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MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacion con el Artesano

Demanda de Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Apoyos de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Econdmicos y
Capacitacion
Artesanos
Beneficiarios
Apoyos para la e e
Acopio de P romocian t:puvols palra (I:a::lal:lli:l:::ln Concursos de
Artesanias | Artesanal en Ferias | mpu 5a.r’a — ) n eg.ra V 0_ n Arte Popular m
y Exposicion es Produccion Asistencia Técnica
Apoyos para Acciones para el
:3?1?::‘?‘;\!08 Apoyos para la Proyectos Desarrollo de Espacios 4
Salud Visual Artesan ales Artesanales en Destinos
Estrat égicos Turisticos
PROCES I I h 4
ADJETIVOS Recursos Tecnologias de o .
. N g. . Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financieros y Informacion y .
o Humanos Materiales
Contables Comunicacién
Proceso

Ejecucion de proyectos artesanales de las Vertientes.

Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes de la Direccion
de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del Programa FONART.
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NOMBRE

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes de la Direccion

de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del Programa FONART.

OBJETIVO

Coordinar y dar seguimiento a las actividades que realizan cotidianamente las vertientes
que dependen de la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias para
gue cumplan de manera eficiente, eficaz, y transparente con las metas sefialadas en sus
programas de trabajo en apego a las Reglas de Operacion vigentes, logrando asi que se

cumpla con la entrega de apoyos y beneficiar a los artesanos.
ALCANCE
Este procedimiento debe ser observado por los Servidores Publicos de la operacion de las

Vertientes de la Direccién de Operacion de Proyectos Integrales para Artesanias.

Personas gue afecta:

Servidores publicos adscritos a la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias; a la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias; a las Vertientes de

la Operacién del Programa; y a la Direccidon de Administraciéon y Finanzas.

Areas gue afecta:

Direccion General; Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; y Vertientes de la Direccion.
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Actividades que afecta a la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias:

Validar los proyectos presentados por los responsables de las Vertientes, previa
presentacion ante el COVAPA por el Director de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias;

Dar seguimiento a los Programas Anuales de trabajo de las vertientes de la Direccion de
Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;

Brindar atencion a las solicitudes de artesanos y/o de informacién requerida a través de
los turnos que asigna la Direccidn General;

Dar seguimiento a la Programacién anual de metas presupuestales y de beneficiarios de
las vertientes de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
Vigilar que las Vertientes realicen la ejecucion de los Proyectos Productivos Artesanales
de manera institucional;

Dar seguimiento a la ejecucion de los proyectos aprobados en COVAPA;

Supervisar que los responsables de las Vertientes realicen la comprobacién y
conciliacion de los recursos entregados a los artesanos beneficiados con el
Departamento de Presupuesto;

Monitorear que los responsables de Vertiente realicen la captura de beneficiarios en el
sistema SCAPS, asi como Integrar los informes estadisticos correspondientes;

Dar seguimiento y atencion a las observaciones y recomendaciones de las instancias
fiscalizadoras, para que se entreguen en tiempo; y

Dar seguimiento y atenciéon a los procesos de actualizacion de las Reglas de Operacién
del Programa FONART para el siguiente ejercicio fiscal, en coadyuvancia con el Area

Juridica.

Exclusion:

Actividades del FONART ajenas a los procedimientos de las Vertientes de la Direccién de

Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.
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REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

¢ Reglas de Operacion del FONART, vigentes; y

e Lineamientos para la integracion y funcionamiento del Comité de Validacion y Aprobacion

de Proyectos Artesanales (COVAPA), vigentes.

RESPONSABILIDADES
De la Titular de la Direccion General del FONART:

Instruir a la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias para que dé

seguimiento y atencion a las solicitudes enviadas por los artesanos, via turno.

