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NOMBRE
Autorizacién de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la Adquisicion de Materia Prima

y/o Insumos destinados a la Produccion Artesanal.

OBJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos de ejecucion de la Vertiente de Apoyos para Impulsar
la Produccion del Programa FONART, en el que se deberan autorizar los Recursos a
ejecutar a través del Comité de Validacion y Aprobacién de proyectos Artesanales
(COVAPA), y fortalecer la Adquisicién de Activo Fijo y/o Insumos, beneficiando asi a los

artesanos de la Republica Mexicana que se encuentran por debajo de la linea de bienestar.

ALCANCE

Personas gue afecta

Servidores publicos adscritos a la Direccibn de Operacion y Proyectos Integrales;
Subdireccion de Apoyos productivos para Artesanias; Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal (vertiente de Apoyos para Impulsar la Produccién), Casas y/o Institutos
de las Artesanias y Universidades de las Entidades Federativas con las que se tiene

convenio de Coordinacion y/o colaboracién, Direccion de Administracion y Finanzas.

Actividades que afecta

Revisién de las solicitudes de Entidades Federativas, enlaces, artesanas y artesanos que
cumplan con los Criterios y Requisitos de Elegibilidad; Programa Anual de Actividades;
elaborar los proyectos artesanales y presentarlos ante el COVAPA; solicitar los recursos a la
Direccion de Administracion y Finanzas y entrega de los apoyos a los artesanos
beneficiados; captura de los artesanos beneficiados y presupuesto entregado el SCAPS;

comprobacién del recurso erogados ante la Direccion de Administracion y Finanzas.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: TERCERA
APOYOS A LA PRODUCCION ARTESANAL . e )
-é z FONART CODIGO: VZG-PR-DAPA-100
) Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la HOMOCLAVE:
Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la
Produccién Artesanal PAGINA: 5de 31

Areas gue afecta

Direccion General de FONART; Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias; Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; Departamento de
Apoyos para la Produccion Artesanal; Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento

de Presupuesto; y Area juridica

Exclusién
Artesanas y artesanos que no cumplan con los criterios y requisitos de elegibilidad

establecidas para el ejercicio fiscal vigente

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA, vigente;
e Reglas de Operacion del Programa FONART, vigente;

e Documentos normativos del programa de Contraloria Social; y

RESPONSABILIDADES
De la Titular Direccion General del FONART

e Turnar las solicitudes recibidas por artesanos de las diferentes Entidades Federativas, a
la Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias, para su atencion y

Seguimiento.

De la Titular de la Direccion de Operacion v Proyectos Integrales para Artesanias

e Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del presente
procedimiento, asi como implementar las estrategias necesarias que permitan su correcta
ejecucion de los apoyos de esta Vertiente;

e Dar visto bueno y presentar los proyectos ante el COVAPA, para su validacion y

aprobacion e instruir al Titular del Departamento su ejecucion; y
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Firmar y enviar a la DAF las solicitudes del recurso (sello rojo), de elaboracion de

cheques, previamente autorizados en COVAPA.

Del Titular de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

Colaborar con la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias en la
aplicacion y supervision del presente procedimiento;

Coadyuvar con la propuesta del presupuesto de ejercicio fiscal para el Departamento de
Apoyos a la Produccion Artesanal;

Coordinar con el Titular del Departamento acciones que permitan dar cumplimiento a las
metas de la vertiente; y

Elaborar los anexos de ejecucion y enviar al Area Juridica para su aprobacion, segun sea

el caso.

Del Titular del Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal

Recibir las solicitudes de apoyos de los artesanos, para su atencion y seguimiento que
ingresan a través de la Direccion General, Direccion de Operacion y Proyectos Integrales
para Artesanias, Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias y de otros
programas adscritos al FONART, Casas o Institutos de Artesanias o sus equivalentes en
los Estados y Artesanos;

Instruir a los servidores publicos asignados, dar seguimiento a los expedientes de los
beneficiarios para cumplir con la documentacion requerida segun las Reglas de
Operacion Vigentes,

Elaborar los proyectos que seran propuestos ante el COVAPA,;

Participar en el COVAPA, como invitado permanente;

Recibir y cotejar la documentacion que compruebe en que se gasto el apoyo entregado a
cada uno de los artesanos beneficiados;

Conciliar y comprobar ante el Departamento de Presupuesto el recurso autorizado y
entregado al beneficiario, mes con mes;

Firmar el formato denominado “Otorgamiento de Apoyos para Impulsar la Produccion”; y
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*

Validar y cerrar la captura de beneficiarios en el SCAPS de la Vertiente de apoyos para

Impulsar la Produccion

De los Servidores Publicos Asignado al Departamento de Apoyos a la Produccion

Artesanal

Revisar que la documentacion de los artesanos solicitantes que cumpla con los criterios y
requisitos de elegibilidad establecidos en las Reglas de Operacion vigente;

Integrar los Proyectos Artesanales de los artesanos susceptibles de recibir apoyos
econdmicos y entregarlos al Titular del Departamento para su visto bueno y/o
modificaciones;

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del procedimiento;

Llevar el registro estadistico de los apoyos otorgados;

Validar y rubricar el formato denominado “Otorgamiento de Apoyos para Impulsar la
Produccion’;

Reintegrar a la Direccion de Administracion y Finanzas los recursos no ejercidos
(cheques cancelados);

Registrar la captura de los artesanos beneficiados en el SCAPS; e

Integrar los expedientes de los artesanos beneficiados y archivarlos.

