitud de préstamos debera recibirse con 10 dias de anticipacion mediante oficio dirigido
al titular de a Direccién General.

La atencion del préstamo estara sujeto a disponibilidad de fecha y piezas existentes y podra
cancelar la solicitud cuando por cuestiones de logistica asi lo convenga.

Ei solicitante debera nombrar un enlace, proporcionando nombre, cargo y numeros
telefonicos, ya que sera el vinculo para la realizacion del préstamo.

La persona enlace, debera garantizar la seguridad de las piezas en todo momento; desde que
dichas piezas abandonen el instituto hasta su retorno.

El enlace debera traer un vehiculo, contar con personal de apoyo y material de embalaje para
el traslado de las piezas.

La persona enlace deberd acepta cubrir el costo del valor de la pieza, de acuerdo a lo
cotizado en su resguardo; en caso de dafio parcial, total o la pérdida.

Primera emision Actualizacion Pagina

Agosto 2012 Abril 2025 199




7 AeN, INSTITUTO .
%9 CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HuMANISMO oL “CORERID BF CHAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DCEN-DEA-002

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del organismo publico a través de [a Direccion de General oficio mediante e cual solicita
préstamo de piezas artesanales, justificando el uso que se les dara.

2 Contacta via telefonica al enlace designado por el organismo plblico para conocer los detalies y
condiciones del evento, acuerdan fecha y hora de entrega de las piezas artesanales.

3. Selecciona las piezas artesanales del acervo del Instituto que seran dadas en préstamo al
organismo publico solicitante.

4. Elabora el oficio de resguardo (DEA-OR-F-01) de las piezas artesanales que se entregaran en
préstamo al organismo ptblico solicitante, imprime.

5. Entrega al organismo ptiblico solicitante en fecha y hora acordada las piezas artesanales, revisa
la lista descrita en el oficio de resguardo, recaba firma de recibido del enlace y resguarda.

6. Recibe de forma fisica del organismo plblico las piezas artesanales prestadas, revisa gue se
encuentren en buen estado y completas de acuerdo al resguardo de entrega, y determina.

¢ Las piezas se encuentran bien?

No. Continda en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No. 7

Ba.informa al enlace la situacion de la pieza artesanal y acuerdan ia cobertura del pago total de la
pieza.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Formato Oficio de Resguardo

% A\ tsirumo
Q& CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHF{?FQE
Tﬁﬁﬂsrmiﬁ e B RO AT A

FEL IS

Direccionde foncnrsos, Exposiciones v
Museo de las Artesanias

Tuxtla Gutierrez,  de 2025

PRECIO OBSERVACIONES -

(1)
(2)
3)
: PIEZAS
@

3] 8]

Cabe hacer mencidn que estas piezas pertenecen al acervo cultural de este Instituto,
teniendoun valoragregade al costo de cadauna de ellas; porlo que este documento avala
al responsable de ellas, desds el momento de su salida del edificio hasta suingreso
nuevamente; considerands qus cualguier dafio que presenten tendri que ser cubierto &

monte total de la pieza.

Recibe Entrega
{ (7)
%
X
| |
Sgufevard Belizavio Domvinguer Mo, 2035 ¢
God Zamaipak 0.8 29087, Tusda Gudérres, Chiapas
Conm (U2} 963 603 6565, £t 108
oy as adelas artas saiasehiapas sobanx
D
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%9 CASA DE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
URANSISRUE  covemiobigyne

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Instructivo de llenado del Formato Oficio de Resguardo

Se anotara en los espacios correspondientes, lo siguiente:

1.- Nombre del titular que solicita la exhibicién de piezas artesanales.

2.- Nombre de la dependencia.

3.- Texto con los siguientes datos: Nombre del evento, lugary fecha a realizarse y rango de dias en
los que se realizara el préstamo de las piezas.

4 - Nombre de la pieza.
5. Precio de acuerdo al acervo de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias.

6.-Observaciones especiales (estado fisico de las piezas, numero de piezas que se lievan,
anotaciones especiales.

7.- Nombre def enlace guien recibe.
8.-Nombre def personal de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias que

entrega las piezas.
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INSTITUTO )
CASA DE LAS ARTESANIAS

DE CHIAPAS
HuMANISMO QUE PVt Jumyrrpy MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DCEM-DEA-003

Nombre del procedimiento: Gestion del pago a artesanos por venta de artesanfas al Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART).

