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2. PRESENTACION

La clara y precisa coordinacion entre los responsables de otorgar los servicios y
los usuarios de los mismos es imprescindible para asegurar que el servicio
satisfaga las expectativas.

El manual de servicios es un instrumento que facilita la descripcion clara de los
servicios sustantivos que proporciona la dependencia, los requisitos para
otorgarlos, los procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlo y la
especificacion de las caracteristicas y estandares de calidad requeridos.

El Manual de servicio, ofrece a los usuarios y poblacién en general una guia de
cémo acceder a los servicios que proporciona cada una de las areas del Institut
estipulado en la Ley de Promocion y Desarrollo Artesanal.

/d/é;,, —C (Zu/{/// | M//f
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3. OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Servicios en su calidad de instrumento administrativo, tiene los
siguientes objetivos

» Describir los servicios vitales de la dependencia especificando sus
estandares de calidad, asi como difundirlos entre la poblacion en general.

> Proporcionar a las areas encargadas de atender al publico un documento
que sirva de guia para informar y orientar correcta y oportunamente a los
usuarios de los servicios.

% Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se
desarrollan en el proceso de otorgar los servicios.

> Delimitar las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y~~ 1
evaluacion de los servicios. _\\ ‘

> Definir los estandares de calidad de los procesos de trabajo. ( \) S

» Establecer las politicas y lineamientos generales que deberan observarse al T/Jr;"’ /
otorgar los servicios. il

Vb A =& {7// M// / )
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4. RuMmBO DE GOBIERNO.

La presente administracion se ha planteado cinco compromisos basicos en los que
habra de presentar resultados en el corto, mediano y largo plazo. Estos cinco
compromisos son:

Promover un desarrollo humano para todos los jaliscienses.
Impulsar en Estado con oportunidades para todos.

Consolidar un desarrollo regional equilibrado y sustentable.
Asumir junto con la sociedad un combate frontal a la delincuencia.
Garantizar un ejercicio de gobierno cercano y transparente.

YVVVYY

Para avanzar hacia este rumbo como sociedad y como Gobierno, es necesario/
asegurar que los avances y progresos que van alcanzandose en todos los frente
no se pierdan; crear las instancias, mecanismos y férmulas para consolida
experiencias y capitalizar aprendizajes y consolidar las plataformas sucesivas para

un desarrollo sostenido y auténtico progreso ascendente; bajo los siguientt y

principios, compromisos Y fines:

PRINCIPIOS (]

1. Una gestion compartida 11. Desarrollo regional efectivo

2. La corresponsabilidad en los
quehaceres comunes

3. Un gobiemo innovador, promotor y

12. Municipios fuertes

13. Desterrar la impunidad

sensible

4. Un gobiermno que informe 14. Enriquecer su capital social

5. Una administracién profesional y 15. Alcanzar una productividad social y

honesta estructural

6. Politicas publicas pertinentes 16. Lograr la sustentabilidad del
Desarrollo

7. La equidad social 17. Impylsar un mejor modelo
federalista

8. Una sociedad incluyente y una 18. Lograr una economia equilibrada y
convivencia plural diversificada

19. Aprovechar las oportunidades de un

9. Un Desarrollo con calidad mundo abierto y competitivo

10. Un Jalisco méas descentralizado

/= %J/
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5. POLITICAS GENERALES.

1. Todos los Servicios del Instituto seran proporcionados bajo las
especificaciones contenidas en este manual.

2. Las areas responsables de otorgar servicios deberan de proporcionar los
formatos preestablecidos para la prestacion del servicio

3. Todos los servicios del Instituto seran otorgados sin ningun costo para el
Artesano.

4. Los Artesanos que requieran apoyo, deberan de contar con el regist
otorgado por el Instituto. \

5 Los Padres de Familia o Tutores, seran los responsables de realizar gL / \ ,
registro de inscripcion de los nifios, a los talleres infantiles. / lﬁf?l{i /7

//Mﬁé
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6. INVENTARIO DE SERVICIOS.