Del Titular de la Direccion de Administraciéon y Finanzas

Recibir las solicitudes del Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias e
instruir al Departamento de Presupuesto su atencién y seguimiento.

Revisar y dar visto bueno a los anexos de ejecucidbn que sean enviados por la
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias, para su posterior ejecucion con

las Casas o Institutos de Artesanias y Universidades Estales.

De la Titular del Departamento de Presupuesto

Recibir y atender las solicitudes de sello rojo enviadas por la Direccion de Operacién y

Proyectos Integrales para Artesanias;
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e Elaborar y entregar los cheques a los servidores publicos de la vertiente de Apoyos para

Impulsar la Produccién para beneficiar a los y las artesanas de conformidad a la base de

datos enviada por el Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal; y

e Llevar a cabo la conciliaciébn y comprobacion del recurso entregado a los artesanos en

coordinacion con el personal del Departamento de Apoyos para Impulsar la Produccion.

DEFINICIONES

Apoyo Econdmico

Apoyo en Especie

COVAPA

CUIS

CURP

Esquema Integral

Productivo

Dinero que se otorga a los artesanos a través de un cheque

para la compra de materias primas o herramienta.

Bienes o satisfactores que se entregan al beneficiario de

apoyo en vez de dinero.

Comité de Validacién y Aprobacién de Proyectos Artesanales,
es el grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por
la Directora General, los Directores de Administracion y
Finanzas, Comercial y Operacion, y tres Subdirecciones de
Area en donde se relinen para revisar, validar y en su caso

aprobar los proyectos artesanales expuestos en la sesion.
Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.
Clave Unica de Registro de Poblacion.

Es un ciclo que permite atender de manera integral la actividad
artesanal, dando prioridad a grupos de artesanas y artesanos
organizados mismos que recibiran apoyo mediante las 8
vertientes del FONART.
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Expediente Individual de El expediente de cada uno de los artesanos beneficiados

Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de

Apoyos ala Produccion

Matriz DAM

Programa Anual

Proyecto Artesanal

deberé estar integrado con los siguientes documentos: formato
“otorgamiento de apoyos para impulsar la produccién; formato
anexo 5; hoja de elegibilidad de la CUIS; credencial INE y/o
IFE; y/lo CURP.

Documento que contiene los datos de los artesanos: domicilio,
teléfono, rama artesanal, entidad, estado civil, grupo cultural,
firma de beneficiario con huella y firma responsables en

conjunto hace constar la entrega del recurso.

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
Herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto en su conjunto para determinar
si éste es Artesania, Manualidad o Hibrido, evaluando los
siguientes puntos: origen de la materia prima principal o inicial,
obtencién de la materia prima principal o inicial, forma de
elaboracibn de la pieza, proceso de elaboracion,
tefiido/pintado, tiempo de elaboracién, disefio del producto,
representatividad, uso del producto, divisibn del trabajo y

transmision del conocimiento.

Es la calendarizacion de acciones de Apoyos para Impulsar la

Produccion a lo largo del ejercicio fiscal vigente.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los
artesanos mediante una o varias Vertientes del Programa del
FONART.
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Reglas de Operacion Normas establecidas para el Fondo Nacional para el Fomento
(ROP’S) de las Artesanias (FONART), en el ejercicio fiscal vigente,
para la aplicacion de los recursos otorgados por el Gobierno
Federal.
Reporte de Cierre Documento que contiene la relacion de los artesanos
Mensual beneficiados en el periodo de un mes.
SCAPS Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales.
Vertiente Linea de accién de tipo social precisa, para ayudar a

desarrollar la actividad artesanal en determinada rama

especifica

INSUMOS

e Solicitudes de los artesanos y artesanas recibidas por la Entidad;

e Programa Anual del Departamento de Apoyos para Impulsar la Produccion Artesanal

RESULTADOS
e Entrega de los apoyos econdmicos;

e Conciliacién de la aplicacién del recurso.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA.

e Procedimientos de las diferentes vertientes del FONART.
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POLITICAS

Por ningin motivo el ejecutor de la Vertiente, comprometera el otorgamiento de apoyos
por parte del FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA, es decir
deberé actuar con apego al Codigo de Conducta y Etica de la Entidad;