[ Propésito: Impulsar la productividad y economia de los ariesanos. ‘]

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de préstamo hasta la recepcion de las piezas
artesanales en el Institufo.

| Responsable del procedimiento: Departamento de Exposiciones Artesanales. |

Politicas:

o [l artesano deberd estar registrado en el padron artesanal del Instituto.
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GORIERNG DE CHIAPAS

UM - 2030

ICADECH-DG-DCEM-DEA-003

Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

Recibe oficio del FONART a través de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de
Artesanias oficio mediante ef cual informa su deseo de adquirir piezas artesanales chiapanecas,
firma de recibido.

Contacta via telefénica al artesano para informarle que su pieza sera adquirida por FONART y
solicita la documentacion necesaria para gestionar el pago correspondiente.

Recibe de forma fisica del artesano la documentacion solicitada para gestionar con FONART el
pago de su pieza artesanal adquirida.

Envia via correo electronico la documentacion del artesano a FONART y solicita informen cuando
se haya realizado el pago correspondiente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DCEM-DMA-001

[ Nombre del procedimiento: Exposiciones temporales en museo. T ]

Propésito: Exhibir obras de arte gue contribuyan en la reflexion y valoracion del trabajo artesanal,
su contenido histérico, cuitural y estético.

[ Alcance: Desde la planeacion hasta el desmontaje y entrega final. |

ﬁesponsabie del procedimiento: Departamento del Museo de Artesanias. |

Politicas:

o las actividades seran de caracter temporal dentro y fuera del estado de Chiapas.

e Las obras a exhibir deberan representar el contexto de origen, uso y creacion de las
artesanias o ser artesania.

« Las exposiciones en la sala temporal del Museo de Artesanias ({(Musart) deberan ser
colectivas y podran ser representativas de otros estados y/o culturas.

o Las exposiciones en la sala temporal del Musart deberan contemplar entre 15 y 30 dias para
el montaje museogréfico dependiendo de la complejidad del mismo.

o En el caso de piezas de concurso el depato Unicamente sera responsable del montaje de las
mismas.

r'\\
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CHi
DE CHIAPAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIERND DE CHIAPAS

7024 - 2920

ICADECH-DG-DCEM-DMA-001

Descripcién del Procedimiento:

1.

1a.

1b.

1c.

1d.

Integra propuesta expositiva y determina.

¢ La exposicion es planeada por Musart?

No. Contintia en la actividad No. 1a

Si. Continda en la actividad No. 2

Recibe oficio de otra institucién, agrupacion o persona mediante el cual solicita exponer en la sala

temporal del Musart, conteniendo fecha y periodo de permanencia de la exposicion y sella de

recibido.

Define cronograma de actividades vy lista de requerimientos técnicos.

Elabora oficio mediante el cual da respuesta a la solicitud para exponer en la sala temporal del

Musart, informa requerimientos y cronograma de actividades para realizar la exposicion, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de

Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Instituciéon, agrupacién o© persona
solicitante.

12, Copia del oficio: Archivo.

22 Caopia del oficio: Minutario.

Recibe las piezas en la sala de exposiciones temporales, verificando con la lista detallada de

cada pieza: nombre del autor, titulo de obra, afio de elaboracion, precio, descripcion y otros datos

relevantes, firma documento de recibido.

Continta en la actividad No. 3

Define cronograma de actividades y lista de requerimientos técnicos.

Contacta especialistas, en su caso para Ja elaboracion de materiales de difusion, escenografia y

museografla y realiza el montaje.

Elabora memorandum mediante el cual solicita elaboracion de material grafico y de difusion para

la exposicién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos,
Exposiciones y Museo de Artesantas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Capacitacion y Fomento
Artesanal.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.
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GOBIERNO DE CHIAPAS

2004+ 2940

ICADECH-DG-DCEM-DMA-001

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago de material necesario para montar [a expo
y evento inaugural, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos,
Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
18, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Organiza evento de inauguracion de la exposicion y abre acceso al publico, atiende a los
visitantes y determina.

; El visitante esta interesado en adquirir alguna pieza exhibida?

No. Contintia en la actividad No. 6a
Si. Contintia en la actividad No. 7

Despide a los visitantes.