DIRECCION DE AREA PROCESO SERVICIO PAGINA USUARIO
Participacion de los
Artesanos en Ferias 19 Artesanos
y Exposiciones
Capacitacion y
Asesoria en
Comercializacién a 20 |Artesanos
los Artesanos
COMERCIALIZACION | Jaliscienses
Promocion de
Cursos para 22 | Artesanos
Artesanos
Promocion de
Artesanos para 26
Ventas de Artesania
al Mayoreo

DIRECCION DE
COMERCIALIZACION

Artesanos

Censo, Registro a 31

A an
los Artesanos rtesanos

Apoyo a los 33

Artesanos Artesanos

DIRECCION DE Capacitacion
VINCULACION \m‘a?r:;iﬁfr Artesanal y 36 |Artesanos
ARTESANAL Administrativa

Talleres  Infantiles 39 |Artesanos

Manos de Barro

Certificados de
Autenticidad 41 Artesanos
Artesanal

At it g
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7. DESCRIPCION DE LOS SERVICIOS.

i
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MANUAL DE SERVICIOS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE  Direccidon de Comercializacion

DEL SERVICIO: Coordinacion de Ferias y Exposiciones

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Proporcionar espacios de exhibicion para la comercializacién de las artesanias
Promover los productos artesanales por medio de ferias y exposiciones.
USUARIOS:

Este servicio aplica a todos los Artesanos del Estad
registro otorgado por el Instituto

Participacion de los Artesanos en Ferias y Exposiciones

o de Jalisco, que cuenten con el

INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccién de Vinculacién Artesanal
Direccion Administrativa.

Direccion de Comercializacion.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Para el apoyo en ferias y exposiciones, los artesanos solicitantes, deberan llenar
una solicitud de participacion (Anexo 1).

2 Los interesados deberan de cubrir el perfil para los eventos a participar de acuerdo
a la convocatoria publicada.
3. Para otorgar el apoyo en ferias y exposiciones deberan de estar los artesanos

registrados en el censo del Instituto.
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
1. Los artesanos entregan solicitud de peticion para participar en ferias y
exposiciones, debidamente requisitada a la Coordinacion de Ferias y Exposiciones
a través de su auxiliar.

2 La Coordinacién de Ferias y Exposiciones recibe la solicitud requisitada, analiza si
cubre perfil del evento, para seleccionar a los participantes

3 El artesano es notificado de su aceptacién o rechazo via telefonica.

4 Siel artesano cubre el perfil, se le notifica via telefonica y se le cita para darle a

conocer cual sera la logistica para que el evento se lleve a cabo.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Este proceso es necesario para participar en cada evento y tener acceso a los apoyos
que otorga el Instituto a través de la Direccién de Comercializacion. Los apoyos se

1 otorgan conforme se describen en las respectivas convocatorias

Variable: En virtud del perfil del evento, la
distancia entre otros.

Seleccion de artesanos, variable de acuerdo al
perfil del evento.

HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas

RESULTADO ESPERADO:
Brindar a los artesanos solicitantes espacios dignos para promover sus a

TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL
SERVICIO:

rtesanias y que

obtengan contactos, dentro del territorio nacional y extranjero
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MANUAL DE SERVICIOS

M INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE
corto, mediano y largo plazo para la consolidacion de los mercados y sus artesanias

a través de su participacion en ferias y exposiciones.

B. FLUJOGRAMA.

- L e _ —
ggz‘v,gﬁfE Participacion de los Artesanos en Ferias y Exposiciones

AREA RESPONSABLE  Direccion de Comercializacion

DEL SERVICIO: Coordinacién de Ferias y Exposiciones
© Atesanos |  COORDINACIONDEFERIASY EXPOSICIONES
‘ !
5 ( Inicio ) !
A
Entregan solicitud Recibe solicitud
de peticion para requisitada,
ferias y "| analiza si cubre
exposiciones perfil del evento
i
Recibe He
notificacion de que ¢Cubre
su solicitud fue P
i rechazada \
Si
Fin

‘ Procede a citar al
Artesano para
coordinar logistica
de la participacion

Fin
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ITACION Y ASESORIAS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL Capacitacion y Asesoria en Comercializacion a los Artesanos M ’/ /?
SERVICIO: Jaliscienses

AREA RESPONSABLE  Direccion de Comercializacion = :
DEL SERVICIO: Coordinacién Promocion y Comercializacion L /j
DESCRIPCION DEL SERVICIO: —== j‘—’* ”

Proporcionar capacitacion en materia comercial a los artesanos.
Otorgar asesorias en materia de Comercio Exterior, para los artesanos productores.

USUARIOS:
Este servicio aplica a todos los Artesanos registrados ante el Instituto, asi como para los
que se acerquen para registrarse o su registro esté en tramite.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccion de Comercializacion.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Ser Artesano productor jalisciense o radicar en el Estado de Jalisco.

2 Para las asesorias debera de solicitar una cita via telefonica, correo electrénico o
en persona.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

1. Los Artesanos solicitan por cualquier medio, (telefonico, personalmente, por correo
electrénico) una capacitacion en materia comercial una asesoria, entregandola a la’
Direccién de Comercializacién, que a su vez lo turna a la Coordinacién de
Promocion y Comercializacion

2. La Coordinacion de Promocién y Comercializacion recibe las peticiones, y analizan
si son capacitaciones o asesorias.

3. En el caso de las capacitaciones se les informa la fecha del curso segun el /

calendario de actividades.