Los servidores publicos de esta Vertiente debera actuar con total transparencia y en caso,
de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apoyo hacia el
artesano serd sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

El encargado de la Vertiente de Apoyos para Impulsar la Producciéon tendra la
responsabilidad de verificar en el padrén de beneficiarios si la o los artesanos ya han sido
apoyados por las demas Vertientes, a efecto de insertarlos en el Sistema Integral
Productivo;

Los servidores publicos encargados de armar los expedientes deberan realizarlo de tal
manera que contenga los documentos minimos necesarios como es el formato
‘otorgamiento de apoyos para impulsar la produccion; formato anexo 5; hoja de
elegibilidad de la CUIS; la credencial de elector INE o IFE; y la CURP; en caso, de que el
INE o IFE contengan la CURP, ya no sera necesario solicitar el documento, todo ello de
conformidad a las Reglas de Operacion del FONART, vigente;

Se deberé fotocopiar el otorgamiento de apoyos para impulsar la produccién, asi como de
la credencial de elector; y en caso de no contar con ella, se tomara la CURP para
comprobar el recurso ejercido ante el area de Presupuestos y Finanzas.

Los servidores publicos de la vertiente verificara y recibira por parte del artesano
beneficiado, la comprobacion de la aplicacion del apoyo econdmico (facturas, notas de
remision), esta revisiéon serd dentro de los 60 dias habiles a partir de la entrega del
recurso al beneficiario;

Los servidores publicos de la vertiente deberan comprobar el apoyo entregado al
artesano (poliza, otorgamiento debidamente firmados por el artesano y copia del INE),
ante el Departamento de Presupuesto, dentro de los 45 dias habiles posteriores a la
entrega del subsidio;
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e Los servidores publicos en cargados de capturar a los artesanos beneficiados de la

Vertiente de apoyos para Impulsar la Produccion, en el SCAPS, debera realizarlo mes

con mes; y tiene para ello, 5 dias habiles posteriores al cierre del mes reportado;

e Sila informacion en la solicitud proporcionada por la o el interesado estuviese incompleta

o incorrecta, el FONART a la o el interesado en un plazo no mayor a 10 dias habiles para

gue éste proporcione la informacién requerida o solicitada por el FONART, en caso de no

cumplir en el plazo establecido para la entrega de los documentos faltantes, se

considerara como no presentada la solicitud y la misma sera desechada;

e Los proyectos que resulten seleccionados por el COVAPA, deberan contar con la

disponibilidad presupuestal del FONART asi como el orden de prelacion con el que fueron

presentados, de acuerdo a los siguientes criterios:

» Se dara prioridad a los siguientes artesanos:

Que hayan recibido capacitaciéon y/o asistencia técnica impartidos por FONART, por
los gobiernos de las entidades federativas, de los municipios o por Instituciones de
Educaciéon Superior con registro oficial en el presente afio y el inmediato anterior;
Se integren y organicen en grupos en el esquema integral de proyectos productivos;
Que hayan recibido apoyo de las otras vertientes del FONART;

Que presenten solicitud a través de las entidades federativas;

Que cuenten con la credencial expedida por el FONART registrado en el Padrén
Nacional de Artesanos;

Que cuenten con Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

Requieran atender una problematica especifica asociada al proceso de produccion
o comercializacion artesanal, la cual pueda ser resuelta por el FONART o mediante
la coordinacion interinstitucional; y

Que sus proyectos contemplen la aportacibn econémica por parte de gobiernos

estatales, municipales o de terceros.
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Subdireccién de Proyectos Productivos para

