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. INTRODUCCION

El Instituto Oaxaquefio de las Arlesanias (IOA), @s un organismo plblico descantralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, encangado de imputsar el desarrollo artesanal, por medio
de programas de investigacion, capacitacion, inanciamiento, desamollo, abasto de materias primas
@ insumos, promocion y difusion de las artesanias.

Dado que la gestion pablica del Institulo es dinamica y por ende, la nommatividad que |a rige deba
adecuarse a las necesidades de operacion para dar una respuesta eficaz a las demandas de los
artesanos y plblico en general, se realizd un analisis al marco normativo del I0A, de las diversas
layes y reglamentos administrativos del Gobiemo del Estado, asi como la Ley Federal del Trabajo,
cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, con en el objetivo de unificar, homogenizar y facilitar las funciones al Servidor
Publico.

El presents manual de organizacion representa un instrumento de apoyo administrativo y de
cardcter normativo que contribuye al proceso de’ modemizacion, al describir de manera clara,
ordenada y sistemdtica |a informacion refereqie a los aniecedentes historicos, marco juridico,
visidn, estructura orgénica, organigrama y funciones espécificas asignadas a cada elemento del
Instituto, establecidas en la Ley que Crea el Instititc Oaxaquefio de las Artesanias y el
Reglamento Intema def instituto Oaxaquefio de las Artesanias.

Estén sujetos al presente Manual de Organizacion, todas las personas que laboren en el IOA,
incluyendo, los trabajadores que ingresen con posterioridad a la fecha de la aprobacion del mismo,
para realizar un seryicio publica déGalidad y eficiente. Cabe destacar que en congruencia con los
procesos de mejora continua) es conveniente realizar revisiones peribdicas al presente, o que
permitira conservar su vigenca y utiidad, constituyéndose en una herramienta administrativa que
apoye el desempefio dé las Rinciones del IOA.

i1/ OBJETIVO DEL MANUAL DE DRGANIZACION

[Establecer Eriterios especificos de'las fundones de los servidores pablicos, ofreciendo una vision
dﬂhom&mﬂn.m&mmmﬂmm asi como delimitar
fesponsabilidades, evitar duplicklades e identificar omisiones, sirviendo como instrumento de
apoyo para el confrol, évaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como medio de
orientacion e fofmacién al plblico.

. < ANTECEDENTES HISTORICOS

La produccion artesanal es uno de los medios més eficientes para conservar las tradiciones y
enfiquécer permanenternente a nuestras propias y diversas culturas dando salida a Ia enome
capacidad creadora y al talento de los arlesanos oaxaquenios. Para la elaboracion de sus
productos primeramente se autoabastecen de ftextiles, piezas de alfareria, por mencionar solo

dlgunas lineas artesanales y, posteriormente, los ofrecen como medio de oblencion de ingresos.

Sin embargo los artesanos no se encontraban organizados y carecian de capacitaciones para
comercializar su producto fuera de su comunidad, careciendo de los medios y técnicas para
comercializar su producto y offecerio a oiros mercados, es por elio que el 18 de marzo de 1981,
mediante decreto nimero 35 emitido por la Quincuagésima Primera Legislatura del Estado,
Publicado en el Penddico Oficial del Gobiemo del Estado, se cred el onganismo denominado
Artesanias e Industrias Populares dej Estado de Oaxaca, mejor conocido como “ARIPO", el cual
tenia como propdsito fundamental promover, organizar y comercializar las artesanias del Estado

La capacidad operativa de “ARIPO" fue rebasada por la dinamica de los tiempos actuales, por lo
que ya no respondia a las necesidades de las familias oaxaguefias dedicadas a la produccion
artesanal, mativo por el cual en &l afio 2004, la Quincuagésima Novena Legislatura Constitucional
del Estado aprueba la Ley que crea e Institto Oaxaquedo de las Anesanias, mediante Decrato
numero 7, publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado nimero 49 de fecha 4 de
diciembre del mismo afio, como Onganismo Publico Descentralizado, sectorizado a la Secretaria
de Economia, con el propdsito de mejorar las condiciones de comercializacion de las artesanias
oaxaquefias que se traducen en un impulso significativo de los ingresos de sus productores,
teniendo como objeto el desarrollo artesanal, por medio de programas de investigacion, desarrolio,
abasto de matenas primas e INsuMos, capacitacion, fmanciamiento, promocion, comercializacion y
difusién, que se traduzcan en un mejoramiento de las condiciones de vida de las familias de los
artesanos. Asi mismo, la Ley que crea e Instituto Oaxaquefio de las Artesanias, en su articulo

Posteriormente, debido a los cambios sociales y normativos se tuvo la necasidad de Sectorizar a
dicho Instituto, mediante acuerdo de sectorizacién publicado en el Periédico Oficial del Gobiemo
del Estado, nimero 48, toma XCVI, de fecha 29 de diciembre de 2014, a la Secretaria de Turismo
y Desamolic Econdmico como su coordinador de sector, para avanzar en maleria de
gobemabilidad democratica, fortaleciendo la capacidad de |as instituciones a efecto de atender de
manera oportuna y progresiva las diversas necesidades sociales de la poblacion.
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IV. MARCO JURIDICO ACUERDO

Acuerdo de Sectorizacion de las Entidades de la Administracién PUblica Paraestatal del Estado de
Oaxaca

HEL R Publicada en &l POGE el 29 de noviembre de 2014,

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Publicada en el DOF el 5 de febrero de 1917 NORMATIVIDAD , ,

Ultima reforma el 27 de mayo de 2015. Normatividad en Materia de Recursos Humanos para las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pdblica,

Ley Federal del Trabajo, Publicada en el POGE el 09 de agosto del 2008,

Publicada en &l DOF &l 01 de abril de 1970, Fe de erratas publicada en el POGEQ el 23 de mayo de 2010,

ltima R juni 15,
Ultima Reforma el 12 de junio de 2015 REGLAVENTO

Reglamento Interno del Instituto Oaxaquefio de |as Artesanias

Ley del Seguro Social. Publicado en el Extra del POGE &l 20 de abril del 2015.

