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lll.- AUTORIZACION.

AUTORIZO

Con fundamento en lo dispuesto pordes articulos 115 fraccién 11, I, IV y V de la Constitucian politica
de los Estades Unidos Mexicanos, 113y 118 de |a constitucion Polltica del Estado Libra ¥ Soberano de
Morelos, 4. 38 fracciones XXXIV, XG0, X000, XXV, JOCVII, XII 41 Fraceion | XXV y B0 de la
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, se expide el presente Manual de Politicas y
Procedimientos de la Direccién de Fomento Artesanal, el cual contiene informacion referente a su
estructura de organizacién, funcionamiento yia pnes del area y tiene como objetivo senvir de
instrumento de consulta e induccién para el Mﬂqﬁ la integra.

FOMENTO AR TESARAL
Erte - 210

Versian Mo. de

Pdginas

Fecha de Autorizacidn

01-Enerc-2016 SRAB ALARCH 13
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IV.- INTRODUCCION

El manual de procedimientos es una herramienta Util la cual debe ser revisada y actualizads de
acuerdo a los planes, actividades yio programas de trabajo gue se gjecuten en beneficio d= las
personas que prestan sus servicios dentro de la administracidn pdblica municipal con el fin de cumplir
con mayor eficiencia las funciones que =& tienen encomendadas:

Tiene el propdsito ademas de eficientar la operatividad de |a Direccién de Fomento Artesanal asi como
dar & conocer |a base normativa en la que actia.

V.- AREAS DE APLICACION

— —

+ Asistir a reuniones pertinentes

= Realizar al POA

* Realizar proyecios parinentes para

Directar los artesancs

= Archivar y mantener en orden los

| archivos

= [Realizar el informe anual _

= Lllevar a los  aresanos a3 |
exposiciones y concursos
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VI. POLITICAS DE OPERACION

Gestionar y codrdinar la ejecucidn de los programas de fomento artesanal para el desamollo del
Municipio, aplicando |as Politicas Federales, Estatales y Municipales, acorde a los planes anuales de
operacién, asl como proponer al Presidente Municipal las politicas y programas relativos al fomento
aresanal y programas hacia los artesanos en diferentes ramas y actividades preponderantes de
desarrollo antesanal.
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Vil.- SIMBOLOS UTILIZADOS

INICIO O TERMINACION
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| Indica &1 principio o el fin del flujo,
puede ser accion o lugar, ademas se
usa para  Indicar  una  unidad
administrativa o persona que recibe o
proparciana infarmacion.

Describe las funciones gue dhtmpg-ﬁan las
pirsanas involecradas en el procadimienta.

< =

ACTIVIDAD
4 Represanta  un ﬂncuméﬁ:'f:. farmato o
Cuaguier, ibe, elabo fa.
r - DOCUMENTO | ke
Indiea un punto dpntro del fiujo en donde :
g, . sa debe tomar pna decHidn entre dos o
DECISION O ALTERMNATIVA | masahernatuas.

* ARCHIVO TEMPORAL

Irﬁ-mt e guarda un  doTumento,
producto, insumo  durante un  periodo
determinado

ARCHIVO DEFINITIVO

Indiga que s guarda un docemento,
producto; insumo de forma permanente.

W

DIRECCION DE FLUIO

Denota la direccion v #l orden an Ios
pasos del procesn. Indica &l movimignts de
un slmbolo @ ots. Se utiliza =n todos los
diagramas da manara vertical u harizontal

COMECTOR DE PAGINA

hoja diferente. Dentro del simbolo e
utilizara un ndmero arabigo gue indicara la
actividad a la cual continea ol diagrama

\/
Vi
[
O

CONECTOR

parte del diagrama de flyjo con otra parie
lejana del mismo, utilizands pads su
conexidn numeros arabigos, Indicanda |2
actividad can la gue 42 debe continuar,

Representa una conexidn o enlace con ofra |

REQWE4EAtE LhE contadn enlace de una |
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Viil.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS O DE

RESCATE DE TECNICAS ARTESANALES.