Artesanias Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la

Produccion Artesanal

bescripcién de Actividades

Uil Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad - Duracion
o Trabajo
Titular del Elabora y prepara el programa anual de metas
Departamento de : P ~ X
haciendo un analisis de afios anteriores y las
! Apoyos a la solicitudes realizadas por los artesanos Metas Anuales 1 mes
Produccion Artesanal P )
Revisa el programa Anual de las metas para dar
Titular de la Direccion | su aprobacion.
de Operacion de
Proyectos Integrales ¢Valida las metas?
2 para Artesanias y/ o Metas Anuales 3 dias
Subdireccion de Si: ir a paso 4
Proyectos Productivos
para Artesanias No: ir al paso 3
Adecua el programa de metas conforme a las
Titular del observaciones realizadas por el titular de la
3 Departamento de Direccion de'Operamon de_ Pro_y,ectos Integrales Metas Anuales 1a5 dias
Apoyos a la para Artesanias y/ o Subdireccién de Proyectos
Produccion Artesanal | Productivos para Artesanias.
Titular de la Direccion
de Operacioén de
Proyectos In{e grales Presenta el programa anual de metas autorizado
para Artesanias y/o > ;
4 - - al Departamento de Apoyos a la Produccion Metas Anuales 1dia
Subdireccion de
. Artesanal.
Proyectos Productivos
para Artesanias
Titular del
Departamento de Instruye a los servidores puablicos que se | Formato de Presentacion
5 Apoyos a la elaboren los proyectos que seran presentados en | de Proyectos artesanales 1 dia
Produccion Artesanal | el COVAPA. ante COVAPA.
Servidores Publicos
del Departamento de Prepara los proyectos que seran presentados en | Formato de Presentacion
6 Apoyos ala el COVAPA y en su caso, realiza adecuaciones. de Proyectos artesanales 10 dias
Produccion Artesanal ante COVAPA.
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Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Ui e Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad . Duracioén
o Trabajo
Entrega los proyectos al Titular del Departamento
de Apoyos a la Produccién Artesanal para su
revisién y comentarios.
Servidores Publicos E t0 de P taci
del Departamento de | ¢Tiene Comentarios? ormato ge Fresentacion )
7 A la de Proyectos artesanales 2 dias
poyos a . ante COVAPA.
Produccién Artesanal | Si: ir a paso 8
No: ir al paso 9
Titular del
Departamento de Formato de Presentacion
8 Apoyos a la Emite sus comentarios o realiza adecuaciones de Proyectos artesanales 2 dias
Produccion Artesanal ante COVAPA.
Titular del Presenta los proyectos al Titular de la | Formato de Presentacion
Departamento de ; e X B
9 Subdireccion de Proyectos Productivos para | de Proyectos artesanales 2 dias
Apoyos a la ; A : COVAPA
o Artesanias para su revision y comentarios. ante .
Produccion Artesanal
Revisa y analiza el o los proyectos. emite visto
bueno, en su caso, emite sus comentarios o
realiza adecuaciones
Titular de la Formato de Presentacién
Subdireccién de ¢ Emite visto bueno? ormato de Fresentacio )
10 P Producti de Proyectos artesanales 2 dias
royectos ro uctivos _ ante COVAPA.
para Artesanias Slir al paso 12
NO ir a paso 11
Titular del
Departamento de Formato de Presentacion
11 Apoyos a la Realiza Modificaciones en comento. de Proyectos artesanales 1 dia
Produccion Artesanal ante COVAPA.
Expone el o los proyectos al Titular de la
Direccion de Operacion de Proyectos Integrales
para Artesanias para su aprobacion |y
Titular de la presentarios al COVAPA. Formato de Presentacion
12 Subdireccion de ¢ Emite visto bueno? de Proyectos artesanales 1 dia

Proyectos Productivos
para Artesanias

Slir al paso 14

NO ir a paso 13

ante COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la

Produccion Artesanal del FONART

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Uil Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad T . Duracion
o rabajo
Titular del
Departamento de Formato de Presentacion
13 Apoyos a la Realiza Modificaciones en comento. de Proyectos artesanales 1 dia
Produccion Artesanal ante COVAPA.
Titular de la Direccion
de Operacion de Envia proyecto via correo electronico al Secretario | Formato de Presentacién
14 Proyectos Integrales Técnico del COVAPA para su integracion en la | de Proyectos artesanales 1 dia
para Artesanias Sesidn correspondiente. ante COVAPA.
Titular de la Direccion
de Operacion de Presenta el o los proyectos en la Sesion del | Formato de Presentacion
15 Proyectos Integrales COVAPA correspondiente, para su aprobacion o | de Proyectos artesanales 1 dia
para Artesanias cancelacion. ante COVAPA.
Analiza el proyecto presentado y determina su
viabilidad.
¢ Se aprueba proyecto? Formato de Presentacion
de Proyectos artesanales
16 COVAPA Si se aprueba proyecto pasar a la actividad 17 ante COVAPA. 1dia
Correo electrénico /
No se aprueba proyecto, se cancela o se Llamada Telefénica
replantea, notifica al solicitante que no fue
aprobado el proyecto y finaliza procedimiento.
Titular del
Departamento de
Apoyos a la Acuerda con el personal de las Casas e Institutos
Produccion Artesanal | de Artesanias, Enlaces de FONART de las
17 yl o Entidades Federativas y/o contacto de artesanos Correo electrénico / 1 .
. _ . L, . a2 dias
Servidores Publicos sobre la ejecucion del proyecto, la fecha y lugar Llamada Telefénica
del Departamento de para realizar la entrega de apoyos.
Apoyos a la
Produccion Artesanal
Solicita al personal de las Casas e Institutos de
Artesanias, enlaces de FONART de las Entidades
. . Federativas y/o contacto de artesano; listado y
Servidores Publicos . .
del Departamento de papgl_erla’ de ‘los posibles artesanos que Correo electrénico / ]
18 ticiparan en la entrega de apoyos a la 1 a5dias
parucip g poy

Apoyos a la
Produccion Artesanal

produccién artesanal, que cumplan con los
criterios y requisitos de elegibilidad conforme a las
Reglas de Operacion vigentes.