Publicada en el DOF el 21 de diciembre de 1395.
Ultima Reforma el 02 de abril de 2014,

coDIGO
Cadigo Fiscal de |a Federacion,

Publicado en el DOF el 31 de diciembre de 1861.
Ultima Reforma el 14 de marzo de 2014, V. MISION Y VISION
MIVEL ESTATAL

Constitucién Politica del Estada Libre y Soberano de Oaxaca
Publicada en bando solemne el 4 de abril de 1822,

Ultima reforma el 30 de junio 2015,

: . anfi - el rescate y la preservacion
Ley de Bienes pertenecientes al Estado de Oaxaca : esanas para lograr _ ; i
Publicada en el POGE el 15 de diclembre de 1951 3 achy stencia, ¢ n ello no sdlo la calidad y los niveles de vida

(litima reforma el 07 de abril de 2011, fom &l sentido artistico y cultural del arte popular como

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca,

Publicada en el POGE el 28 de febrero de 1988,

Ultima reforma el 22 de abril de 2015,

Ley de Fomento a |as Actividades Artesanales del Estado de Oaxaca,
Publicada en el POGE el 27 de abril del 2013,

Ley de Ingresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2
Publicada en el Exira del POGE el 27 de diciembre de 2014.

mollar y promover fas condiciones de vida de las familias del sector
de programas, proyectos y financiamientos, que induzcan a la creacion de
. produccidn y técnicas que fomenten la participacion de la comunidad arfesanal
la creatividad y calidad que generen promocion, disefio y difusion en la
Ley de Justicla Administrativa para el Estado de Oaxa alizacion de sus productos, buscando diferentes canales de comercializacion.
Publicada en el POGE el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma el 02 de enero de 2015,

Ley de Planeacién del Estado de O

Publicada en el POGE el 17 de agosto de 1385.

MR 1aknng o 20 e segiismbre o Vi,  ESTRUCTURA ORGANICA
MAYO - 2015

Ley de Responsabilidad de los Sevidores PLoicos del E nicipios de Oaxaca.

Publicada en ol POGE al0f ey :

Uttima reforma el 0B ; 1. Direccidén General
Ley de Transparencia y A a la Informaci Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGE el 15 de marzo
Uttima reforma el 06 de septiembre

1.0.1. Departamento Juridico

1.0.2. Departamento Administrativo
Ley del Servicio Civil para los Emple

Publicada en el Suplemento del POGE
Ultima reforma el 07 de abril del 2011,

Goblemo del Estado.

dicmore de. 1933 1.0.3. Departamenio de Capacitacidn y Programas Sociales

Ley Orgénica del Poder Ejscutivo del Estado de Oaxaca 1.04. Departamento de Investigacion y Desamollo Aresanal
Publicada en &l POGEQ el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma el 22 de abril de 2015. 1.1. DI 16n de C jalizacion y D Mo Artesanal
Ley que Crea el Instituto Oaxaquefio de las Artesanias.
Publicado en el POGE el 04 de diciembre de 2004, 1.1.1 Departamenio de Disafo y Promociin
Ultima reforma de fecha 28 de enero de 2005.

: Comercializackin
Presupuesto de Egresos del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal 2015, RE2 EpTO T Y Vante
Publicado en el Exira del POGE el 27 de diciembre de 2014, _
Ultima Reforma el 23 de febrero de 2015. 1.1.3 Departamento deé Embanques y Exportaciones
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2. ORGANIGRAMAS ESPECIFICOS

VIil. CEDULAS DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

DIRECCION GENERAL
Identificacién: Instituto Oaxaqueiio de las Artesanias
Fecha de elab LY Mayo 2015
Fecha de actusiizacién Mo aplica
Puesto Director General
Superior inmediato: Junta Diectiva
Area de adscripcion: Direccion General —
N DIRECCION Tipo de plaza — relacién laboral Mando Superior-Confianza
GENERAL
224 [1._Objetivo G
Impulsar el desarrollo artesanal, por medio de programas de investigacion, desarollo, abasto de
materias primas e insumos, capacitacidn, financiamiento, promocion, comercializacion y difusion,
con el objetivo de mejorar las condiciones de vida de las familias de los artesanos. _
N N DEPARTAMENTC —
JURIDICO 2. _Funciones especificas: |
II 168 - Ismﬂmto hmymﬁmmemea@omﬂl
| nsf
| +  Fungir como representante legal del Instituto Caxaqueo de las Artesanias con todas las
facultades generales y upddessmhmdemﬁmnydnmnoqwl
I DEPARTAMENTO requerirdn aulorizacion de la Junta Directivd.
ADMINISTRATIVO »  Fijar las medidas y disposiciones necesarias para que el Instituto funcione de acuerdo con la |
N DIRECCION DE 168 normatividad aplicable.
COMERCIALIZACION Y =  Coordi y vigilar la ejecucion e los acuerdos tomados en las sesiones de la Junta
194 DESARROLLO ARTESANAL Directiva, mﬁc&ﬁohkﬁgﬁdﬁxbhﬁaﬂtumdﬂhm
= D : ypmmhmumshgamnymuelmonaoas
N DEPARTAMENTC DE con la pmm
CAPACITACION Y »  Promover los mecanismos, Mymmhsmﬁdadesdebstesordmasda
168 PROGRAMAS gobiemo.
SOCIALES . DmrhsMyMHhmmmwaww Instituto.
+ Presentar a Jd Junta Direcliva los proyecios’ depresupuesto de ingresos y egresos del
Instituto, mmMrmﬂhmmm
N DEPARTAMENTO DE «  Conducir las comisiones gque la Junta Directiva la asigne, informando en la sesion inmediata
INVESTIGACION Y los avances, resuitédos obtenidos, mmmeﬂmmmmmnmm
DESARROLLO «  Evaluar la elaboracion e integracién del Programa ‘Operativo Anual del Instituto para ser
168 ARTESANAL gresentado a la Junta Directiva.
. Dispmwdnhshshhcmesymwallnm para cumplir con el objeto del
mimo.
» ' Estableter mediante oficio al servidorjpiblico del Instituto que lo representard en las Juntas
Directivas, comisiones, comités, subcomités o consejos de la que el Instituto forme parte,
corforme a ka normatividad vigente.
=  Emitir constancia de los documentos que obran en el Instituto con la finalidad de rendir
informe a la parsona que lo solicite,
. EwWhmmmwmahmmmm@ndellnslﬁuwy
pmpomrhlmadd-do