4. Sison asesorias los artesanos llenan el formato de asesoria

5. Se les asesora en materia administrativa, comercio exterior o contable o en su caso/
le indica donde debe de realizar o gestionar los tramites de otras instancias, otorg?{ /
asesoria /

'CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Todo apoyo sera validado por la Coordinacién de Promocion y Comercializacion y se
llevara un registro de los apoyos otorgados.

Capacitaciones, variable de acuerdo a los
calendarios de los Organismos.
TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL 1 dia asesorias o conforme lo requiera la
SERVICIO: naturaleza de la asesoria.

HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas

RESULTADO ESPERADO:
Que los Artesanos queden satisfechos con la asesoria, vinculacién, capacitacion y
apoyos que les brinda el Instituto, en beneficio de su desarrollo. {\)
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B. FLUJOGRAMA. /M / /

NOMBRE DEL o e : -
SERVICIO: Capacitacion y Asesoria a los Artesanos Jaliscienses
AREA RESPONSABLE  Direccion de Comercializacion /
DEL SERVICIO: Coordinacién Promocion y Comercializacion o ~4/5- =
B  ARTESANOS | COORDINACION DE PROMOCION Y COMERCIALIZACION |
| (\ \

Inicio " ~
' £
/

i {

Solicitan por Recibe peticion,
cualquier medio, analiza si son
(teléfono, capacitaciones o
personalmente o asesorias
por correo

electronico)
capacitacion o ‘
asesorias

No

i Asesorias
?

Llena formato de
asesoria ;
|
A
Recibe la
Asesoria en
| materia
Administrativa,
; comercio,
contable o donde Se les informa
debe gestionar la fecha del
tramites curso segun el
. calendario de
‘ actividades.
|
' Fin
Fin
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PROMOCION DE CURSOS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL =
ur rtesanos
SERVICIO: Promocion de Cursos para Artesano
AREA RESPONSABLE Direccion de Comercializacion
DEL SERVICIO: Coordinacion Promocion y Comercializacion

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Informar o convocar en su caso a los artesanos sobre cursos impartidos por
Universidades e Institutos Educativos y otras Dependencias de Gobierno e iniciativa
privada

USUARIOS:

Este servicio aplica a todos los Artesanos del Estado de Jalisco.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccion de Comercializacion.
Instituciones Educativas.

Universidades del Estado de Jalisco /4
Iniciativa privada, organismos gubernamentales a nivel, municipal, estatal y federal.

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO: %

1. Todos los artesanos podran recibir apoyo para las capacitaciones siempre y
cuando cumplan los requisitos que estas exigen los cursos. J

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
Para la Capacitacion para Artesanos existe 2 variantes: / %
Universidades e Institutos Educativos. '

1. La Coordinacién de Promocién y Comercializacion, recibe de las Universidades
e Instituciones Educativas y otras Dependencias de Gobierno el calendario de
cursos, turna calendario a los Artesanos via correo electronico.

2. Los Artesanos, reciben el listado de cursos, contactan a las Universidades e /
Instituciones Educativas, solicitan requisitos, costos de los cursos, programan /
agenda y asisten a los cursos que son de su interés. .

Los Artesanos solicitan Cursos en Materia Administrativa.

1. La Coordinacién de Promocion y Comercializacion, recibe solicitud, e informa
sobre el calendario de cursos, y procede a responder a los Artesanos.

2. Los Artesanos, reciben el calendario de cursos en materia administrativa,
proceden a inscribirse algun curso, dependiendo de la Universidad o Institucion
Educativa o Dependencia de Gobierno donde sera impartido, reciben el curso.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
1. Los precios de los cursos varian de acuerdo a la politica de cada Universidad o \
Institutos Educativos e inclusive existen algunos sin costo, lo cual se les informa en !
el momento de hacerles las invitacion.
2 Los horarios de los cursos estan sujetos a los criterios de Universidad o Institutos
Educativos.
TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL .
SERVICIO: Conforme al calendario \u\'J

Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas

HORARIO:
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Desarrollar al artesano en el area de comercializacién y concientizarlo para que pueda
| ser competitivo en lo que nos marca el mercado y la globalizacion mundial.

M
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B. FLUJOGRAMA.