Contintia en la actividad No. 9

Revisa los datos de la pieza y envia al comprador al Departamento de concursos o agrupacion,
asociacion o persona encargada de la venta de la pieza.

Desmonta la exposicion, al término del perfodo programado y entrega fisicamente las piezas
expuestas, al responsable; bajo los siguientes pasos: revision de cada pieza, embalaje y solicita
firma de recibido en el documento de entrega recepcion.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-002

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[ Nombre del procedimiento: Exposiciones temporales fuera de museo. ]

Propésito: Exhibir obras de arte que contribuyan en la reflexion y valoracion del trabajo artesanal,
su contenido histérico, cultural y estético.

rAIcance: Desde la planeacion hasta el desmontaje y entrega final.

| Responsable del procedimiento: Departamento del Museo de Artesanias.

Politicas:

e Las actividades seran de caracter temporal dentro y fuera del estado de Chiapas.

o Las obras a exhibir deberan representar el contexto de origen, uso y creacion de las
artesanias o ser artesania.

o las exposiciones en la sala temporal del Museo de Artesanias (Musart} deberan ser
colectivas y podran ser representativas de otros estados y/o culturas.

« Las exposiciones en la sala temporal del Musart deberan contemplar entre 15 y 30 dias para
el montaje museogréafico dependiendo de la complejidad del mismo.
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023 ¢ 2010

ICADECH-DG-DCEM-DMA-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

1a.

1b.

1c.

Integra propuesta expositiva y determina.
2 La exposicion es organizada por el Musart?

No. Continlia en la actividad No. ta
Si. Continta en la actividad No. 2

Recibe oficio de la institucion, agrupacién o persona mediante el cual invita a exponer, informa
fecha, periodo y nombre de la persona gue resguardard las piezas artesanales durante la
permanencia de la exposicion y sella de recibido.

Define cronograma de actividades, explora fisica o virtualmente los espacios y genera la lista de
requetimientos técnicos.

Elabora oficio mediante el cual da respuesta a la invitacion para exposicion temporal, informa
requerimientos y cronograma de actividades para realizarla, imprime, rabrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Solicitante de la exposicion.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Minutario.

1d.Elabora documento de entrega-recepcién con la lista detallada de las piezas que conforman la

2.

3.

exposicion.
Contintia en la actividad No. 4
Explora fisica o virtualmente los espacios en donde se realizara la exposicion

Elabora oficio mediante el cual solicita el espacio en donde se planea realizar la exposicion
temporal, imprime, rlbrica, recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y
Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente: '

Original del oficio: Titular de la Institucion donde se planea exponer.
18, Copia del oficio: Archivo.
23 Copia del oficio: Minutario.
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2u2s - 2030

ICADECH-DG-DCEM-DMA-002

Realiza embalaje de las piezas en el Museo.

Elabora memorandum mediante el cual solicita vehiculo, y comisiones para la realizacién del
montaje y desmontaje, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Concursos,
Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandunt: Minutario.

Realiza el desembalaje de la obra en el lugar de la exposicion y monta la exhibicion.

Desmonta la exposicion y revisa el estado de las piezas, al término del perfodo programado y
traslada las piezas al Musart.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

[CADECH-DG-DCEM-DMA-003

Nombre del procedimiento: Promocion de servicios a instituciones educativas.

| Propésito: Promover el museo para ser visitado por grupos escolares.

]

Alcance: Desde la elaboracion del listado de instituciones educativas, hasta la promocion en

material impreso.

|7Responsable de! procedimiento: Departamento del Musec de Artesanias.

|

Politicas:

e Se debera proporcionara informacion especifica y detallada de los servicios, horarios y
beneficios gue se otorgan en el museo para estudiantes.

« Se deberan visitar instituciones educativas publicas y privadas de Chiapas.

o Se debera seleccionar las instituciones educativas tomando en cuenta su localizacidn, rango
de edades de los estudiantes y su acceso a transporte
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-003

Descripcion del Procedimiento:

1. Realiza listado de instituciones educativas en Chiapas y selecciona aquellas gue son factibles
para realizar la visita al Museo de las Artesanias {(Musart}.

5> Elabora calendario de visitas a las instituciones educativas y concreta cita via telefénica con el
directivo o docente, acuerda fecha y hora de la visita.