Objativo
Elaberar en conjunto con los comités de artesanos proyectos productivos
Elaberar proyectos de rescate de técnicas artesanales.

Z. Propdsito:

» Implementar proyectos en la comunidad para seguir fomentando el trabajo de los artezancs.

3. Alcance:

+ Mejorar la calidad de vida de |os artesanos.

= |ncrementa el nomero de personas que se dedican a la creacion de artesanias.

4. Referencias:

= Convocatorias publicadas por parte de las diferentes dependencias de gobiermno estatales y
federales.

5. Responsabilidades:

= Estar atento a las convocatorias, requisitas y necesidades.de cada proyecto para llevarios a
cabo hasta la conclusion del mismo.

6. Definiciones:

e Artegano Que estd hecho a mano y siguiendo [as técnicas tradicionales

» Proyecto: ldea de una cosa que se piensa hacer y para la cual se establece un modo
detarminado y un conjunto de medios necesarios

« Tecnica: Conjunto de procedimientos o recursos que s usan en un arte, en UNa ciencia o en
una actividad determinada, en especial cuando se adquisren por medio de su practica y
requieren habilidad,

7. Método de Trabajo:

* Simbologia

+ [Diagrama de Flujo

= [Descripcion de Actividades
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DESARROLLO

|DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS O DE

RESCATE DE TECNICAS ARTESANALES.

Direccian de 1 Comenzar por actualizar el padron de artesanos, revisar las
Fomenta | convocatorias de las dependencias federales como son:  Institute
Artesanal Nacional de Economia Social, Comisién Nacional para el Desamolio de

los pusblos Indigenas, Programa de Apoyo a-las culturas Municipales y
Comunitarias, Fondo Nacional para el Fomento de-las Artesanias v la
Secretaria de Economia Estatal. _

Dependencia 2 Acudir a las dependencias que publican las convocatorias para proyectos
y pedir informacién persenalments.

Direccién de 3 Revisar las reglas de operacidn de los programas & informar a los
Fomento artasanos.

Artesanal _

Artesana 4 Convocar @ una reunion a los artesangs por parte de la direccion para
dar a conocer los proyectas pertinentes para el desarmolle econdmico y el
rescate de las artesanias de usos y costumbrez en las que pusdan
aplicar, 4 |

Direccion de & | Integrar-proyectos y analizar los que se pueden realizar de acuerdo con
Fomento las reglas de operacién.

Artesanal g S |

Presidente y -] Informar al presidente para la toma de decisiones en proyectos en los

Cahildo fue se debe aportar por parte del municipio un porcentaje econémico y si
es aprobado por la dependencia al respecto. =

Dependencia 7 Lograr proyectes aprobados por las dependencias y autarizados por el

presidente y el cabildo. =

Direccién de 8 | Convocar a los artesanocs para dar informacidn sebre las condiciones en
Fomenta las  que estara ‘el proyecto aprobado por las - dependencias
Artesanal comespondientss. ’

Artesano k] Aplicar el proyecto con los artesanos si es aprobado. B

Direccion de 10 | Aplicar el proyecto con los artesanos si es aprobado,

Fomeanta

Anssanal
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A continuacién se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracien del “Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprensidn del desarrallo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS O DE
RESCATE DE TECNICAS ARTESANALES.

DIRECCION | DEPENDENCIA | ARTESANO [_PRESJDENTEY I

| _ CABILDO |
t INHTH } !
|

A
BUSCA Y REVISA
CONVOCATORIAS 1 PUBLICA
| | convocatorias
RECIBE !
INFORMACION 3
- . ELABORAN
l PROYECTO 4
INTEGRACION DE ]
PROYECTOS 5 i
T 1 w0
RECIBEN
PROYECTO7  |[€
Af&’;‘iﬁg; o | ] ! EJECUTAN EL
PROYECTO 9
| N
ARACHIVA 10 |
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IX.- PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS, EXPOSICIONES Y COMERCIALIZACION.