NOMBRE DEL . }
P n os para Artesa
SERVICIO: romocion de Cursos para Artesanos
AREA RESPONSABLE Direccién de Comercializacion
DEL SERVICIO: Coordinacién Promocién y Comercializacion
| COORDINACION DE PROMOCION YCAPACITACION | ARTEsANOS
/
( Inicio ) / S
i
A
Reciben de las Reciben el listado
; Universidades o de cursos,
\ Dependencias de contactan a la
Gob, calendario > Universidades,
de cursos, y turna solicitan f
por correo elect. requisitos, asisten
a los cursos
|
|
1 Fin
)
Los Artesanos solicitan Capacitacion y

Inicio

!

Recibe solicitud, e Reciben
| informa sobre el calendario,
calendario de proceden a
recursos y inscribirse, reciben
responde a los curso
Artesanns
Fin
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OMOCION DE ARTESANOS W/
A. DESCRIPCION NARRATIVA.
{\
NOMBRE DEL v : k \ .
SERVICIO: Promocién de Artesanos para Ventas de Artesania al Mayoreo ][EL’ o .
AREA RESPONSABLE  Direccion de Comercializacién 1V
DEL SERVICIO: Coordinacion de Promocion y Comercializacion

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Promover a los artesanos para que tengan acceso al mercado a mayoristas.

USUARIOS:
Compradores mayoristas en busqueda de artesania de Jalisco.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccion de Comercializacién

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:

1. Podran participar solamente artesanos que tengan capacidad en ventas por
mayoreo.

2 El Artesano debera de demostrar que tiene capacidad para cubrir las demandas de

venta por mayoreo.

3 El Artesano debera de contar con tarjetas de presentacion, catalogo de sus
artesanias, lista de precio ambos deben de ser bilingtes.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:

1. Los compradores mayoristas, solicitan por correo electronico, informacion de
artesanos productores que cuenten con calidad y capacidad.

2 La Coordinacién de Promocién y Comercializacion, recibe peticion, selecciona de la
base de datos aquellos artesanos que cumplen con los requerimientos del
comprador mayorista, envia por correo electrénico, el listado.

3. Los compradores mayoristas reciben listado.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

Apoyar a todos los artesanos que vendan por mayoreo. Apoyar y Desarrollar
artesanos con capacidad de produccion para que eleven sus ventas y tengan
acceso a otros mercados.
TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL
SERVICIO:

HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a las 18:00 horas.

RESULTADO ESPERADO:
Los Artesanos realicen o incrementen sus ventas de artesanias a mayoristas a nivel

nacional e Internacional. o
Ry :

1 dia.
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B. FLUJOGRAMA.

MBRE DEL g :
:gR\ﬁcho?E Promocién de Artesanos para Ventas de Artesania al Mayoreo
AREA RESPONSABLE  Direccion de Comercializacion
DEL SERVICIO: Coordinacién de Promocion y Comercializacion

R o '1 COORDINACION DE PROMOCION Y
| CQM?RADQRES MAYQRISTAS | | COMERCIALIZACION

Inicio

Solicitan via Reciben peticion,
correo electronico, selecciona de la
informaciéon de base de datos a
artesanos con los artesanos
venta mayoreo mayoristas y envia
listado.

Recibe listado.
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DIRECCION DE VINCULACION ARTESANAL

Fecha de elaboracion: Mayo de 2006.
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(3 4 INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE M / /

ENSO Y REGISTRO A LOS ARTESANOS

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL )

SERVICIO: Censo y Registro a los Artesanos .
AREA RESPONSABLE Direccién de Vinculacion Artesanal / //
DEL SERVICIO: Coordinacion de Censo y Registro (== st

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Censar y registrar a todos los artesanos jaliscienses y artesanos que radican en el
Estado de Jalisco.
USUARIOS: ( \
Este servicio aplica a todos los Artesanos Jaliscienses.

1
: !
AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO: 0\
Direccién de Vinculacion Artesanal. .

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO: (P
Ser artesanos productores.
Solicitud de registro artesanal con datos completos.

2 Fotografias tamafio infantil 0
Comprobante de domicilio de donde se realizan las artesanias. &
Croquis con la ubicacion del domicilio.

Si pertenece a una asociacion Cooperativa o A.C., anexar copia del acta

ol

constitutiva.
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO: /" % A
1. El artesano entrega la solicitud de registro (Anexo 1), anexa documentacion. X 5

artesanal, captura informacion en la base de datos, verifica fisicamente al artesqno
3. Elabora credencial de identificacion como artesano, otorga numero de registro, y\
procede a entregarle su credencial. s
4. El artesano recoge credencial.
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
1. Los artesanos que reciban este servicio deberan de ser jaliscienses o que radiquen
en el Estado de Jalisco.