3. Asiste a la institucién educativa en fecha y hora acordada, realiza presentacion digital con
imagenes y videos que motiven al directivo o docente a realizar la visita al Musart con sus

estudiantes.

4. Proporciona material impreso con informacién de horarios, ubicacidon y contactos para agendar
una visita al Musart.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICADECH-DG-DCEM-DIMIA-004

[ Nombre del procedimiento: Atencién al publico en general en visitas y recotridos guiados. |

EPropésito: Brindar atencion especializada al ptblico que acude al Museo de Artesanias (MusartD

' mcance: Desde Ia llegada de personas al museo hasta su retiro de las instalaciones. —|
[ Responsable del procedimiento: Departamento del Museo de Artesanias. B
Politicas:

e Los horarios de atencion seran de [unes a viernes de 10 a 18 horas y sébados de 10 a 16
horas

« Se otorga gratuidad a personas con discapacidad, artesanos y artesanas con credencial
emitida por el ICADECH, nifios y nifas menores de B afios.

o Se otorgara gratuidad a todas las personas los dias lunes de 10 a 18 horas.
» Laaplicacion de cuotas para el acceso al museo aplicara de la siguiente manera:
De martes a sabado se aplicara la cuota general vigente establecida.

Se otorgaran 50% de descuento para estudiantes, docentes, personas adultas mayores, nifios
y nifias de 7 a 13 afios de edad.

Los recorridos guiados seran en espafiol, por lo tanto, la persona o personas visitantes
deberan considerar el uso de un traductor en el caso de no dominar dicho idioma.
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2034 - 2930

ICADECH-DG-DCEM-DMA-004

Descripcién del Procedimiento:

1.

1a.

7.

Recibe a los visitantes en la zona de recepcion, da la bienvenida y proporciona informacion de las
cuotas aplicables y determina.

., Se aplica la cuota correspondiente?

No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Continua en la actividad No. 2

Se exonera el pago.
Continta en la actividad No. 3
Realiza el cobro correspondiente y se enirega al visitante el boleto de acceso.

Ofrece al visitante un recorrido guiado, en caso de contar ¢on un guia disponible, acompafia al
visitante durante el trayecto y proporciona informacion detallada de los contenidos del Museo.

Proporciona al visitante instrucciones e informacion general para su recorrido, de acuerdo a lo
siguiente:

Las lineas: Indican el camino sugerido para una visita adecuada al museo.

Los rombos: Indican que hay un sensor o sugieren hacer un alto para realizar lecturas.

Los sensores: Estan en diversas areas y activan proyecciones y sonidos y se vuelven a activar
hasta pasados 5 minutos con el posicionamiento de una persona en el rombo correspondiente.
Los codigos QR: Se encuentran en cada una de las piezas y en los textos de los muros
disponibles para escanear con el teléfono movit y escucharlos en inglés y espafiol.

Solicita al visitante que al término del recorrido se registre en las boletas de comentarios,
Agradece la visita, la colaboracion y se despide.

Procede a registrar la visita en el Sistema de Control de Artesanias (SICART) en la opcion
Sistema de Museo, sefiala folio del boleto o0 acceso gratuito.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-005

[ Nombre del procedimiento: Recorridos guiados a grupos escolares, turisticos o sociales. j

Proposito: Brindar atencion especializada y efectiva de acuerdo a las caracteristicas del grupoﬁ
que visita el Museo de Artesanias (Musart).

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la visita, hasta abandonar las instalaciones del
Museo.

LResponsable del procedimiento: Departamento del Musec de Artesanias. J

Politicas:

o Los horarios de atencién seran de lunes a viernes de 10 a 18 horas y sabados de 10 a 16
horas

¢ Se otorga gratuidad a personas con discapacidad, artesanos y artesanas con credencial
emitida por el ICADECH, nifios y nifias menores de 6 afios.

» Se otorgara gratuidad a todas las personas los dias lunes de 10 a 18 horas.
« Laaplicacion de cuotas para el acceso al museo aplicara de la siguiente manera:
De martes a sabado se aplicara la cuota general vigente establecida.

Se otorgaran 50% de descuento para estudiantes, docentes, personas adultas mayores, nifios
y nifias de 7 a 13 afios de edad.

e Se otorgara gratuidad a instituciones educativas que no cuenten con los recursos y lo soliciten
de forma escrita.