De la Titular de la Direccion de Operacidon y Proyectos Integrales para Artesanias:

Recibir de la Direccion General del FONART los turnos que contienen las solicitudes de
los artesanos o de las casas de artesanias, las cuales seran canalizadas a la vertiente
gue corresponda;

Presentar los proyectos artesanales derivados de las solicitudes enviadas a la Entidad
para que se han aprobados en el COVAPA,;

Firmar oficio de solicitud de recursos para ejecutar los proyectos aprobados en el
COVAPA y entregarlo en la Direccion de Administracion y Finanzas;

Validar los informes, y estadisticos derivados de la operacion de las Vertientes adscritas
a la Direccion de Operacidn y Proyectos Integrales para Artesanias;

Firmar los oficios de respuesta a las observaciones y recomendaciones de los érganos
fiscalizadores;

Dirigir las actividades del Programa de Contraloria Social; e

Instrumentar las politicas y procedimientos necesarios para asegurar el cumplimiento

eficaz y eficiente del programa FONART.
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Del Titular de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias:

Dar visto bueno a la Programacion anual de metas presupuestales y de beneficiarios
gue presentan los responsables de las Vertientes de la Direccidon de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias;

Validar e integrar los proyectos artesanales presentados por los responsables de las
Vertientes y presentarlos ante el Director de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias, para consideracion y presentacion en el COVAPA;

Vigilar el cumplimiento de las actividades que tienen los responsables de las Vertientes
en la entrega de informacion a otras areas de la Entidad, asi como dar seguimiento a
gue se cumplan los proyectos artesanales aprobados en el COVAPA;

Vigilar que los responsables de las Vertientes, realicen en tiempo y forma las
comprobaciones y conciliaciones presupuestales correspondientes a los recursos
solicitados para ejecutar los proyectos artesanales autorizados en COVAPA;

Revisar los reportes y justificaciones que solicita la Direccion de Administracion y
Finanzas, referente a los avances de metas entregados por los responsables de las
Vertientes; y

Coordinar y/o atender las observaciones y recomendaciones de los 6rganos
fiscalizadores, para su entrega en tiempo.

De los Responsables de las Vertientes:

Elaborar y remitir a la Subdirecciéon de Proyectos Productivos para Artesanias, los
programas anuales de metas presupuestales y de beneficiarios, tomando como
referencia las establecidas en el ejercicio fiscal anterior;

Atender las solicitudes de apoyo de los artesanos; provenientes de Casas o Institutos
de Artesanias que se reciben a través de los turnos asignados por la Direccion General,
e Integrar la documentacion y expedientes de los proyectos artesanales conforme a las

Reglas de Operacion vigentes;
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Entregar a la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias, los anteproyectos
artesanales en los formatos y fechas establecidas, para su consideracion en el
COVAPA;

Entregar la documentacién correspondiente a la comprobacion y conciliaciéon de los
recursos otorgados para ejecutar los proyectos artesanales, aprobados en el COVAPA
al Departamento de Presupuesto;

Entregar las Actas de Contraloria Social al area solicitante de la Direccién de Operacién
y Proyectos Integrales para Artesanias, para su captura en el SICS;

Clasificar y resguardar la documentacion generada en su area de responsabilidad,
conforme a los lineamientos vigentes en materia de archivos;

Realizar el reporte trimestral del PROEDE del area a su cargo, en el formato
establecido con base en su programacion anual de metas, asi como la justificacion de
los logros alcanzados y remitirlo a la Subdireccion de Proyectos Productivos para
Artesania; y

Capturar los beneficiarios en el sistema SCAPS, asi como Integrar los informes

estadisticos correspondientes.

Del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas:

Recibir y dar respuesta a los oficios de solicitud de recursos para ejecutar los proyectos
aprobados en COVAPA; e instruir al Departamento de Presupuesto elabore el (los)
cheque(s), o transferencia del recurso para ejecutar los proyectos autorizados;

Autorizar los viaticos y transporte necesarios para ejecutar los proyectos por parte de
las vertientes, con base en la normatividad aplicable y notificar a la Subdireccion de
Proyectos Productivos para Artesanias la realizacién de los mismos; y

Entregar de manera mensual a la Subdireccion de Proyectos Productivos para
Artesanias, las conciliaciones firmadas, que se realizan entre las vertientes y el

Departamento de Presupuesto.
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DEFINICIONES

Artesania Producto de identidad cultural comunitaria, hecho con procesos
manuales continuos, auxiliados por implementos rudimentarios y
algunos de funcibn mecéanica y utlizando materia prima
generalmente nativa.

Artesano Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio, con
capacidades y conocimientos practicos / teéricos, le permiten
elaborar con materias primas naturales, bienes u objetos que
identifican a su localidad.