Llamada Telefénica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la

Produccion Artesanal del FONART

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Ui e Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad . Duracioén
o Trabajo
Titular de la Direccion
de Operacion de Asigna a los Servidores Pdblicos del
Proyectos Integrales Departamento de Apoyos a la Produccion
para Artesanias y/o Artesanal quienes ejecutaran en campo y oficina
Subdirecciéon de durante el mes el calendario autorizado, asi como
19 Proyectos Productivos | el seguimiento de los mismos con base en lo Calendario de salidas la?2 dias
para Artesanias y/o acordado con la Casas e Institutos de Artesanias,
Departamento de Enlaces de FONART de las Entidades
Apoyos a la Federativas y/o contacto de artesanos.
Produccion Artesanal
Otorgamiento, Anexo 5,
copia de Credencial de
] ) o Elector con/ sin CURP, o
Titular del Instruye a los Servidores Publicos del copia del CURP si no
Departamento de Departamento para que prepare la papeleria y | viene en la credencial de .
20 P o 1la2 dias
Apoyos a la formatos que seran utilizados en la entrega de Elector.
Produccion Artesanal | apoyos en campo.
Formato de Contraloria
Social.
. Instruye a los Servidores Publicos del
Titular del -
Departamento requisiten los formatos de Carta | Formato Carta Comisién
Departamento de . s .
Comision, Solicitud de Vidticos, solicitud de ]
21 | Apoyosala hiculo o de avio dir al | de | Formato Solicitud de 1 dia
Produccion Artesanal | Vehiculo o de avion, para acudir al lugar de la o
entrega. iaticos
Titular del Elabora Formato de Solicitud de Recursos (sello
Departamento de rojo) al Titular de la Subdireccion de Adquisiciony | Formato de Solicitud de
22 Apoyos a la Comercializaciéon de Artesanias para su revision y Recursos. (sello rojo) 1 dia
Produccién Artesanal | comentarios.
Titular de la Direccion . ) -
! Revisa y firma Formato de Solicitud de Recursos
de Operacion de . " . .
p (sello rojo) y se envia el oficio al Titular de la
royectos Integrales . L L L . .
. Direccion de Administracion y Finanzas, para Formato de Solicitud de
para Artesanias y/o . S X ]
23 . L. tener la disponibilidad presupuestal del recurso Recursos. (sello rojo) 1 dia
Subdireccion de autorizado por COVAPA
Proyectos Productivos P :
para Artesanias.
Titular de la Direccion
de Operacion de Envia el oficio de solicitud de cheques al Titular
Proyectos Integrales de la Direccion de Administracion y Finanzas, asi
24 para Artesanias y/o como la lista de los nombres de los artesanos que Oficio y lista de los 1 dia

Subdireccion de
Proyectos Productivos
para Artesanias.

seran beneficiados

artesanos a beneficiar

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la

VERSION: TERCERA

CODIGO: VZG-PR-DAPA-100

HOMOCLAVE:

Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la

Produccion Artesanal del FONART

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Uiz Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad . Duracioén
o Trabajo
de Administracion y ques, ve Recursos. (sello rojo) .
25 Finanzas Departamento de Presupuesto para su atencion y 1a5dias
seguimiento. Solicitud de cheques
Recibe instruccion y procede a la autorizacion del
Titular del recurso econémico.
Departamento de Procede a elaborar entregar los cheques
26 Presupuesto para su e . y 9 q Cheques lab5dias
atencion solicitados al Titular del Departamento y/o
se uimiezto Servidores Publicos de Apoyos a la Produccion
9 ) Artesanal.
Titular de la Direccion
de Operacion de
Proyectos Integrales . P .
parg Artesania% ylo Instruye a los Servidores Publicos acudir a la
Subdireccion de comision, al lugar de la entrega donde se reuniran
. con el personal de las Casa e Instituto de
Proyectos Productivos
27 parlel Artesanias. y/0 Fomento Artesanal, Enlace FONART y/o contacto 1 dia
Titular del ' directo con los artesanos para la ejecucion del
Departamento de proyecto.
Apoyos a la
Produccion Artesanal
giii;rﬁ;gsgltéa?zcii Entrega a los Servidores Publicos del Otorgadmiecntod A”‘?’T’d&
s copia de Credencial de
o |FONARTGelss | DEDOTGMEN (e Mpoyos 808, 5iomctn | datorconis €URP o | ;o g
Entidades Federativas . pedie ; copia del CURP si no
/o contacto de que seran beneficiados en los conforme al listado | \jene en la credencial de
grtesanos que integro y validd previo a la entrega. Elector.
Titular del
Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal " . .
Integra el Comité de Contraloria Social con los ]
yl o - Formato de Contraloria .
29 artesanos beneficiados. 1 a5dias

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal

Social

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizaciéon de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer
la Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos destinados a la

Produccién Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puest
0]

Actividad

Documento de
Trabajo

Duracién

30

Titular del
Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal
y/ o

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Producciéon Artesanal

Entrega el subsidio y recaba las firmas y
huellas correspondientes.