. melnmwmmmlasmms
ytabuladores de la Secretaria de Administracion.

aﬁmpamhauuaddndebspmymdelmmmalesdeorgmmény
medﬂmdBMahmdm

= fformaren las sesiones ordinarias de la Junta Directiva, el avance y resultados de los

DIRECCION DE COMERCIALIZACION Y DESARROLLO ARTESANAL programas operados en el aflo en curso.

« _Fijar los lineamientos intemos y disposiciones necesanas a fin de que los espacios de
comercializacion de artesania dependientes del Instituto, cumplan con los estandares de

seg.lridadymiiﬁadmsusmida
®  Fijar los actos juridicos para el pré de piezas arie fijando las bases de
N DIRECCION DE segm&ddehspmydeduaﬁouMdeﬂm
COIERCIALIZM';K‘)NY = Autorizar el procedimiento a seguir para el retiro de maquinaria, heramienta y/o apoyo de
4 programas federales y estatales para presentario a la Junta Directiva.
19A DESARROLLQ ARTESANAL - Instruir a la Direccion de Comercializacion y Desarollo Artesanal, log objetivos de tienda
para fortalecer su competitividad, calidad, seguridad & higiene.

s  Emitir acuerdos, circulares y demas disposiciones para cumplir con la nommatividad vigente.

= Autorizar la concentracion y seguimienio de programas de capacitaciin, investigacion e
innovacion tecnologica, para mejorar la calidad y los niveles de produccién de las arnesanias
oaxaqueiias.

=  Autorizar cualquier documentacion, tramite, resolucion y despacho de los asuntos que le

correspondan.
«  Asignar a las areas a su cargo la informacion que le soliciten para la elaboracion del Informe

; de Gobiemo.
N DEPARTAMENTO.DE DISENO Y «  Seleccionar a los artesanos destacados en sus ramas artesanales especiaizadas.
PROMOCION «  Cumplir con las disposiciones y normatividad emitidas por las Secretarias de Finanzas, |
Administracion y Contraloria y Transparencia Gubemamental.
16B «  Autorizar el pago de néminas de los empleados del Instituto.
. Lasdaméstpahsaﬂdmlasdmummwmm!hsmebwnnerasu
| superior jerérquico en el ambito de su 168,

| 3. Campo Decisional:
. Daﬂﬁrbswwmqnmmnmummmmqum

N DEPARTAMENTO DE « Modificar estrategias y politicas de las actividades y programas que se desamolian en el
COMERCIALIZACION Y VENTAS Instituto, con la finaliiad de adecuarlos a las necesidades actuales
168 . ﬁphwmmmymmhmahmvmenla
ateria.
. Eeddirbsmmmaimrenelhs‘li'a.rh:qusmnjnranlacubdaddeviuadalos
artesanos.
»  Definir las ferias, exposiciones y exhibiciones en las que participara el instituto,
= Implementar las bases e jento de reconocimientos a artesanos.
N | DEPARTAMENTO DE EMBARQUES