Beneficiario Artesano(a) que se ve favorecido(a) por los apoyos que otorga el

Responsable de

Vertiente

Programacion Anual

Proyecto Artesanal

FONART.

Servidor publico encargado de coordinar un proyecto artesanal los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de Operacion
vigente y demas disposiciones juridicas y administrativas que

rigen el ejercicio del gasto publico.

Planificacion y calendarizacién de las metas que se pretenden
llevar a cabo en el transcurso del afio, identificando el nimero de
artesanos y artesanas que se apoyaran, asi como el presupuesto

gue se destinara para tal fin.

Propuesta planificada de una actividad destinada a apoyar a los(a)
artesanos(a), mediante una o varias Vertientes del Programa
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reglas de Operacion

SCAPS

Validacién

Vertientes

Reglas de Operacion vigentes del Programa del Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias, publicadas en el Diario Oficial

para el ejercicio fiscal que corresponda.

Sistema de Captura de Programas Sociales.

Visto Bueno del Director de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias/Subdirector de Proyectos Productivos para Artesanias,
de un proyecto artesanal propuesto por los responsables de la

operacion de las Vertientes para presentarlo ante el COVAPA.

Areas que ejecutan los proyectos autorizados por el COVAPA,

entregando el apoyo econdémico o en especie a los y las artesanas

gue estan por debajo de la linea de bienestar. La Direccion de

Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias esta integrada

con base en las Reglas de Operacion vigentes por las vertientes

de:

e Apoyos para impulsar la Produccién a la Produccion.

e Capacitacion Integral y/o Asistencia Técnica.

e Concursos de Arte Popular.

e Apoyos para la Salud Ocupacional.

e Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos.

e Apoyos para Proyectos Artesanales Estratégicos.
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INSUMOS

El Programa Anual de trabajo de las Vertientes que dependen de la Direccion de Operacion

de Proyectos Integrales para Artesanias.

RESULTADOS

La entrega de apoyos a los artesanos; los informes mensuales y trimestrales asi como las

justificaciones.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos de cada una de las vertientes que dependen de la Direccién de

Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.

POLITICAS

e Por ningun 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
debera 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 sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

El Responsable y Personal Operativo de las Vertientes deberan 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;

Los Responsables de las vertientes deberan entregar la solicitud de recursos para
ejecutar los proyectos artesanales previamente aprobados por el COVAPA, en los
tiempos establecidos por la Direccion de Administracion y Finanzas, considerando que
cuando el recurso no sea ejecutado por personal del FONART, dicha solicitud debera ser
acompafada de los anexos de ejecucion, debidamente firmados por las partes; y en el
caso de la Vertiente de Concursos de Arte Popular debera agregarse la convocatoria

autorizada;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Los apoyos seran brindados en apego a los criterios de elegibilidad, sefialados en las
Reglas de Operacion del FONART vigentes;

e Los artesanos tendran 45 dias naturales para comprobar los apoyos recibidos;

e La entrega de apoyos a los artesanos, sera de manera individual, previa presentacion de
una identificacion vigente con base en el procedimiento de la Vertiente que corresponda,
asi como en las Reglas de Operacion vigentes; y

e Todas las vertientes deberdn conciliar las cifras correspondientes a los recursos
otorgados para la ejecucion de los proyectos autorizados en el COVAPA, en un término

no mayor a 30 dias naturales.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las
Vertientes de la Direccion de Operacidn y Proyectos Integrales para