Anexo 5
Otorgamiento
Péliza de cheque

1ab5dias

31

Titular del
Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal
y/ o

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal

Cierra el Comité de Contraloria Social con los
artesanos beneficiados.

Formato de Contraloria
Social

1ab5dias

32

Titular del
Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal
y/ o

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Producciéon Artesanal

Regresan a oficinas centrales, concluye comision.

Reporte SCAPS

1 dia

33

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal

Genera el reporte de beneficiarios mediante la
captura de los artesanos atendidos en el Sistema
(SCAPS) en el mes y archiva en electrénico.

Reporte SCAPS

5 dias

34

Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal

Se lleva a cabo el procedimiento de
Comprobacion de Fondos Aprobados en el
COVAPA ante el Departamento de Presupuesto.

Oficio de comprobacion.
Copia de la Credencial de
Elector y/o
Copia del CURP
Pdliza de cheque y/o
cheque

1 a 15 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la

Producciéon Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos para

Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Uil Documento de
Paso | Administrativa/Puest Actividad . Duracion
o Trabajo
Integra y archiva los expedientes individuales de
cada beneficiario con copia de documentos:
Formato Anexo 5 (original)
Servidores Publicos e Formato Anexo 5 (original) Colp'atde la Cfggg’;?'aade
. . elector con ,ylo
35 iel Departlamento de o CC:(EJpFI{?D d? la credencial de elector con Copia del CURP 15 a 30 dias
poyos ‘_"‘, a o y/o Caratula de la captura de
Produccion Artesanal e Copiadel CURP;y CuIs
e Caratula de la captura de CUIS (hoja de
elegibilidad).
§:|r\320§fafnuebrllt%oj e Entrega los formatos de Contraloria Social al Formato de Contraloria
36 Apoyos ala responsable de la actividad. Social 1a 10 dias
Produccién Artesanal
Responsable de la Recibe y coteja los formatos de Contraloria Social | -°rmato de Contraloria )
37 . : . Social 2 dias
Contraloria Social los captura en la plataforma y los archiva
Titular del
Departamento de
Apoyos a la
Produccion Artesanal . . L L
Realiza la comprobacion de los viaticos ejercidos - i .
38 yl o - Comprobacion de viaticos 1 a 10 dias
. . en la comisién con el personal de Presupuesto.
Servidores Publicos
del Departamento de
Apoyos a la
Produccién Artesanal
Realizan la conciliacion del presupuesto ejercido
. en el mes que corresponda mediante el Formato
Titular del S P
de Conciliacion, el cual debera firmarse de
Departamento de . . I .
39 Apoyos a la conformidad por las partes involucradas. Formato de Conciliacién 1 a5 dias
Produccion Artesanal . .
Y archivan expedientes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos destinados ala
Produccién Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Titular de la DO y/o
Subdireccién de PPA.

Titular Dpto. de APA.

-

Eiboray prepara e
programa anualde
metas, hadendo
andlss de aios
anteroresy

por artesanos,

Servidores Publicos del Dpto.
APA.

Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal.
Tit. del Dpto. APAy/o | Tit. DO. y/o Subdireccin
Servidores Publicos del Dpto. de PPA y/o Dpto. de
APA. APA.

Titular de la
Subdireccion de PPA. Titular de fa DO. COVAPA. Titular de la DAF.

~
o | Adecwad programa
de metas conforme a
o obs. Rl por
el Thular de f DO, yof
Subdieccion de PPA.
Presen ¢l
A 16
metas autorzado
alDpto.de APA
Instuealos
sevidores piblcos
que seeloboren los
0| poyectos queseran [¢
presentados en d
QOVAPA.
Prepera s proyectos
© » JOVAPA y en su
o, @iz
adecuzdonss
N

Titular del Dpto. de presupuestcs | Cas, e Inst. de Art. o Enla. F.
para su atenciony seguimiento. | De las Ent. Fed. y/o cont. art,

Responsable de la
Contraloria Social.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para
Fortalecer la Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos
destinados a la Producciéon Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccién de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal.

Titular de la DO y/o

TLIOEDCRES Subdireccion de PPA.

® Ll
Emite sus
comentarics 0

rediza
adecuagones.

ol Thulr dela Sub.De
PPApara sureviiny
comentarios.

Servidores Pdblicos del
Dpto. APA.

m it déf Do, APA /o =
Titular de la Subdireccion de b Tit. DO. y/o Subdirecdion
Titular de la DO COVAPA. Senvidores P;i;kcw del Dpto. de PPAY/o Dpto. de APA. Titular de la DAF.