2. La Coordinacion de Censo y Registro, recibe solicitud, analiza y clasifica por ram'a /v

TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL Variable, de acuerdo a las visitas regionales.
SERVICIO: 1 dia en la zona metropolitana

HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas

RESULTADO ESPERADO:
Censar al 100% de artesanos de Jalisco, asi como otorgar los apoyos y servicios que
proporciona el Instituto, mediante el registro.
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B. FLUJOGRAMA. ////7

NOMBRE DEL A

SERVICIO: Censo y Registro a los Artesanos

AREA RESPONSABLE  Direccion de Vinculacion Artesanal -~

DEL SERVICIO: Coordinacién de Censo y Registro /%
ARTESANOS | COORDINACION DE CENSO ARTESANAL /

'
Recibe solicitud,

analiza y clasifica
por rama

Entreggnslghcnud artesanal, captura
5 ot -
documentacion informacion en
i base de datos,
requerida . S
hace verificacion

domicliaria

- Elabora credencial
Recoge credencial de identificacion
como artesano,
otorga numero de
registro y entrega
credencial

Fin

/'

/N
2)

/

~

\
4N
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APOYO A LOS ARTESANOS /
A. DESCRIPCION NARRATIVA. //
NOMBRE DEL

SERVICIO: Apoyo a los Artesanos \

AREA RESPONSABLE  Direccién de Vinculacion Artesanal / _ }
DEL SERVICIO: Coordinacion de Censo y Registro S O ey

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Vincular a los artesanos jaliscienses y artesanos que radican en el Estado de Jalisco

con los diversos apoyos gubernamentales y privados existentes, para su desarrollo ~ \

COmo Negocios. \ 1
USUARIOS: D
Este servicio aplica a todos los Artesanos Jaliscienses. Q‘U@ b~

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO: \
Direccion de Vinculacion Artesanal. P
-

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. Ser artesanos productores.
2. Contar con el Registro y Censo Otorgado por el Instituto

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
1. El Artesano con el numero de registro, solicita apoyo para el crecimiento de sus (

talleres artesanales.

2. La Direccidn de Vinculacion analiza la peticion, y en el caso especifico de ,
solicitud de maquinaria o herramienta, se le solicita que elabore por escrito
especificaciones de la maquinaria o herramienta y anexe cotizacion /

3. El Artesano elaboran la solicitud por escrito, anexa las especificaciones y I,‘éa
cotizacién, y entrega '-

4. La Direccion de Vinculacion turna a las Instancias Gubernamentales \
correspondientes para su tramite.

5. Notifica al artesano que su solicitud, fue turnada a las Instancias
Gubernamentales correspondientes y que se le dara seguimiento a su peticion

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
1. Los artesanos que reciban este servicio deberan de ser jaliscienses o que
radiquen en el Estado de Jalisco.

‘ 5 dias habiles para notificar al artesano que su
solicitud ha sido turnada a la institucion
correspondiente. El tiempo de respuesta para
el otorgamiento del apoyo depende de las
politicas y tiempos de la institucién o

TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL dependencia a la cual se le solicita.

SERVICIO:

Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas

HORARIO:
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RESULTADO ESPERADO:
Vincular a los artesanos jaliscienses con diversos apoyos gubernamentales

y 24
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B. FLUJOGRAMA. —_— -

NOMBRE DEL

SERVICIO: Apoyo a los Artesanos / /7
AREA RESPONSABLE  Direccion de Vinculacion Artesanal
DEL SERVICIO: Coordinacién de Censo y Registro

ARTESANOS COORDINACION DE CENSO ARTESANAL

Inicio

™,
La Direccién de \
Vinculacion analiza 5 i

la peticion, y en el

El Artesano con el

solicitud de

caso especifico de ) \/L o ;

numero de maquinaria o
registro, solicita herramienta, se le
apoyo solicita que elabore /
por escrito
especificaciones y L
anexe cotizacion !
El Artesano *

elabora la solicitud
por escrito, anexa

las : :
i i La Direccion de
SEpatifat oy Vinculacion turna
la cotizacic :
eantretgzaa (:?;'y 1 a las Instancias
Gubernamentales

correspondientes
para su tramite.

l

Notifica al
artesano que su
solicitud, fue
turnada a las
Instancias
Gubernamentales
correspondientes
y que se le dara
seguimiento a su
peticién

Fin

Fecha de elaboracion: Mayo 2006 Pagina 35 de 51



MANUAL DE SERVICIOS

CAPACITACION ARTESANAL

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

NOMBRE DEL I o ;

SERVICIO: Capacitacién Artesanal y Administrativa

AREA RESPONSABLE  Direccién de Vinculacién Artesanal

DEL SERVICIO: Coordinacién de Capacitacion Artesanal

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Proporcionar capacitacién a los artesanos con el fin de aumentar la competitividad en
los procesos productivos y administrativos en el sector artesanal.