Artesanias del Programa FONART

VZG-PR-SPPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

para Artesanias

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

|
Descripcion de Actividades

Unidad

Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracion
Remite al Titular de la Subdirecciébn de Proyectos
Productivos para Artesanias, los programas anuales
Encargados de de cada una de las vertientes, previamente | Programas anual de las .
1 - - : . : 1dia
Vertiente aprobados por el Titular de la Direccion de vertientes
Operacion y Proyectos Productivos para Artesanias.
Titular de la
Subdireccion de Recibe la programacion anual de las Vertientes, Programa Anual de las )
2 Proyectos Productivos |toda vez que en base a ellos se elaboraran los Vertientes 5 dias
para Artesanias proyectos ara los COVAPAS
3 Casas 0 Institutos de | Realiza SO|ICI.tl’Jd de apoyo y la envia al FONART Solicitud 1 dia
Artesanias / artesanos | para su atencion.
Recibe las solicitudes de las Casas o Institutos de
. L Artesanias o de los artesanos e instruye a la
Direccion General del . - > .
4 Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Turno 1 dia
FONART . L A
Artesanias, su atencion y seguimiento.
. . . Recibe la instruccion de atencién de la solicitud a
Titular de la Direccion . | | i | Titul |
de Operacién y través de_'turno y lo canaliza al Titular de la )
5 Subdireccion de Proyectos Productivos para Turno 1dia
proyectos Integrales : ="
Artesanias, para su seguimiento.
Titular de la
Subdireccion de Recibe el turno y lo canaliza a los responsables de
6 Proyectos Productivos | las Vertientes, segun corresponda. Turno 1 dia
para Artesanias
Recibe las solicitudes de los artesanos y preparan
los proyectos artesanales para revision y visto
bueno del Titular de la Subdireccién de Proyectos P |
Responsables de las | Productivos para Artesanias. royectos artesanales .
7 (Presentacion en Power 1dia

Vertiente

Realiza correcciones 0 modificaciones,
corresponda

segun

Point de los proyectos)
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las

Vertientes de la Direccion de Operacidn y Proyectos Integrales para

Artesanias del Programa FONART

VZG-PR-SPPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artesanias Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad T n oz
Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracion
Recibe y revisa los proyectos artesanales
Subdireccion de ¢ Da visto bueno? Presentacion para
8 Proyectos Productivos COVAPA de los 2 dias
para Artesanias Si, hay correcciones regresa actividad nimero 7. proyectos artesanales.
No, hay correcciones pasa actividad numero 9.
Integra la presentacion de los Proyectos Integrales
Subdireccion de para Artesa_mas yla entrega al Titular de la D|recc!9n Carpeta de proyectos a )
9 Proyectos Productivos | de Operacién para incorporarla a la presentaciéon resentar en el COVAPA 1 dia
para Artesanias general del COVAPA. P
Revisa la Presentacion de Proyectos para presentar
ante el COVAPA
Tltuclizr ge;?algilgicuon ¢Autoriza? Carpeta de proyectos a
10 Pro ectgs T rgles presentar en el COVAPA 1dia
éra Artesar?l'as Si, autoriza pasa a la actividad nimero 11.
P No, autoriza y hace correcciones regresa a la
actividad nimero 7.
Presenta los proyectos y deben ser aprobados por el
Comité
SAprueba? Carpeta de proyectos a
11 COVAPA presentar en el COVAPA 1 dia
Si, pasa a la actividad niimero 12.
No, regresa a la actividad niumero 7.
Titular de la Entrega los proyectos aprobados a los responsables
Subdireccion de de las vertientes para que preparen el programa de | Programa de ejecucion .
12 ; 1 dia
Proyectos Productivos | entrega de apoyos de proyectos
para Artesanias
Integra los documentos y expedientes de los
proyectos a ejecutar, conforme a las Reglas de
13 Responsables de las | Operacion vigentes y procede a solicitar el recurso Expedientes de 10 dias

Vertiente

para que estén listos a para su entrega a los
artesanos

artesanos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




o= FONART

A5 AITESAN A4S

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE

PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Coordinacién y Seguimiento de las Actividades que Realizan las
Vertientes de la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para

Artesanias del Programa FONART

VERSION:

SEGUNDA

CODIGO:  VZG-PR-SPPA-100
HOMO CLAVE:
PAGINA: 15 de 23

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las
Vertientes de la Direccion de Operacidn y Proyectos Integrales para