Revisa yandlza lo ks
foroyectos, et vito buno, en
s cam, emite omentaros o

=]
=1 repiza aecuaiones
e o beno?
& Redlim
~
comento.
N
-
Resiz
]
i comento.
T
-

dlecrico o Seretario

Tec. del COVAPA e S

ntegracion enla sesién
corespdiente.

!

Tilr del Dpto. de eSUpUetas | s, e Ins, de At o Ena. . De
para suatencion y seguimiento, | las Ent. Fed. yjo cont. att.

Responsable de la
Contraloria Social.
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos destinados ala

Produccion Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artesanias

Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Titular de la DO y/o

LA Subdireccién de PPA. Dpto. APA.

Titular de fa Subdireccion
de PPA

Servidores Piblicos del

Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal.

Titular de la DO. COVAPA.

]

T del Do WA Ylo | 1o =
Senieres Piblecs del Do, | 1. 00 /0 Subdrectidn
APA.

de PPAy/o Dpto. de APA.

wn
-
preenta el o os proyectos
enla Seson del COVAPA
corespndiete, para su
aprobacn o canceaden.
el oyeto :
ey s s
o
e e oty
0
-
et
Acterda conel
personal e as Cas.E
Inst de Art, Enl.
N FONART de las .
- Fed. y/o cont. De arte
Sobraaejecucion del
proyecto,lafechay
lugar pararealzer a
entrega de apoyos.
ot st £
st e, . DN el
@ e Fed o Dere i
-
o s AP
e onlos s
310 Vg
Asigra a los senicores
piblcs del pt, de APA
quienes elecutaran en campo
y dfica durerte el mesel
& clendario autarzado, a8
- Pl comod
ismos con base en o
aadado con s Casase I
de art, enlaces de FONART de|
s enidaces ed. o contactof
de artesanos.
Inshupe a s senidres
pibics del Do, pra
o | wesemia
N | papeleriay formatos que <
serén uizzcos enla
entega de apoyos 1
.
Tnsuye a s senidores
pibics Gl Dpio.
Carta e Camistn,
R | Solctud de vitios, [
Soltd e vehalo o e
ain para acudr a uger
delaentega

d

Tituler el Dpto. c stes
Tiular de a DAF, | " 6 DPD-GePESUpUSIs | Cas, e Ins. de A o En F.

Responsable de la

para su atencion y seguimiento. ~ De las Ent. Fed. y/o cont. art. Contralorfa Social.
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Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la
Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos destinados ala

Unidad Administrativa: Produccion Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artesanias Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal.

Tit del Dpto. APA /o

Senidores Pl del Dpo. Tit. DO. y/o Subdireccion
APA.

de PPAy/o Dpto. de APA.

Servidores Piblicos del | Titular de la Subdireccion
Dpto. APA. de PPA.

Titular de fa DO y/o b .
Titular Dpto. de APA. ‘ Subdireccion de PPA. Titular de fa DO. COVAPA. Titular de la DAF.

l

Responsable de la
Contraloria Social.

Titular del Dpto. de presupuestos ~ Cas. e Inst. de Art. o Enla. F.
pera suatencidn y seguimiento. | De las Ent. Fed. y/o cont. art.

N
N
Eabora formato de
Tojo)al tlar dela
Subdirecricn e la DC
para su reiison y
comentaics,
[Revisa y fitma del Fomato)
de solicitud de recursos:
(selorojo) y e enviad
o ofco lttuar de l DAF
N paratener 2
dsponbiidad
presupuest del recursy
autorizado por el COVAPA,
E Envia é ofico de solcitud
de cheques d titulr de la
DAF,
‘nombres de los artesanos |
que sré benefciados,
o)y e de b elaboracion
n de cheques con e listado
~ e ls artesanos;
¢l Dpo. de Prestpuestos
para su atencion y
seguimiento.
Recibe instruccion y
procede a b autorizacén
delrecurso econdmico.
Procede 2 daborar y
© entreqr s cheques
‘solicitados al titular del
dpo. y/o personal
‘operativo de APA.
st alossenidores
piblcos audr al arde
N
N
enlace FONART o cotedo
Ta efcucn el pojecty
Enlrega a s senvidores
pibics dpto. de APA
expedientes fakantes de
o >
N bereficiados en los
conforme al fistado que
intego y valido previo ala
enrege.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: TERCERA

APOYOS A LA PRODUCCION ARTESANAL .
.\é‘ FONART CODIGO: VZG-PR-DAPA-100
,)\ - o Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la HOMOCLAVE:
AT Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la
Produccion Artesanal PAGINA: 24 de 31

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para VZG-PR-DAPA-100
Fortalecer la Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos
Unidad Administrativa: destinados a la Producciéon Artesanal
Subdireccién de Proyectos Productivos Departamento de Apoyos a la

Area Responsable:

para Artesanias Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal.