+ La capacidad méaxima de atencion en grupo dentro de las salas del Museo, serd de 15
personas adultas o 18 nifios y nifias.

« Si el grupo excede de 15 personas este sera dividido en dos blogues o mas y entraran de
forma diferida
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-005

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe llamada telefonica o correo electrénico de institucion educativa, sociai o turistica mediante
la cual solicita informacién de la visita guiada en el Musart,

2 Solicita informacién y caracteristicas del grupe gue desea recibir la atencién de acuerdo al
numero de personas, rango de edades, procedencia e idiomay defermina.

. El grupo es de una institucion educativa?

Si. Continta en la actividad No. 2a
No. Informa el costo de la visita 0 en su caso la exoneracion y tiempo de recorrido en el Musart.

Contintia en la actividad No. 4
2a. Solicita el nivel educativo de la institucion que visitara el Musart y determina.
¢ El grupo es de educacion basica o media superior?

Si. Informa el costo de la visita 0 en su caso la exoneracion, tiempo de recorrido y Ja inclusién de

un talfer o actividad ladica.
No. Informa el costo de Ia visita o en su caso la exoneracion, tiempo de recorrido y la opcion de
incluir una platica de tema especifico con referencia a la creacion artesanal

Continta en la actividad No. 3

3. Solicita de manera econémica a la institucion educativa envie fisica o via correo electronico
escrito mediante el cual solicita el servicio de recorrido guiado, especificando fecha y hora de la
visita, nlimero de estudiantes, docentes y padres de familia, asi como rango de edades de los
estudiantes y datos del enlace para recibir respuesta.

4. Registra en la agenda la fecha y hora en que sé llevara a cabo la visita e informa a la institucion
correspondiente via telefonica o por correo electrénico.

5. Recibe en fecha y hora agendada al grupo visitante, da la bienvenida, presenta a fa persona que
sera guia y determina.

; El grupo aplica cuota de ingreso?

Si. Contintia en la actividad No. 5a : X
i

No. Contintia en la actividad No. 6

5a Realiza el cobro y entrega a la persona representante del grupo los boletos de acceso
correspondientes.
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-005

Proporciona al visitante instrucciones e informacion general y realiza el recorrido junto ai grupo
visitante

Solicita a la persona representante del grupo su colaboracion para registrarse en las boletas de
comentarios

Agradece la visita, la colaboracién y se despide.

Procede a registrar la visita en el Sistema de Control de Artesanias (SICART) en la opcion
Sistema de Museo, sefiala folio de los boletos ¢ acceso gratuito.

10. Archiva documentacion generada.

£ TERMINA PROCEDIMIENTO
5
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ICADECH-DG-DCEM-DMA-006

[ Nombre del procedimiento: Talleres y actividades ludicas. |

Proposito: Reafirmar los conocimientos adquiridos en el recorrido guiado dentro del Musec de las
Artesanias, asl como su promocion en eventos o espacios educativos, culturales o artisticos.

IBcance: Desde la planeacion del taller hasta su realizacion.
[ Responsable del procedimiento: Departamento del Museo de Artesanias. B
Politicas:

. Los horarios de atencidn seran de lunes a viermnes de 10 a 18 horas y sabados de 10 a 16
horas

« Los talleres estaran dirigidos a pblicos especificos distinguidos por edad

e El cupo maximo por taller sera de 40 alumnos mayores de 13 afios, 35 alumnos de 7 a 13
afios y 30 alumnos menores de 7 afios.

¢ Los talleres y actividades deberan promover la valoracién de las artesanias y/o las
manifestaciones culturales de Chiapas.

« Los talleres y actividades se realizaran siempre y cuando se cuente con los materiales
necesarios, el personal, el espacio, 1a seguridad y el mobiliario necesarios para la atencion de

ptiblicos escolares.

« Tendran acceso a esta actividad grupos integrados por nifios, nifias y jévenes organizados por
alguna institucion educativa, dentro o fuera de las instalaciones del Museo.

« Sila propuesta de la actividad ¢ taller es de un artista, artesano, promotor cultural o docente
externo debera presentarla por escrito 15 dias antes del inicio

« Los grupos escolares deben estar en todo momento acompafiados por 2 personas adultas, K
docentes, personal administrativo, madres o padres de familia “
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Descripcién del Procedimiento:

1.