4, P subordinados

pm Y EXPORTACIONES s % == I oy

5 30 35
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= e | LB = Tiempo minimo de
[ Pussta yio dma de rmbaio Con el cijeto de Frocuancia i e ek
Eveniual | Perdedon | Pamanente | |'foag en materia de cultura, turismo, desamolio 6conomico o politico. 3 afios
Departamants Julidics | Acorar asumos legaies y (sectares pubiico o privado) I
firmna de Conwenios. ® Mando medio ¢ superior en |3 administracion pablica federal, estatal o
municipal 3 afios
[ Direccion de proyectos
A drmnestrtieg auriorizar l-lt:: x Manejo de personal -
| fsanciercs,  fiscales y Cédula de funciones y responsabilidades
| labomias.
| identificacién: Instituto Oaxaquedio de las Artesanias
Cireccadn de Organizar sty | Fecha de elaboracién Mayo 2015
Cx infcrmcan ¥ - ; planes o8 x Fecha de actualizacién No aplica
Desarrolo Aresansl rabs referertes. 8 A Puesto Jefe del Departamento J s
actridad amesanal _%QLM: Director General
| Area de adscripcion: Direccion General
Depataments | Tipo de piaza — relacion labe
do md‘ —— " | de relacién laboral Mando Medio- Confianza
i ™ o L
Sncisies bl & inmovacidn  iscnoldgica 1. Objetivo General:
meym RmrwammeMymmmmdms
e programas soces. que surjan derivados de las activi  y adminis del mismo, asi como dotarlo de
E un marco juridico actualizado que haga posible‘la buena relacién interinstitucional y su comecto
E X funcionamiento, con estricto apego a derecho.
D AMETEntD o6 Establecar pogramas. ¥
Irrvestigacion y Dosamolio | plancs o trabajo
Ashasanal ¥ reberanieg a8 lFuncionuup-dﬁea.
iamienos, cong, waum_mﬂmm auiorided medlan'oel
| ¥ PrETISCONGs. nombramiento respectivo sin necesidad de poder
e - 2 % i Intervenir en los asuntos de cardcier juridico
adminisiratives el & cabo oz cbpedvos del
nstitue Caxaquesio de las | Instiuio s
Aresanian | .
| : =
I | . Reu;aradawm-ﬁnnmmq' pomnaﬂmm
. mmwMM}%WHﬂmmmmmYamhwar
| los ya cumplidos.
= | Concentrar las leyes, regiamentos y decretos que sean aplicables e inherentes al Instituto.
| . .”mmmmmmmm criterios y politicas en
— ] e T re los asunios comespondientes al area juridica.
[Evaatial | Perididicn | Permarel G0 lﬂqﬂw;mwmmalhmnnadaaquam
| Gobamador Constitucional | Acomiar acios reiatvos & w0 x WMMHMMMﬂms previa instruccion del Director
ded Estado compatencia h General.
. usdmmm" las disposiciones normativas aplicables y las que le confiera su
*‘ME’_UE“‘ ambito de su competencia.
Rends  infomes de  las % -
Secretaria da Tunsmo y mchividaces del Insfhso v 0 Ve 2 ;
Desarolio Econdmios formutar  programas  da 4. Campo Decisional: |
— 48 No aplca !
& {74 Puestos subordinados ]
Socrataria da Al vinGsacaie
¥ gl i « | Directos [ Indirectos | Total |
Secretarin de Contraloria 0 [ 0 | 0 |
¥ Transparencia 5. Relaciones Interinstitucionales |
1 Puesto y/o drea de trabajo Con el objeto de Frecuencia |
Fondo Nacional para el | Acomdar actos’ ¥ firma: te |
Fomenio da COPNIOE rli&-n % X Direccion General Coordinar y desaroliar
Anesanias (FOMART), ™ impusar | | actividades en materia »
Fandio para of Fomenta mm E juridica, asi como dar |
Extatal do lns Actividades | Estada, ‘ @ a  los |
Productivas de Oaxaca . E acuerdos de la Junta
[FIDEAPC), Fideicomiso o Directiva
| Ed&i—'mm E X
‘ Todas las dreas | Brindar asasoria
administrativas Juridica. [
| Eventual | Periddica | Permanente |
Secretaria de Tursmo y|Coordnar y  dar| | |
Desarmotio Economico seguimiento a
l actividades juridicas X
como
X cabeza de sector.
Secretaria de Administracion | Atencion y  vinculacstn |
institucional, revision de X
actas.
x
S ia de la C ia y|Coordnar y desarroliar
Transparencia Gubemamental | actos  juridicos
g beneficien al Institusto X
11j| Consejeria Juridica Actualizar la
normatividad del Instituto
e = | _ | acorde a los empos y
criterios  vigentes en X
beneficio del Gobiemo
oo 350 de Emg T | del Estado.
Faiblica, Contaduria Pofiticas Pribdcas, Comssio Exiaricr y afines - 1 FONART, FIDEAPO, )
OROCET LGS Qe (akEE organizaciones de artesanos y | Revisar contratos
j ww&mmeMrMH artesanos en particular convenios anexos de
M yvinculscion nsbucional. | ejecucion y demds actos
aspecificos ] juridicos  relativos a sul X
Pmdmmammnm OCHTIENDG O 1 ACMINisrcon pubkca 0 Cstada y | competencia para
Q0 Bmp e p kw_m , Excel, Power Poinl, 8ic) & | impulsar el desarmolio
] artesanal del Estado
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6. Perfil deseado del puesto g
Preparacién académica Coordinar y controlar el
Licenciatura en Derecho (Gulado) ] my ng'an'z a0y fnarcier, pera X
| Conacimientos generales Sociales. programas ﬂ:bﬁ ¥
Derecho administrativo, laboral, mercanti, constitucional, fiscal, contratos, convenios, exportacion, mll
aduanas, marcas y patentes, e e .
Conocimientos especificos
Idioma inglés, office (Word, Excel, power point) e intemet o | Eventual | Periddica | Permanente |
e e s B e A et Secretaria de Finanzas Coordinar a
7. Experiencia laboral designacion de recursos X
Tiempo minimo de al Instituto.
ﬁnmom axpenenci | E Secretaria de | Vigilar que sus
Abogado litigante, Auiar, Jefe o Director dé drea Juridica. 3 afios | Administracién ACBGNSS 8 apéguen X
Mando medio o superior en la administracion publica federal, estatal o | 5 a la ivi
municipal, contar con conocimientos actualizados en normatividad 3 afios [ emitida en materia de
vigente. recursos materiales y
— hu'nmosvlgame
Céadulas de funciones y responsabilidades
Secretaria de la Contraloria | Solventar observaciones
Identificacién: Institio Oaxaquedio de las Ariesanias ¥y Transparencia | emitidas %
Fecha de elaboracién Mayo 2015 Gubsmamental
Fecha de actualizacién No aplica - D 4 o [
Puesto Jefe del Departamento Administrativo Proveedores en general | servicios
Area de adscripcion: Direccion General - " ﬂau.mrmp?:os por :;
- 2 m “de|ventas galeria
Tipo de plaza - relacién laboral Mando Medio - Confianza 2 e e : " .
particular,
1, Objetivo General: -
Administrar los recursos financieros, humanos y materiales de acuerdo con la normatividad
establecida, con la finafidad de lograr el cumplimiento de los objetivos del Instituto. 6. Perfildeseado del puesto -
Preparacién aca
- Lickneiatura Contaduria Piblica, Administracion de Empresas.
2 Funmmlﬁﬂr |  LiciSiaturd &«

Recopilar la informaci6n necesaria para la integracion del Programa Operativo Anual.

Analizar con el Director General los asuntos que le comaspondan. I
Observar la normatividad para el ejercicio del Presupuesto de Egresos.
Ejecutar el recurso financiero asignado al Instituto en estricto apego a la Ley.
Administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados al Instituto,

- » s s .

| Administracion publica, addinistragién defecursos, finanzas, recursos humanos y materiales.
Conocimientos.