USUARIOS:
Este servicio aplica a todos los Artesanos Jaliscienses.

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccion de Vinculacién Artesanal

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. No se otorgara apoyo a los artesanos que radiquen en otros estados.
2. Tener a disposicion en su localidad los materiales o recursos naturales,
considerando su uso responsable.
3. Ser un grupo por lo menos 20 personas, para otorgar la capacitacién.
4. Los artesanos que seran capacitados, tendran que contar con un proyecto definido.

PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
Para la Capacitacion Artesanal existe 2 variantes: /
A Través de Convocatoria: 7

1. La Coordinacién de Capacitacion Artesanal, turna via fax a los Municipios la /~
convocatoria para su publicacion. '

2. Los artesanos interesados solicitan al Municipio informacién de los requisitos
para participar, recaba documentacién y entregan para su registro. f

3. Los Municipios reciben la documentacion, elabora oficio de peticién y turna l(ia
fax a la Coordinacién de Capacitacion Artesanal, para que otorgue capacitac‘ién/
artesanal.

4. La Coordinacion de Capacitacion Artesanal, recibe oficio de peticion, contacta a
los capacitadores para que otorguen la capacitacion a los artesanos.

5. Los artesanos reciben capacitacién artesanal.

Los Artesanos solicitan Capacitacion Artesanal:

1. Los Artesanos entregan solicitud para capacitacién artesanal, debidamente
requisitada a la Direccién de Vinculacién Artesanal, quien a su vez remite a la
Coordinacion de Capacitacién Artesanal.

2. La Coordinacién de Capacitacién Artesanal, recibe solicitud, en caso de que se
complete el grupo de 20 personas, contacta a los capacitadores para que
otorguen la capacitacion artesanal.

3. Los Artesanos reciben la capacitacion artesanal.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
Atender las solicitudes de los artesanos en materia técnica artesanal y administrativa.

INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE
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TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL Variable, de acuerdo al calendario de

SERVICIO: capacitacion
HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas.

RESULTADO ESPERADO:

Obtener grupos artesanales que desarrollen productos con calidad para que sean
competitivos.
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FLUJOGRAMA.

INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE

NOMBRE DEL el
SERviclo:  Ca@pacitacion Artesanal
AREA RESPONSABLE Direccion de Vinculacion Artesanal

DEL SERVICIO: Coordinacién de Capacitacion Artesanal

" COORDINACION DE CAPACITACION

MuniciPiOS

| Artesaua [ ey
1 |
;
1 ! L
‘ Turna via fax a i Solicitan al Reciben
! los Municipios la | ~ Municipio documentacion,
convocatoria para »| informacion de los elabora oficio y
su publicacién requisitos, turna
: recabany
entreaan
‘ Recibe oficio de
peticion, contacta
| alos il
| capacitadores
: Reciben
| N capacitacion
= artesanal
| .
| |
‘ |
| |
\ Fin |
|
! .
Spi——— LS ARTESANOS SOLICITAN CAPACITACION ARTESANAL
$ . !
i | |
w Recibe solicitud, Entregan solicitud
1 en caso de que el de capacitacion ;
grupo seade 20 | artesanal ,
personas, ' debidamente
contacta a requisitada
capacitadores. ‘
Reciben 1
capacitacion 1
; artesanal ‘
' 1
|
Fin
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7/

ALLERES INFANTILES

A. DESCRIPCION NARRATIVA. ( =

NOMBRE DEL
SERVICIO:
AREA RESPONSABLE  Direccidn de Vinculacion Artesanal

DEL SERVICIO: Coordinacién de Capacitacion Artesanal

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

Ensefiar a los nifios a moldear barro, asi como dar a conocer los principios dela
alfareria

USUARIOS:

Este servicio aplica a los nifios y adolescentes del Estado de Jalisco.

Talleres Infantiles Manos de Barro

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Direccién de Vinculacion artesanal
Direccién Administrativa
REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO:
1. No podran participar adolescentes mayores de 15 afios.
2. Los padres de familia deberan de sujetarse a los criterios y politicas del evento.
3. Los padres de familia seran responsables del uso de las instalaciones y de las
herramientas de trabajo.
4. Los interesados deberan de realizar las inscripciones en las fechas sefialadas p%

el Instituto.
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
1. Los Padres de Familia se presentan ante el Instituto a realizar la inscripcion de sus

nifios, para los talleres infantiles.