1a.

1b.

7.

8.

9.

Planifica talleres y actividades ludicas dirigidas a nifios, niflas y jovenes que realizan visitas
escolares al Musart o propone espacios en los que se pueden realizar, define tematicas,
materiales, metodologia, duracion, estrategias de aprendizaje y establece el publico al que se

atendera y determina.
¢ La actividad se lievara a cabo en el Musart?

Si. Continta en la actividad No. 1a
No. Contintia en la actividad No. 2

Agenda la actividad de acuerdo a la fecha de la visita del grupo gue se atendera.

Verifica disponibilidad de espacios del Instituto y reserva el espacio que se usara para el
desarrollo del taller o actividad en el area que corresponda. ‘

Contintia en la actividad No. 3
Explora fisicamente los espacios disponibles para el desarrolio de la actividad o taller

Elabora memorandum mediante el cual solicita el material y mobiliario necesarios para lievar a
cabo el taller o actividad ludica, imprime, ribrica recaba firma del titular de la Direccion de
Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22 Copia del memorandum: _ Minutario.

Recibe al grupo en el espacio establecido para la actividad o taller, da la bienvenida y se asigna
lugar para trabajar.

Realiza actividad rompe hielo para la integracién del grupo y explica brevemente la actividad o
taller.

Entrega materiales y desarrolla la actividad o taller de acuerdo a fo planeado.

Toma fotograffa grupal e imagenes de ios resultados del taller trabajado para evidencia.

Agradece la colaboracion y se despide.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO

H
Primera emisién Actualizacién Pagina % \
Agosto 2012 : Abril 2025 219




) INSTITUTO
Q& % CASADE LAS ARTESANIAS
DE CHIAPAS
HUMANISMO QUE W%éﬁ,mp,g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ICADECH-DG-DCEM-DMA-007
Wambre del procedimiento: Seleccion, seguridad, custodia, registro de obra y mobiliario. j

Proposito: Seleccionar, resguardar, restaurar y preservar en estado optimo las obras artesanales
y los muebles como parte del patrimonio del Instituto.

F&lcance: Desde la recepcion de las piezas artesanales hasta su baja por —|
Fesponsab]e del procedimiento: Departamento del Museo de Artesanias. J
Politicas:

lLas piezas que se seleccionen para adquisicién deben ser del estado de Chiapas o existir
justificacion fundamentada de la importancia de formar parte del acervo.

o Las piezas que se seleccionen para adquisicion deben ser factibles a ser exhibidas, objeto de
estudio ¢ con riesgo a desaparecer.

+ Las piezas artesanales que se seleccionen para adquisicion preferentemente deben contar
con una ficha técnica y descriptiva proporcionada por su creador o creadora.

« Las actividades de seguridad y custodia estaran a cargo exclusivo del personal del Musart.

« El registro de obras se realizara mediante el Sistema Integral de Casa de las Artesanias
(SICART) en el apartado de Acervo-Existencias Musart.

« las acciones de seguridad y custodia seran dentro del horaric de atencion al publico
establecidos por el Musart,

. Las actividades de restauracion seran ejecutadas por personal calificado como artesanos ©
restauradores de profesion o empiricos con experiencia conocida.

e Los protocolos de prevencion y mantenimiento se aplicaran en siete estrategias: Prevencidn .
de incendios, revision de instalaciones eléctricas, prevencion y exterminacion de plagas, e
limpieza y mantenimiento en saias y obra exhibida, vigilancia y mantenimiento electronico y i
prevencion de filtraciones de humedad |
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Descripcion del Procedimiento:

1. Analiza y, en su caso, elije la pieza que se adquitira o recibira en donacion para formar parte del
acervo del Instituto a través del Musart y determina.

i L.a pieza se recibird en donacion?

Si. Contintia en la actividad No. 1a
No. Continua en la actividad No. 2

1a. Recibe a través de la Direccion General oficio de la instituciéon o persona donante, mediante el
cual expresa su intencién de donar la pieza artesanal que adjunta, recibe pieza y sella de
recibido.

1b. Elabora ficha técnica simple de la pieza artesanal recibida.