ldioma ingles, office{Word, Excel, power point) e i

7. Experiencid laboral
Implementar las politicas necesarias para la aplicacion de los recursos gererados por el 7. Exporiong@iibora Tiempo minimo de
Instituto. V. . oo Hmuiigg- experiencia
. thmmmmmmmﬂlﬁmﬂﬂmﬂ Administrativa, financiera y contable Zafios |
del Instituto. Mando medio o superior en la administracion piblica federal, estatal o 2 afos
. Requnrhdummhndnmmﬂamemmmﬂamm ( | Secretaria de Finanzas.
« Integrar la contabilidad y estados financieros del Instituto; Cédula de funciones y responsabiidades
+  Gestionar la iberackn de recursos de los que el Instituto 568 beneficiada hasta su obtenciéf. g
. mmmmmummwgmgmmbmmm wmm*hm
superior jerarquico en el &mbito de su competencia. "—"—mms
echa de actualizacion: No aplica
_ i Puesto: Jefe del Departamento de 7 Sociales
3. Campo Decisional: | [Superior inmediato: Direclor General e
»  No aplica | Area de adsc : Direccién General
3 Tipo de plaza-relacién laboral | Mando Medio - Confianza
__‘. B Fm:n la uzauﬂn de los aresanos para ampliar las pablicas e impul
- over la orga acciones ® impulsar la
Directos Indirectos Totel pﬂumdﬂndﬂcﬂmdéﬂﬂ)ﬂsﬂrﬂaﬂv&sd& que impulsen la
9 _ 0 9 _| | profesionalizacién del trabajo artesanal con el objeto de mejorar su calidad, disefio y salud que
5. Relaciones Interinstitucionales _ n su economia.
Puesto ylo drea de trabajo Con el objelnde’ Frecuencia p—
- nciones espechficas:
Coordindt e Eventual | Periodica | Permanente . EMyWWQWMamm realizando visitas
Direccion General mlm X mammmmmmmmmmdmmws:
devlos diversos recursos programas sociales vigentes.
| del Instituto. . Amiwdsmdumnumwmmulm la implementacion de
programas que intensifiquen la produccion artesanal
. -Pwahmmwmﬂn WMMMGN
Solicitar  asesoria ¥ presupuesto autorizado, programas de Wmhmﬂdﬁnemwménda
paramento consLita X productos artesanales.
De Juridico legal. « (Gestionar y organizar capacitaciones que soliciten los aresanos, con base en sus
necesidades.
+ Organizar a los diferentes grupos de artesanos para su participacion en concursos de
I Coordinar y controlar el b 4 arte popular, nacionales, estatales y regionales, que estimulen su capacidad creativa.
Direccion de|apoyo financiero para « Apoyar a las organizaciones de artesanos productores para contar con una marca
Comercializacidn y| eventos ariesanales colectiva.
Desarmolio Artesanal. « Gestionar, con los diferentes niveles de gobiemo y sector privado, la realizacion de
= concursos de arte popular.
= Elaborar proyectos que tiendan a capacitar y establecer concursos de arte popular.
Coordinar y controlar el X » Elaborar una base de datos de artesanos ganadores en los diferentes concursos de arte
= i popular.
g delapoyo financiero pera « Publicar, en los tableros del Instituto, la fista de artesanos ganadores en los diferentes
Investigacion y Desamollo| concursos y programas concursos de arte popular.
Artesanal de créditos al sector « Mantener actualizada la base de datos de las capacitaciones artesanales en los
artesanal diferentes concursos de arte popular.
' « Las demas que le sefialan las disposiciones nomnativas aplicables y las que le confiera
U Supenor jerdrquico en ef 4mbito de su competencia.
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3. Campo Decisional: 2. Funciones especificas:
*  No aplica »  Mantener actualizado el padnn de artesanos del Estado.
+ Registrar y generar credenciales a los artesanos del Estado de Oaaca, que pretendan
P o iarse de algun programa social,
L. - » Determinar que artesanos registrados en el Instituto pueden ser sujetos a programas de
Directos Indirectos | Total jamiento, anteponiendo a os qua s encuantran en los indices de alta marginacién.
3 _ - I 3 . A a los artesanos en materia financiera y crediticia, en el marco de los proyectos a
que son sujetos.
5. Relaciones mterinstitucionales » Efectuar proyectos de financiamiento de recursos con instituciones financieras tendientes al
Puesto yio 4rea de = . desarrollo anesanal. i L
trabajo Con el objeto de: Frecuencia « Ejercer proyectos para obtener recursos para hemramientas, equipos y maquinaria que
Eventual | Periddica | Permanente mejoren la cantidad y calidad de sus producios.
Direccion General y Coordinar y desarrollar » Implementar proyectos artesanales, previa instruccion de la Direcddn General, para la
Direccién de | programas de busqueda de recursos en los tres nivelas de gobiemo.
Comercializaciin v | capaditacion y X « Documentar los reportes permanentes de los financiamientos otorgados a los artesanos.
Desarrolio Alesanal | concursos  de  arte « Brindar asesoria, en materia financiers, fiscal y comercial, a los artesanos que la soliciten.
pop . Lasdsﬁsthnﬂdmludmﬂommmmﬂambmnﬁemsu
superior jerdrquico en el ambito de su comp ]
¥ aclos hmgm x X [ 3 Campo decisional: =]
Instituto. [« Noaplica
2 4. P subordinados:
E Departamento Dar seguimiento a las % Directos I Indirectos | Total
& | Administrativo gestiones  de los F] | 0 I 2
= recursos solicitados S
| 5. Relaciones interinstitucionales
Puesto ylo drea de (|| D Gy 5 s
Disefioy Promacket | conicursog Eventual | Periddica | Permanente
Infémmar los avancas, y
4 Direccion General resutados  de|  los’
Departamento de | Preparar las piezas de Lol iy de. X
Comercializacion y | artesanos ganadores y X | ivesticac ¥
Ventas paricipantes ~ para | 4 i :
consignar sus peras a 1 i . on W
Instituto.
= | Eve PeriGdica | P ente W
X w | Direceion da| Coordinary eventos y X
Secretaria de Turismo | Gestionar apoyo para g | Comerclalizacion y | programas artesanales
y Desamolio | Bevar a cabo _E Dasarolio Artesanal
certdmenes de 'Departamento Juridico || Concertar los convenios
8 concursos  de  are ' para la obtencion de X
5 popular creditos.
ame Dar i a las
FONART, FIDEAPOQ, | Solicitar apoyos de X | Wﬂmmm msagum&: los X
FIFOMI e ICAPET programas  sociales y recursos solicitados
para realizar concursos
. Publicidad de programas
DIF y Monte de Piedad Sdh:kaf. apoyo  para X do Di 3 5 = "
econdmicos a  nifos y Promecidn vl:‘:!l:l!lu.l"llﬂm. .
artesanos a ftravés de Eventual | Periodica | Permanente
donaciones. Secretaria de Turismo y | Geslionar recursos para
Desarrolio Econdmico capacitacion  asi  como x
| e ot
de los en
concursos y talleres.
FONART,  FIDEAPOQ, | Solicitar apoyos para
& | FIFOMI e ICAPET programas de X
£ capacitacion e
£ investigacion y fomentar
w la participacion de los
artesanos en concursos,
7. Experiencia laboral Organizaciones de|Coordinar a  los x
Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia e antesanos atesanos  para sy
| Administrativa, financiera y contable 2 afos participacion en
Mando medic o superior enl la CONcursos y programas
administracién piblica federal, estatal o, 2 afios de capaumm y
municipal. financiamiento.
6. Perfil deseado del puesto
: 7 idn académica B
Cédula de funciones y responsabilidades ‘Licenciatura (Tiulado) en: administacion, comercio exterior, mercadolecnia ingenieria
industrial.
Identificacién: instituio Oaxaquedo de las Arlesanias Conocimientos
Fecha de elaboracién: Mayo 2015 Visién estratégica y liderazgo, capacidades tecnicas: desamollo organizacional, organizacion,
| Fecha de actualizacién: | No aplica = métodos y procedimientos, procesos de calidad, mejora continua e innovacion.
Puesto: Jefe del Departamento de Investigacion y D C imientos #fico
R ma'l e e —— Idl [ =
Superior inmediato: | Diwector General = Jioma inglés, office (Word, Excel y power point) e Intemat. —
| Area de adscripcién: Direccién General — | [ 7. Experiencia laboral — |
Tipo de plaza-relacién laboral Mando Medio - Confianza Puesto o 4rea Ti minimo de enci
Administrativa, financiera y contable 3 afos
: Mando medic o superior en la
1. Objetive General: | | administracion pblica federal, estatal o PR
Coordinar programas de investigacion, capacitacion e i 30N logica que fomenten el | municipal.
desarrollo integral de los artesanos. J |
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Cédula de funciones y responsabilidades