2. La Coordinacién de Capacitacion Artesanal, realiza la inscripcion de los nifios b@ra
los talleres, recaba materiales para los talleres, contacta a los instructores para su™
contratacion y entrega materiales a los instructores.

3. Los Nifios reciben las técnicas artesanales, elaboran artesanias y concursan por la
mejor artesania.

CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:

1. Todas las inscripciones se haran en el Instituto

/ TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL 1 dia
SERVICIO:
HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas.
RESULTADO ESPERADO:

Generar el interés de los nifios en las técnicas artesanales
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INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE

NOMBRE DEL
SERVICIO:

Talleres Infantiles Manos de Barro

AREA RESPONSABLE  Direccién de Vinculacion Artesanal
DEL SERVICIO: Coordinacién de Capacitacion Artesanal

- B |
|

PADRES DE FAMILIA

COORDINACION DE CAPACITACION |

NINOS EN GENERAL

IS _ ARTESANAL e i
Inicio 1 -
| : 3
| | - 1/7
&
| | ; | . 0
Poalzanla | Realiza la ' Reciben las
inscripcion de sus msp_rlpc:én de los técnicas |/
nifios > nifnos para los ~ artesanales, | /
j talleres, contacta gl elaboran /
} a instructores, 1 artesanias
i entrega materiales

!

Fin
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- ERTIFICADOS DE AUTENTICIDAD ARTESANAL

A. DESCRIPCION NARRATIVA.

=
NOMBRE DEL > . B
SERVICIO: Certificados de Autenticidad Artesanal ﬁ
AREA RESPONSABLE _ Direccion de Vinculacion Artesanal /
DEL SERVICIO:

DESCRIPCION DEL SERVICIO:
Expedicién de titulos de originalidad a los artesanos productores.

USUARIOS: K N\
N
[

Este servicio aplica a todos los Artesanos Productores del Estado de Jalisco

AREAS QUE INTERVIENEN EN EL SERVICIO:
Comision Certificadora de la Calidad Artesanal

REQUISITOS PARA OBTENER LA PRESTACION DEL SERVICIO: .
1. Ser Artesano productor
2. Los participantes deberan de estar registrados en padrén de artesanos.
3. Todas las artesanias seran sometidas a una evaluacion de técnica artesanal.
PROCEDIMIENTO PARA PRESTAR EL SERVICIO:
1. Los Artesanos Productores, entregan solicitud para la certificacion de autenticidad
de sus artesanias debidamente requisitada, turnandola a la Coordinacién de
Promocién Cultural quien remite a la Comisién Certificadora de la Calidad

Artesanal
2. La Comision Certificadora de la Calidad Artesanal, recibe solicitud requisitada, //
analiza las artesanias a certificar.
3. Si procede elabora dictamen técnico y el certificado de autenticidad, entrega al
artesano
4. No procede, contactan al artesano, para informarle que se apegue a los
reglamentos establecidos.
5. Recibe la informacién de los reglamentos establecidos.
CARACTERISTICAS DEL SERVICIO:
1. Las artesanias son valoradas y dictaminadas bajo el criterio de técnicas
artesanales, y con calidad.
TIEMPO PARA LA ENTREGA DEL Variable de acuerdo a la sesiones de la
SERVICIO: Comision Certificadora de la Calidad

HORARIO: Lunes a Viernes de 10:00 a 18:00 horas.

RESULTADO ESPERADO:
Obtener el artesano la certificacién de autenticidad de sus artesanias
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B. FLUJOGRAMA.

INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE

NOMBRE DEL S .

SERVICIO: Certificados de Autenticidad Artesanal

AREA RESPONSABLE Direccion de Vinculacion Artesanal

DEL SERVICIO: Coordinacion de Capacitacion Artesanal

ARTESANOS PRODUCTORES

Entregan solicitud
requisitada para
certificar sus
artesanias

ComisiON CERTIFICADORA DE LA CALIDAD

ARTESANAL

Recibe solicitud
i requisitada,

Recibe
informacion de los
reglamentos
establecidos

analiza las
artesanias

¢ Procede
Certificacion?

Contacta al
artesano, le

Fin

informa que se
apegue al
realamento

Elabora dictamen
técnico, y el
certificado de
autenticidad y
entrega al
artesano

Fin
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8. DIRECTORIO.