1c. Elabora memorandum mediante el cual solicita disefio y formato oficial de ficha técnica de la
pieza artesanal recibida en donacion, adjunta ficha técnica simple con la informacidn, imprime,
ribrica recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de
Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Capacitacion y Fomento
Artesanal.

12, Copia del memorandum: Archivo.

22 Copia del memorandumn: Minutario.

1d. Elabora memorandum mediante el cual solicita ingresar la pieza en el SICART dentro del almacén
del Musart, imprime, rubrica recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y

Museo de Artesanlas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Acopio y Distribucion
Artesanal.

12, Copia del memorandum: Archivo.

22 Copia del memorandurm. Minutario.

Continta en la actividad No, 4

5> Elabora memorandum mediante el cual solicita adquirir la pieza artesanal seleccionada, imprime,
ribrica recaba firma del titular de la Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de

Artesanlas, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

QOriginal del memorandum: Titular de la Direccién de Acopio y Distribucion
Artesanal.
12. Copia del memorandum: Titular de la Direccién General.
28 Copia del memorandum Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32 Copia del memorandum: Archivo.
42 Copia del memorandum Minutario. 'P
{
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Recibe memorandum y pieza artesanal adquirida de la Direccion de Acopio y Bistribucion
Artesanal mediante el cual solicita el ingreso de la pieza artesanal al Musart.

Almacena la pieza en la bodega de transito del Musart

Realiza periédicamente protocolos de prevencion y mantenimiento de las piezas y del mobiliario
museografico de las salas de exhibicion y determina.

¢,Se encontré un desperfecto en una pieza artesanal?

Si. Contintia en la actividad No. 5a
No. contintia en la actividad No. 6

Elabora memorandum mediante el cual solicita la contratacion de personal capacitado para la
restauracion de la pieza artesanal o mobiliario museografico, para la adquisicion del material
necesario para que personal del Museo realice la restauracion menor de la pieza artesanal,
imprime, rabrica recaba firma del titular de la Direccién de Concursos, Exposiciones y Museo de
Artesanias, fotocopia y distribuye de la manera sig uiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.
2% Copia del memorandum: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual solicita fumigacion, reparacion de goteras y

. mantenimiento del elevador cada seis meses, imprime, ribrica recaba firma del titular de la

Direccién de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum Archiva.
23 Copia del memorandum: Minutario.

Elabora bitacoras de seguimiento y reportes de mantenimiento de cada uno de los protocolos.
Realiza inventario anual al acervo de piezas artesanales del Musaity determina.
; Se detectd un faltante o modificacion del estado que guardan las piezas artesanales?

Si. Continda en la actividad No. 8a
No. Continda en la actividad No. 8
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g8a. Elabora memorandum mediante el cual solicita realizar el dictamen del estado que guarda la
pieza, reparacion, baja o compra correspondiente, imprime, rabrica recaba firma del titular de la
Direccion de Concursos, Exposiciones y Museo de Artesanias, fotocopia y distribuye de la

manera siguiente.

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular del Area de Asunios Juridicos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

34 Copia del memorandum: Minutario.

9 Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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T

“AH

Acopio:

Administracion de
Recursos:

“C’l

CFDL:

“D”

Diagnodstico
focalizado:

£k E!l
Etnias:

“FH

FONART:

“]”

IMSS
INFONAVIT
ISN:

ISR:

Glosario de Términos

Adquirir la produccion de los artesanos y productores regionales
para su distribucién en la Tiendas Casa de las Artesanias.

Se refiere a la utilizacion de técnicas y principios administrativos
pendientes para lograr el mejor aprovechamiento de los recursos

humanos, financieros, materiales y técnicos con los que cuenta la
entidad.

Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Punto de vista generado a traves de diferentes instrumentos,
como la: observacion, entrevistas, encuestas, informes, etc.

Clasificacién caracteristica de los diferentes grupos humanos

Fondo Nacional para et Fomento de las Artesanias.

Instituto Mexicano del Seguro Social
Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
Impuesto Sobre Nomina

Impuesto Sobre la Renta
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‘iM”

Montaje:

“N”

NECH:

“R”

Ramas Artesanales:

“S”

SIAPE:

SICART::

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

instalacién de mobiliario y piezas

exposicion.

artesanales para una

Sistema de Némina del Estado de Chiapas

Clasificacion en las que se engloban las artesanias del estado.

Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado.

Sistema de Confrol de Artesanias.
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