Identificacién: Institluto Oaxaqueiio de las Aresanias

Fecha de elaboracién Mayo 2015

Fecha de actualizacién No aplica

| Puesto Director de Comercializacion y Desarrolio Artesanal

| Superior inmediato: Director General e i
Direccion de Comercializacion y Desarrollo

Area de adscripcitn: Artesanal

Tipo de plaza — relacién laboral Mando Supenor - C

1. Objetivo General:

Elaborar y desarroliar programas y estrategias de comercializacion con la finalidad de lograr la
axpansion y diversificacion del mercado intemo y la exportacion de las aresanias caxaquedias, a
través de la participacion del seclor artesanal en ferias y exposiciones.

2. Funciones especificas:

Proponer estrategias de comercializacion que beneficien la produccion artesanal astatal,

Coordinar la participacion de los artesamos en ferias y exposiciones nacionales e

internacionales.

Informar al Director General de la participacidon de productores en ferias y exposiciones en el

pais y extranjero, y las ventas directas de estos.

Planear la logistica en la participacion de ferias y exposiciones artesanales, que se celebran

durante el afio.

Dasamolar las expo-ventas regionales y estatales en temporadas de afluencia turistica.

mmwywaman#émwlmwmhmumumm

venta de artesanias en los foros artesanales,

WWWWMWHMymmdmmmm

productos artesanales J

Coordinar, hummdQMMymmmmsnmnales

Manejar estrategias de comercializacion para créditos, descuentos y subastas. |

Dirigir las acciones de aplicacién de créditos, descuentos y subastas que favorezcan al

turismo para adquirr artesanias.

Emitir comentarios a los convenios con empresas privadas y publicas que tiendan a

comercializar la produccion artesanal.

Fijar estrategias que mejoren las condiciones de abasto, materias primas e insumos en
produccion aresanal.

beneficio de la |
Presentar al Director General proyecios de los programas para la promocion, difusién y
comercializacion de las artesanias caxaquedias en fienda.

Dar los lineamientos y politicas para la operatividad de la tienda del Instituto.
Designar al personal para operar la tienda del Instituto.

Vigilar las estrategias de comercializacion de los productos de la tienda.
Diagnosticar

dmammmmammﬁ&.”

tecnolbgica en matera artesanal. :
Sehcdomrpmmamdmuam rtasanah strak ceptibles de

Asistir a comunidades del Estado de Oaxaca para diagnosticar Iaa,mbhmlhaas ¥
necesidades del sector artesanal.
cmmmmmmmwemum
MramﬂhmwkMyMNMpsme
tiendan a difundir las artesanias,

Asistir a actos o evenios en representacitn del instituto, previa, designacion del Director
Rmdurmmmmmmwm&mmds
exhibicion y venta artesanal.
Dwu‘guabswoumesamsunlasbsm ﬁhhmdaaﬁldg

Jnllzmaemwd.nm -

mmmhmmmmﬂﬁuﬁymw&hmﬂmsul

mﬁ'wl
FProgramas Sociales

BOCERES ¥
CAPRCACIS L]
ector anesanal l
Eveniusl | Penédics | Permanams
Sacrataria da Finanzas G’ Ia 1
deskgnaciin de' %
recLreas al Insiikis, |
Secrutaria de AdmEreTRoon | Parscipar an
reunionas par ke x|
asuntos relaconados
oo B depaament.
[} T
Esm de ls Contrsloria y|Solvefiar X

— G B
| 3. Campo D al: Disefiar |3 imagen Qralica y asescear &l secior anesanal en este ambag, I:nntt.vd:tmqnml
+ Implementar meforas en 105 programas que se évan  cabo en i nsii.to. - s g el el oot P sus ventas y posickanase en ks
= Vigiar 1a asistencia y pariicigacion de 108 arlesanos en ferias, exposiciones v concursos
intemacionales. T Funcionss Sepeolose — -
= Sohatar micrmacion o los doy = para disalar la imagen grafca

de fos diferentes everdos: dal instito.