RESPONSABLE

DIRECCION DE

SERVICIOS DEL SERVICIO CARGO Y AREA AREA TELEFONO
Apoyo a los ; L, ’ G
Artesanos er Mariana del _ Coc_)rdmac:on de Dlreccm_n Fle . |36194664
3 Carmen Montiel Ferias y Comercializacién
Ferias y Prado Exposiciones 36195179
Exposiciones
Gpasttacion y Coordinacion
Asesoria a los Carlos Lépez Promocié?w Direccion de 36194664
Artesanos Montanez Comercializgcién Comercializacion | 36195179
Jaliscienses
Promocion de Carlos Lépez Coordmgcmn Direccién de 36194664
Guiksos para Montarnez PIOMORIoN § Comercializacién | 36195179
Artesanos Comercializacion
Promocion de
Artesanos para Carlos Lopez Coordlnla’mon Direccion de 36194664
viantas:de Montafiez TIOMOGONY | ereialivanion 86185170
Artesania al Comercializacién
Mayoreo
Censo, Registro a | José Aurelio Ochoa | Coordinacién de 8;;?:3?;%?6?}3 36194664 [
los Artesanos Flores Censo y Registro Ariasesnat 36195179
Capacitacion José Roberto goordlygaql?n de 5' recnl:rop'de 36194664 /
Artesanal Arambula Reyes CHOLACIEN (ELIECIan 36195179 |
Artesanal Artesanal ;
Talleres Infantiles | José Roberto Coord'.nac.'?n = D.'reCC'Or.‘,de 36194664
Manos de Barro Arambula Reyes Capacitacién Vinculacion 36195179
Artesanal Artesanal
Certificados de . Coordinacion de |Direccion de
Autenticidad gigcr:ir:'anarcenas Promocion Vinculacion gg} gg?gg
Artesanal Cultural Artesanal
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GLOSARIO, ANEXOS, ELABORACION, APROBACION Y
DICTAMINACION.
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Instituto
Comisidén
Certificadora

Censo

Registro

INSTITUTO DE LA ARTESANIA JALISCIENSE

9. GLOSARIO.

Instituto de la Artesania Jalisciense. S /

Comisién Certificadora de la Calidad Artesanal. %

Documento que contiene datos personales de los Artesanos
Jaliscienses y ramo de la Técnica Artesanal.

Es el nimero consecutivo que es otorgado al Artesano por
el Instituto.
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10. ANEXOS.
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MANUAL DE SERVICIOS /

Anexo 1

CENSO SRANM

Solicitud de Registro de Artesanos

i
)
&

Gopiemo del Estado

Conforme a la Ley de Promocion y Desarrolio Artesanal en el Titulo Quinto Capitulo Iy
Articulo 16 al 19, Titulo Cuarto, Capitulo 1, Art. 20 del Reglamento de la Ley Promocién
y Desarrollo Artesanal del Estado de Jalisco

r.
LS

Instituto de la Artesania Jalisciense

oo
Datos Personales
Nombre Fecha de Nacimiento

Domicilio particular

Colonia Sexo @ @

L e

Comunidad

Municipio Edeo. Civil.
Telefono o Cel. Dep. Econo.
Curp Correo electronico

Datos del lugar donde se desarrolla la actividad artesanal

Domicilio del lugar de trabajo
Entre que calles cruza y
Colonia
Comunidad Renta E E Propia [ ] [2]
Municipio
Telefono o Cel. No. De Emplead:
RF.C.
P

Datos de dos personas que nos den referencias de su negocio

Nombre Dom ylo tel
Nombre Dom yio tel

¢ Ha recibido Capacitacion? S| NO ¢, Cuenta con acreditacion ?
2,- ¢ Desde cuando se dedica a la elaboracion de artesania?

3.-,QUE tipo de artesanias produce? Clasificacion?

Subclasificacion?

Productos?

4.- i Donde vende su producto? & Maneja facturas ?

Le compran en su D Vende en tianguis o [j En Comaercios de la En Comercios
taller mercados artesanales localidad foraneos

5.- ¢ Qué materiales, herramientas, maquinas utiliza?

6.- ¢ Capacidad de produccion al mes?
7.- ¢ Actuaimente que capacidad de produccion? Porcentaje%

8- Tiene catalogo? [s] (] Ustadeprecio? [3] [*|Tarjetas de presentacion? AR
9.- ¢ Ha exportado su artesania o lo hace actuaimente?  [8(] [%] ; Cuando ?

Pais(es)
10.- ;Pertenece a alguna agrupacion de artesanos? E] F=l
Cual:
Nombre del Presidente de la Cooperectiva o Asociacion
Tel.
11.- ¢ Ha participado en expasiciones artesanales? ] F]
*De que Tipo Locales | Nacionaies ]
internacionales [_] Misiones Comerciales [_]
Observaciones
FIRMA
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11. ELABORACION, APROBACION Y DICTAMINACION.

DICTAMEN TECNICO:
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

g—— T~ /

_ /¥ C.P.Adrian Garza Rodriguez
“‘./
\_/
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