1. Objetivo
* Elaborar en conjunto con los comités de artesanes concursos, exposiciones y estrategias de
comercializacion.

2. Proposito:

de artesanias y mejorar los ingresos de los artesanos.

3. Alcance:
Mejorar la calidad de vida de los artesanos.
+ |ncrementa el ndmero de parsonas que se dedican a la creacidn de artesanias,

4. Referencias:
= Convocatorias de ferias concurso y exposiciones publicadas pof parte de las diferentes
dependencias de gobierno estatales y federales.

5. Responsabilidades:
Estar atento de los requisitos y necesidades de cada convocatoria para pader participar en
cada eventa,

.- Definiciones:
» Artesanc: Que esta hecho a mano y siguiendo las técnicas tradicionales,
« Exposicion: Accion de exponer una cosa para que sea vista, como obras de arte, articulos
industriales, etc.
* Concurso: Prueba o competicidn &n la que uno o varies candidatos rivalizan por obtener un
premio.
« Comercializacion: Accién de comercializar un products.

7. Método de Trabajo:

+  Simbologia

+ Diagrama de Flujo

o [Descripcion de Actividades

Implementar concursos, exposiciones y estrategias de comercializacion para promaver la venta
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DESARROLLO
(DESCRIPCIONES NARRATIVAS)

1.- PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS, EXPOSICIONES Y COMERCIALIZACION.

Artesangl

Direccion de Comenzar por actualizar el padron de arlesancs, revisar las
Fomento convocatorias de las dependencias federales como son. Fondo Nacicnal
Artesanal | para el Fomento de las Artesanias, Museo Morelense de Arte Popular y

L Iz Secretaria de Turismo,
| Dependencia Buscar en las r::lﬂpualrun:laurrv;iamr las convocatorias de invitacién para
: exposiciones o concursos de la dirsccion de fomento artesanal, el

Direccién de Buscar por intemet o directamente a las dependencias de Turismao,
Fomanto Secretaria de Cultura y Ayuntamientos Municipales las exposiciones o
Artesanal CONCUSOs. e
Artesana Convocar @ los artesanos a reuniones informativas para dar a conocer |

_ las exposiciones y concursos a nivel estatal y nacional, _

|  Direccién de Gestionar los recurscs para frasladar a |os artesanos a la exposicion o
Fomento coNcUrso para poder participar y representar al pusblc magico de
Artesanal Tla_yacapan Mor. ]
Artesano Compariir conocimientos con los artesanos que acudan a las

| | exposiciones para mantener una buena relacion y comunicacidn

Direccitn de Guarda la informacidn de los concursos o exposiciones,

Fomenta
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A continuacion se presentan las actividades anteriormente descritas para la elaboracion del "Diagrama
de flujo del procedimiento para el uso de vales provisionales de caja a fin de contribuir en la
comprension del desarrollo de las mismas:

1. PROCEDIMIENTO PARA CONCURSOS, EXPOSICIONES Y COMERCIALIZACION.
DIRECCION DEPENDENCIA | ARTESANO |

( INICIO ) |

L 1
REVISA Y |

BUSCA
CONVOCATORIAS

1 INVITA AL
L MUMNICIPID 2

¢

h

RECIBE
INFORMACION 3

RECIBEN
' | mnviTacion s

GESTIOMA 5

ACUDEN &

ARCHIVA =
7

FIN
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X. DIRECTORIO.
g
M. V. Z. David Sinuhé Liévanas Marales 735 3576727 Plaza de la Constitucion s/n,

Director de Fomento Artesanal ! Colonia Centra

XI. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO:

"1 de Enero del 2016

FECHA DE TERMINO:

] ' 31 de Enero del 2016 |

M. V. Z. David 5inuheé Liévanos Morales Director de Fomento Artesanal

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL,...

Director de Fomento Artesa
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