= Elabomar impresos, fiyvers, canekes, caldloqes, especiaculanes, pandones, alc, para dar
publiciled & les acividades del Instituo,

& Difusién veraz, dara y oportura de los svenios malzados por ol Insstulc.

} __ Total
14

Puesto ylo 4rea de trabajo _Con el objeto de Frecuencia

Direccion General Coordinar la <
ministracin ¥

Instituto.
“w
EDepammemJu‘(dbo Solicitar asesoria y X
g consuita legal.
| Direccién de Comercializacién y | Coordinar y controlar
Desarrolio Artesanal. el apoyo financiero X
para eventos
artesanales
Departamento de Investigacion y |Coordinar y controlar X

Desarrolio Artesanal. el apoyo financiero

= Cubnr los evandas con o Potogratia ¥ beach dapﬂmu]pamaul
dmwnammmmmmymwmwmm
mmwm SEMG ¥ Promociin.
& Las demds qua ko IS NC , ¥ las qua b confiem
mwmmmumummm i oo
Mpo Secimional: 1}
» _Ho aplica
~ 4. . -y - —— — = pr—
Directos | Indirectos. ] Total ]
) [] | [ I [1]

L '"'"." 'fn..“u Con el objeto de: Frecusncia
Eventiml | Periddica | Permarvente |
Direccion Geansral Dessarrollar ¥ dar
grificas para X

HopusElas
impuldsr a los afesanos
A0S,

Intarmas
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I 5. Relaciones internstmicionales
Aumliarss  de loda s
Todas Ia Arnas | informackin necesaria X Fuuu";ro!!“im!ﬁ Con ef ohjeto da: Frecuencia
adminisirateas para B elaboracion el =
m’ l!.-"! m gi-:unp » de E.‘.uuﬁr_'m;-
cada una de los dreas Desarrolia Anesanal en la et =
de este inslituto  de | )
impacio sooal
. P BT Coordingt y Conlrolar los "
Eventual | Peritdica | Permanente Departamento apoyos financieros para
o Administrative eventos  del  area
Goblema del Estado de | Desarmolies  canales da | x inaii
Caxaca y COMUNAGRECIGnN Socal “ 2 " o ) |
Secretaria de Turismo y | referenle al  seclor E 1 Juridioa Aok "
Demarrollo Econdimico: ‘ariesanal ¥ de elaboracian ®
Dissfio y dfusién de x| tonisks Rcos Riricieds 50
FOMART evenioa  smine ambos compalensa
¥ Degartamenio de | Elaborasr  y  coandnar
Provesdor de imprescs | Malsriskzs o proyecio invesbigaciin de  difusitn
con 18 caidad requerida Desarrcilo Artesanat .4 x
H‘mm —
Permanente
scadimice —— =l Entidades sl Gobamo
Licenciatura {Sulado) en: dissfic grifon, comunicackin socel. amuatecturs, ol Exhadc det Cuncnca
| Conocimientos generalos
Disafa grafco, disefo web, disefio silofial y GSEN0 COTpOM x
Conccimienios especificos i et ] FONART -
Conocimionic da slamenics y Wonicas en eapaco, equIO, PIOPOICKEN PrOpOeTEon y conirasie; npagratia, vy
manejo de Soft e {Adobe h , Aot Photoshep, Adobe InDasign, Coral a8
mrm:ymw.mrmmmﬂmwym._
ala L e sl o G 3
|__7. Expariencia laboral i ] X |
Fuesio o drea Tiempa minirg de sxperiencia |
Desarmolarse como disefador grifico
an difereries imprasos i | |
i 5 3 afos x
o
|
Ej

1, l:ll_:ﬁ'bm' Y i
puisar ka alizacion del pecior ariesanal, buscandg
nacicnales @ internacionalss, que e signfiguan un d

susipriable del secior aesansl medianie ( promecdan x|
comancslizacdn (8 a5 BNBsanas A nivel Naconal @ intemasonal

2 Funciones especificas:
& Tramibs los envios de mercancis, mmdﬂmmrmadpak
par det i o8 comer
» Cowooar @ Sodos los ital ¥ nac s @i e gquss
mmmﬁm;umuummawwm—n
- - wammnummm-f-mnhdammmmww
- - a los arvie , preEvia para
EeEnacios de bz aciin divecta. b I e A comeonues.
. = bningrar un Istado de arlesanos productonss parficipanies en |88 expd VaNtas Arnsanales
inbemacionaies
- = Coreosar g ko an a STe pocialns, que sean pata gl
Enstituto
- - WmmumwmnWMymm
o icas i . - ; s ¥
anuales, adermds generar {Grienes oo compra a los aresancs H reaguardar las plezas consignadas por e Instituto.
Nm_mP;’L M o = P - mm_hgmh_mmmmmrmuhm
+  Daspachar kos recibas de venta e mercancias de la benda I W gupsion jenieguica en ol dmbltc de s compelncis.
»  Datermenar que piaza ariesaral ngrees & la lenda y e consideraciones para su venla [ Cainga Geciional: 1
= Malificar a8l Supsnor Jerirquica los deteroms que llegusn & 1ens 153 pRzas & msguando. i + Mo Aplica |
- mmmm a2 gdasamollan en tionda, asi como regular o
ks y B exhibicnin de ks PHEZEA QU 58 snCucrir en fa tienda, A P s subordinados:
- ﬂmmmmwhmmmnumml Direcios _I Indirecios 1 Tatal
Instituio cumplan tas nomas de calkdad pare: su venia i] o 1 A
& Las demas gue be sefialan las disposics fivas apkcables ¥ s qus e confem 5. RelAciongs (erin: nalos ] 1
.-.&mﬂmmﬂhﬁhﬁyw A e e, o """"“"! i"""‘ Con o objeto de: Erecuencia |
[ ~Somes decaora F & , | mentusi | Perioaica | Parmaments |
Ho apiica E Civeciitn Haneril rmaetigerdh z
faciften 1a parlicpacdn
| Oisectos T ingiractos [ Total dertra y fuera del pals, [
10 [ 3] | 10 i ]
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Direccion deemiu de producios
Comercializacion antesanales dentro y X
Ds-sarruilnarusmd fuera del pais.
Solicitar apoyo
Departamento financiero  para la X
Administrativo adquisicion de material
de embarques
Solicitar  asesoria en
materia de exportacién
Departamento Juridico X
Realizacion y
coordinacion de fenas y
Demas dreas | exposiciones dentro X
Administrativas  del | fuera del pais.
| Insttuto o
E I | Periédica | Per