Titular del Dpto. de presupuestas | Cas, e Inst. de Att. 0 Enl. F. Responsable de la

S e = S it del Dpio. APA /o = B
Titular de la DO /o Servidores Publicos del | Titular de la Subdireccion = b o Tit. DO. y/o Subdireccion .
Tiulr Dpo. de APA. . Titulr de a DO. COVAPA. Senidores Piblcos. delDpt. Tiulr de la DAF. \ N
i Subdireccion de PPA. Dpto. APA. de PPA, o de PPAy/o Dpto. de APA. para su atencidn y seguimiento. | De las Ent. Fed. y/o cont. art Contralorfa Social.
@ L
N
Integra it de
Contralarfa Social con los
attesnos beneficades.
Entrega  subsdioy
huele
= correspondientes.
Gera el Comté 6
Contraora o con os
- attesnos beneficades.
o
B Regresan a oficnas
o entrales, conciye
comisién.
Genera el repotte de
bereficados mediante
cptur <
0 atendidos en d sistema
o (SCAPS) enelmesy
arhiva en eedrénio.
Selevaa @boel
procedimieto de
< Comprobacidn de Fondes
o Aprobados en el COVAPA
anteeldpto. de
Presupuestos
Integra y archiva los
‘expedientes individuales
de cada beneficiario con
‘pia de documentos:
+ Fomato Anew 5
(orighal)
(3 . b
credencial de elector|
. bk
captura de CUIS
(hoja de elegildad)|
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Autorizacion de Recursos sobre Propuestos para
Fortalecer la Adquisicion de Materia Prima y/o Insumos
destinados a la Producciéon Artesanal

VZG-PR-DAPA-100

Subdireccién de Proyectos Productivos

para Artesanias Area Responsable:

Departamento de Apoyos a la
Produccién Artesanal

|
Descripcion de Actividades

Departamento de Apoyos a a Produccion Artesanal,

: Y : AR Tt del Dpto. APA Yo | . LY ;
) Tiulrdela DOyjo | Servidores Pblcos del | Thlar e la Subdireccion ARRANA) Tit.DO. y/o Subdireccion Tidr Gl 9, de rupusts | (. e I, e A, o En. . | Responsabl dela Contralora
MO | oingett | Dy M LR AN *W‘dg;;":gxm‘ e L AN ey e R
0
n
Entega s fomelos de
Controra St al
responsdlede 3
aciided
Rectey coeia s
N N fomatos e Corla
" Socallos pturenla
petaforma y ks achive.
o Reezm l comproticion
B omsicn cnd
persordl e Presupletos
Redizn a condliin &6
prestpueso eidoenel
Mes Qecesporda
medrte el Formito de k¢
(ondlcitn, el el deberd
| | fimerse de cformicad por|
n o pates molucrades.
Yarchivn expedetes.

‘ Fralzacn, ’
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MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de Apoyos para Impulsar la Produccion.

Variable 1:

Numero de solicitudes atendidas de Apoyos para Impulsar la Produccién

Variable 2:

Numero total de solicitudes recibidas de Apoyos para Impulsar la Produccién

Formula:
(Numero de solicitudes atendidas de Apoyos para Impulsar la Produccion / Namero total

de solicitudes recibidas de Apoyos para Impulsar la Produccion)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica vigente

Cuestionario Complementario vigente

Formatos utilizados por la | Formatos COVAPA

Vertiente de Apoyos a la

Produccién

Formato para Otorgamiento de Apoyos

Anexo 5

Formato de la Contraloria Social
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotarda la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Septiembre de 2011), elaboracion del Procedimiento Apoyos a la

Produccioén.

e Segunda edicion (Febrero de 2015), actualizacion del procedimiento Apoyos a la

Produccioén.

e Tercera edicion (Noviembre 2018), actualizacion del procedimiento Autorizacion de

Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la Adquisicion de Materia Prima y/o

Insumos destinados a la Produccion Artesanal.

VIII.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Apoyos a la Produccion

Artesanal se encuentra en resguardo de la Direcciébn de Administracion y Finanzas, siendo

distribuidas de la siguiente manera.

e Direccidn de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.

e Subdireccion de Apoyos Productivos para Artesanias.

e Departamento de Apoyos a la Produccion Artesanal (Vertiente de Apoyos para

Impulsar la Produccion).

IX.- APROBO

El Procedimiento “Autorizacién de Recursos sobre Propuestos para Fortalecer la

Adquisicién de Materia Prima y/o Insumos destinados a la Produccion Artesanal.”

VZG-PR-DAPA-100, fue validado y aprobado en la Tercera Sesion Extraordinaria del
COMERI de fecha 28 de noviembre de 2018.
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