Artesanias del Programa FONART

VZG-PR-SPPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artesanias Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad . . L.
Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracion
Documentacion y
Ejecuta el proyecto aprobado por el COVAPA, y Eprg'iggz de
Responsables de las | entrega los apoyos a los artesanos, e integra el proy ’ .
14 ; g . . 1dia
Vertiente Comité de Contraloria Social. .
Otorgamientos de
apoyos para artesanos
beneficiados.
Documentacion y
Da seguimiento revisa la informacion de los expedientes de
Titular de la 9 oy h proyectos.
. - proyectos ya ejecutados por las vertientes, en caso
Subdireccion de . . . .
15 - de estar completa firma y la remite a la vertiente . 5 dias
Proyectos Productivos . Otorgamientos de
; para archivar.
para Artesanias apoyos para artesanos
beneficiados.
Titular de la
Subdireccion de Da seguimiento a que el personal operativo de cada
16 | Proyectos Productivos | una de las vertientes capture en tiempo y forma los SCAPS 1 dia
para Artesanias beneficiarios en el SCAPS
Documentacién y
Resguardan el archivo en tramite y el de expedientes de
concentracién, de acuerdo a la normatividad proyectos.
Responsables de las | . L . .
17 . vigente, asimismo entregan las Actas de Contraloria 3-10 dias
Vertiente ' .
Social. Otorgamientos de
apoyos para artesanos
beneficiados.
Realiza las comprobaciones y conciliaciones ante el
. Bases para
Responsables de las | Departamento de Presupuesto de conformidad al i .
18 . . . comprobacion de monto 1 dia
Vertiente calendario establecido. - S
solicitado y ejercido.
Titular de la . . .
. - Supervisa que se realice en tiempo y forma las
Subdireccion de e ;
; conciliaciones 'y comprobaciones, ante el I .
19 | Proyectos Productivos Conciliaciones 3 dias
. Departamento de Presupuesto.
para Artesanias
. Supervisa que los responsables de las vertientes,
Titular de la : o i
. - realicen sus actividades y entreguen en tiempo y
Subdireccion de forma sus informes mensuales o trimestrales, segun
20 | Proyectos Productivos  S€Q Reporte de actividades 1 dia

para Artesanias

corresponda, asi como la

documentacion.

entrega de la
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Procedimiento

Coordinacion y Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes
de la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del

Programa FONART

VZG-PR-SPPA-100

Subdireccion de Proyectos Productivos

Unidad Administrativa:

para Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

|
Descripcion de Actividades

para Artesanias

presentandola ante la Direccion de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias.

Justificaciones

Paso Admini;:?;ﬂsg/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracion
Revisa, analiza y corrige los reportes y las
Titular de la justificaciones de metas enviadas por los
Subdireccién de responsables de Vertientes, verificando que Reporte de
21 Proyectos Productivos contengan los datos de forma y fondo solicitados, P 2 dias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinacién y Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes
de la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del
Programa FONART

VZG-PR-OIC-100

Subdireccion de Proyectos
Productivos para Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Diagrama de Flujo

ENCARGADOS DE
VERTIENTES

INICIO

10

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS
PRODUCTIVOS PARA
ARTESANIAS

CASAS O INSTITUTOS DE
ARTESANIAS /
ARTESANOS

DIRECCION GENERAL DEL
FONART

Recibe wmo y 1o

DIRECCION DE OPERACION Y
PROYECTOS INTEGRALES
PARA ARTESANIAS

COVAPA

Nohay

Pagina
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinacién y Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes
de la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del
Programa FONART

VZG-PR-OIC-100

Subdireccion de Proyectos
Productivos para Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

Diagrama de Flujo

ENCARGADOS DE
VERTIENTES

12

13

Ejecuta el proyectoy.
entregalos apoyos alos,
artesanos

14

15

16

Resguarda toda
ada,

17

18

19

20

21

SUBDIRECCION DE
PROYECTOS
PRODUCTIVOS PARA
ARTESANIAS

CASAS O INSTITUTOS DE
ARTESANIAS /
ARTESANOS

Supervisa que se lleven

Vertientes

Procedimiento

DIRECCION GENERAL DEL

FONART

DIRECCION DE OPERACION Y
PROYECTOS INTEGRALES
PARA ARTESANIAS

COVAPA

Noh.
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MEDICION
No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

Representa

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

se anotara 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 logicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, segln 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 informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion 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 &rea. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspecciéon: 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 accion o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicién (noviembre de 2015), elaboracién del procedimiento: Coordinacion y
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de Proyectos

Productivos para Artesanias del FONART.

e Segunda edicion (Noviembre de 2018), actualizacion del procedimiento: Coordinacion y
Seguimiento de las Actividades que Realizan las Vertientes de la Direccién de

Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias del Programa FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; y

e Las 6 vertientes.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Coordinaciéon y Seguimiento de las Actividades que
Realizan las Vertientes de la Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para
Artesanias del Programa FONART” VZG-PR-SPPA-100, es aprobado y validado en la
Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha 28 de noviembre de 2018.
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