Secretaria de Turismo

y Desarrolio | ejecutar  acciones  en X
Econdmico del Estado | beneficio  del  sector
de Caxaca. artesanal,
FONART,  Comisién | Coordinar eventos,
Nacional para el|ferias y exposiciones X
@ |Desamrollo de los|relacionados con el
E | Pueblos  Indigenas | Instituto.
ﬂ (O y el Instituto
Nacional del
Emprendedor
(INADEM)
Realizar los trémites
Secretaria de | correspondientes para la
Relaciones Extenores | realizacion de X
(SRE) embarques y
exportaciones.

Licenciatura (Titulado) en: ios i ? administracion, comercio..exterior,
contabilidad, mercadotecnia, ingenieria industrial y derecho.
 Conocimientos

0s generales
"Economia, contabilidad, vision estratégica y liderazgo, desarollo organizaGional/ proceses de
| calidad, comercio, derecho aduanal

Cunuchhierdosespedﬁog -
Inglés, Software (Word, Excel y Power Point), wmﬂnymmﬁsywmmms

firmados por México, marcas y patentes.

7. Experiencia laboral
Puesto o 4rea Tiempo minimo de experiencia
Mando medioc o superor en la
administracion piblica federal, estatal o 2 afios

y exportaciones.

3 ailos

IX. DIRECTORIO

L.AE. Gloria Guadalupe Martinez Lépez

Directora General del Instiuto Oaxaquerio de fas Aftesanias.

Calle Garcia Vigil, No. 808, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.
loriamartinezg@boaxaca.qob.mx

01 (951) 5141354

Lic. David Ortiz Garcia - 4
Jefe del Departamento Juridico del Instituto Oaxaguerio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Qaxaca, C.P. 68000.

loa.depto. juridico@outiook. com
01 (951) 5144030

L.C.P. Héctor Luna Morales
Jefe del Departamento Administrative del Instituto Oaxaquerio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 808, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000,

pectonunad@@oaxaca.gob. mx;
01 (951) 5144030 ext. 14

L.C.P. ixtazihualt Santiago Betanzos

Jefa del Departamento de Capacitacion y Programas Sociales del Instituto Oaxaquefio de las
Artesanias

Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Jusrez, Qaxaca, C.P. 68000.

ixsabe@gmail.com;
01 (951) 5144030 ext. 20

Ing. Joel D. Martinez Heméndeaz

Jefe del Departamento de Investigacion y Desamolio Artesanal del Insfituto Caxaquerio de las
Artesanias

Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P, 68000,

investigacionioa2015@hotmail, com
01 (951) 5144030 ext. 19

Lic. Rocio Esmeralda Soriano Cema

Directora de Comercializacién y Desarrollo Arlesanal del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000,
cemaoax@hotmail.com,

01 (951) 5144030 ext. 23

LDG. Grisel Visquez Valencia
Jifa del da Disefio y Promocidn del Instituto Oaxaquefio de las Artesanias
Calle Garcia Vigil, No, 808, colonia centro, Qaxaca de Judrez, Qaxaca, C.P. 88000.

ioa.promocionf gmail. com;
01 (951) 5144030 ext. 18

LL Reina Isabel Silva Garcia
Jefa del Departamento de Comercializacion y Ventas del Instituto Oaxaquefio de las Aresanias
Calle Garcia Vigil, No. 809, colonia centro, Oaxaga de Judrez, Oaxaca, C.P. 88000.

ventas.aripof@gmail.com,
01 (951) 5144030 ext. 22

L.N.IL. Roque Manuel Jiménez Camillo,

Jefe del Departamento de Eu'h‘q-le! y&porhmnes del Instituto Oaxaquefio de las Arfesanias
Calle Garcia Vigi, No. 809, MMMWWJMM Oaxaca, C.P. 68000,

roquem jimenez@hotmaikeon;
01(951) 5144030 et 17

X. 4EXHORTO

Es responsabilidad @éios Senvidores Puiblicos del Instituto Oaxaquedio de las Artesanias,
apegarse a lo/@stablecida en el presente Manual de Organizacitn, lo que permitira el buen
desampaio, de U actiidades y o cumplimiento de sus metas, cualquier modificacion a
este documenio sin autorizacion comespondiente constituye responsabilidad administrativa
én términcs da los articulos 3, 55 y 56 de la "Ley de Responsabilidades de los Servidores
Piiblicos def Estado y Municipios de Oaxaca.”

Xi. FOJA DE FIRMAS

Emiti Validéd

@W J/\\

LAE

nmmsm
Instituto Oaxaquefio de las Artesanias

Se autorizd la publicacion del presente Manual de Organizacion por fa Junta Directiva en Sesion
Ordinaria de fecha 27 de mayo de 2015.

Area Responsable de Elaboracién: Departamento Juridico del Instituto Caxaqueiio de
Aresanias

Dia /Mes / Ano
27Mayo2015

Numero de Revision; Ejemplares Impresos:
1 3
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] 1
/ PERIODICO OFICIAL \
- SE PUBLICA LOS DIAS SABADO .
INDICADOR

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500,ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTQS; AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO)\PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBODEPAGO.

TODQS' LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR' SE DEBERAN
PRESENTAR EN‘ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA_DE 'MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUTENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

n INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

IMPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO





