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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO

Acopio de Artesanias.

PROCEDIMIENTO
Seguimiento y Control del Acopio de Artesanias del FONART.

NOMBRE
Seguimiento y Control del Acopio de Artesanias del FONART.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de seguimiento y control del Acopio de Artesanias del
Programa FONART dentro de la Vertiente de Acopio de Artesanias, a fin de cumplir con los H
acopios autorizados en el COVAPA y responder a las necesidades de productos en las '\$
tiendas de la entidad, mediante la entrega de los apoyos a las personas artesanas que 0 ‘;"

cumplan con los criterios y requisitos de elegibilidad de las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

Personas que afecta:

Personas adscritas al Departamento de Acopio de Artesanias de la Direccion Comercial de
Artesanias. \
Areas que afecta:

Direccion Comercial de Artesanias; Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias; Departamento de Acopio de Artesanias; Almacén de Artesanias; Tiendas
FONART,; Departamento de Ventas Especiales; Direccion de Administracion y Finanzasrx\%
Departamento de Presupuesto y Contabilidad; Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. J&r
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Actividades que afecta:

Acopio de artesanias en campo o en oficinas, a las personas artesanas que se ubican en

diferentes entidades del pais, previa autorizacion del Comité de Validacién y Aprobacién de

Proyectos Artesanales (COVAPA), y de acuerdo con lo establecido en las Reglas de

Operacion vigentes.

Exclusion:

Area de Consignacion

REFERENCIAS

Articulo 19 y el Titulo Tercero, Capitulo Unico de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de
1976 ultima reforma del 05 de abril del 2022, vigente;

Ley General de Responsabilidades Administrativas; publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de julio de 2016 ultima reforma del 22 de noviembre del 2021, vigente;
Manual de Organizacién General del Programa del Fondo Nacional de Fomento a las
Artesanias (FONART); 12 de agosto de 2021, vigente;

Reglas de Operacién del Programa del Fondo Nacional de Fomento a las Artesanias
(FONART) vigentes en el afo que aplique;

Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Validacion y
Aprobacion de Proyectos Artesanales; junio de 2016.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno; publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 3 de noviembre de 2016 ultima reforma del 05
de septiembre de 2018, vigente; y

Cadigo de Conducta del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias de junio de
2022 aprobado en la Segunda Sesion Ordinaria del Comité de Etica. “
Manual de diferenciacion entre Artesania y Manualidad. Sin fecha de publicacion.

Manual diferenciacion artesania manualidad 2015.pdf (www.gob.mx).
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e Manual de Promocion y Operacion de la Contraloria Social en Programas Federales.
Sin fecha de publicacion. Microsoft Word - 01Manual CS 22 062015 15-00hrs.doc

(www.gob.mx).

POLITICAS ANTICORRUPCION

Son todas aquellas actividades estructuradas que la unidad administrativa va a realizar para

combatir y evitar que, bajo acciones y omisiones, se propicié la corrupcion, impunidad,
arbitrariedad y abuso de poder, asi como mejorar la gestion publica entre la entidad, los
beneficiarios de las vertientes y demas personas de la sociedad.

Todas las personas servidoras publicas deberan considerar los tipos de corrupcion que
pueden ocurrir en la entidad y los cuales deben evitar. Entre los tipos de corrupcion mas

comunes se encuentran:

0 Tipos de Corrupcion

« Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u . \
omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para enganar a los Q\\ A

usuarios de los estados financieros.

« Apropiacion indebida de activos. Entendida como el robo de activos de la entidad; \
esto podria incluir el robo de la propiedad, la malversacion de los ingresos o pagos f
fraudulentos. ;j

« Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o de negocios de

una persona servidora publica puedan afectar el desempeno independiente e imparcial de

o

sus empleos, cargos, comisiones o funciones.

« Utilizacién de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines

distintos a los legales.

« Pretension de la persona servidora publica de obtener beneficios adicionales a las

contraprestaciones comprobables que la entidad le otorga por el desempeno de su funcioén. ﬁ‘

A
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« Participacion indebida de |la persona servidora publica en la seleccion, nombramiento,
designacion, contratacidén, promocion, suspensién, remocion, cese, rescision del contrato o
sancion de cualquier otra persona servidora publica, cuando tenga interés personal, familiar
o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para ella o para un

tercero.

« Aprovechamiento del cargo o comision de la persona servidora publica para inducir a
que otra o un tercero efectlie, retrase u omita realizar algin acto de su competencia, que le

reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja indebida para si o para un tercero.

+ Colusion con otras personas servidoras publicas o terceros para obtener

ventajas o ganancias ilicitas.

« Intimidacion de la persona servidora publica o extorsion para presionar a otra a

realizar actividades ilegales o ilicitas.

- Tréfico de influencias. Consistente en que la persona servidora publica utilice Ia
posicion que su empleo, cargo o comisién le confiere para inducir a que otra efectue, _
retrase u omita realizar algin acto de su competencia, para generar cualquier beneficio, "\I \
provecho o ventaja para si 0 para su cényuge, parientes consanguineos, parientes civiles o R‘ \
para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para \

socios o sociedades de las que la persona servidora publica o las personas antes referidas

formen parte. fé—"\

« Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés. Cuando en el 7=
ejercicio de sus funciones, la persona servidora publica llegare a advertir actos u omisiones
que pudieren constituir faltas administrativas, realice deliberadamente alguna conducta

para su ocultamiento.

* Peculado. Cuando la persona servidora publica autorice, solicite o realice actos para el
UsSoO O apropiacion para si 0 para su conyuge, parientes consanguineos, parientes civiles o

para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para. _<)
socios o sociedades de las que la persona servidora publica o las personas antes referidas\\‘ﬁs

K
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formen parte, de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros, sin

fundamento juridico o en contraposicion a las normas aplicables.

RESPONSABILIDADES

De la persona Titular de la Direccion General

De la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias

Aprobar el programa anual de Acopio de Artesanias;

Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del presente
procedimiento;

Instruir a la persona encargada de la vertiente de Acopio de Artesanias que la atencion a
las personas artesanas para el acopio de las artesanias se lleve a cabo de manera
eficiente y confiable;

Coordinar con la persona encargada de la vertiente de Acopio de Artesanias la ejecucion
del Programa Anual de Acopio de Artesanias;

Presentar los proyectos de acopio de artesanias ante el COVAPA para su validacion y
aprobacion;

Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas, los recursos econoémicos para la
ejecucion de los proyectos de acopio; y

Solicitar a la Direccion de Administracion y Finanzas los vehiculos y materiales necesarios

para la ejecucion de los acopios.

De la persona Titular_de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de

Artesanias

Coadyuvar con la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias en la aplicacion y
supervision del presente procedimiento;

Supervisar la ejecucion del programa anual de acopio de artesanias;

)

Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Acopio de Artesanias y el desarrollo dﬁg

este, en apego a la normatividad de las Reglas de Operacién vigentes; y
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e Coordinar con la persona titular de la Direccién Comercial de Artesanias la integracion de

los proyectos que seran presentados ante el COVAPA, para su validacién y aprobacion.

De la persona encargada de la Vertiente de Acopio de Artesanias

e Elaborar el Programa Anual de Acopio de Artesanias en coordinacion con la Subdireccion
de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias y la Direccion Comercial de Artesanias;

e Apoyar a las personas artesanas de acuerdo con lo establecido en las Reglas de Operacion
del ejercicio fiscal vigente;

e Elaborar las propuestas de acopio que seran presentadas por la Direccion Comercial de
Artesanias ante el COVAPA para su validacion y aprobacion;

e Seleccionar a las personas artesanas a atender en apego a lo establecido en las Reglas de
Operacion del ejercicio fiscal vigente y en coordinacién con la persona Titular de la Direccion

Comercial de Artesanias, considerando:

a) Colaboracién con los estados. p
b) Existencias en almacenes. (’\
c) Que formen parte del Esquema Integral Productivo.

d) Que hayan recibido en el ano anterior apoyo de las otras vertientes del Programa. i
C

e) Atencidon a solicitudes de personas artesanas recibidas a través de los diferentes

medios.
f) Las piezas que se acopien deberan tener calidad. \
e Coordinar la revision de las piezas artesanales que se acopian;

e Coordinar con la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias y con la persona
Titular de la Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias, el acopio,

e Gestionar a través de la Direccion Comercial de Artesanias los recursos presupuestales

autorizados en el COVAPA para ejecutar los proyectos de acopio de artesanias;
N D
e Gestionar y comprobar los requerimientos de viaticos de las personas comisionadas para =&

A\

ejecutar los acopios de artesanias;
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Elaborar la propuesta de logistica del acopio de artesanias para la ejecucion de los
proyectos aprobados en el COVAPA en coordinacion con la Subdireccion de Adquisicion y
Comercializacion de Artesanias;

Coordinar con el area de almacén al personal que sera requerido para la ejecucion de los
acopios de artesanias en campo, informando el tipo y cantidad aproximada de artesanias
para considerar el material de empaque que sera requerido durante el acopio;

Gestionar a través de la Direccion Comercial de Artesanias el servicio de traslado de
valores al lugar donde se llevara a cabo el acopio de artesanias cuando sea necesario;
Efectuar el acopio de artesanias en apego a las Reglas de Operacion vigentes y al
procedimiento establecido;

Coordinar la entrega de las artesanias acopiadas al personal del almacén de artesanias
con la documentacion respectiva;

Coordinar la captura de informacion de los acopios realizados, en el sistema informatico,

A
\

Coordinar con la persona encargada del almacén la elaboracién de constancias de hechos, ,\/'

|1
a0

derivadas de danos a las artesanias;

para su posterior ingreso al almacén; \\
\
1

Comprobar los recursos econémicos de los apoyos entregados a través de la Direccion \

Comercial de Artesanias ante la Direccion de Administracién y Finanzas, una vez que el
almaceén de artesanias haya ingresado y recepcionado las piezas;

Supervisar y cerrar el SCAPS de manera mensual;

Llevar a cabo la comprobacion y conciliacion de los recursos otorgados a los beneficiarios "Tj
ante el Departamento de Presupuesto y Contabilidad; <
Llevar el registro y control presupuestal de los apoyos entregados a los beneficiarios.

Resguardar la informacion generada en el proceso de acopio de artesanias, garantizando \(
la calidad, consistencia y veracidad de la informacion;

Verificar que las personas artesanas cumplan con los requisitos que establecen las Reglas

de Operacion vigentes antes de otorgarles el apoyo;

Elaborar los informes que requieran las instancias Internas con respecto a las acciones *\é
llevadas a cabo por el Departamento; y U
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e Fomentar entre los ejecutores de acopio que deben actuar con respeto a los derechos

humanos, equidad de género y combate a la corrupcion.

Del personal adscrito al Departamento de Acopio de Artesanias

Ejecutar los acopios en estricto apego a las Reglas de Operacion vigentes y al
procedimiento establecido;
Revisar que las artesanias que se acopien, se encuentren en buen estado y sean de
calidad;
Apoyar en la coordinacion y organizacion de los acopios en campo;
Capturar las solicitudes de apoyo en el sistema informatico para su registro posterior en el
SCAPS;
Entregar las artesanias al area de almacén de artesanias cotejando la informacion con la
orden de compra;
Capturar las érdenes de compra en el sistema informatico correspondiente, previo a la
entrega de las artesanias fisicamente;
Capturar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales del FONART
(SCAPS) la informacion de las personas artesanas beneficiarias en el mes;
Elaborar el expediente del proyecto aprobado en el COVAPA, mismo que debera contener
la siguiente documentacion por persona beneficiaria:

1. Formato de adquisicion con sello de recepcion (copia)

2. Hoja de campo (copia)

3. Identificacion con fotografia (copia) de acuerdo con lo sefialado en las
Reglas de Operacion vigentes
Solicitud de apoyo
Matriz DAM
Estudio socioeconomico

Formato de recibo por otorgamiento de apoyo

& N OO~

Comprobante de pago en caso de que aplique
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Participar en la entrega fisica de las artesanias y, en caso de que las piezas al
desembarcar estén rotas, deberan apoyar en la elaboracion de la constancia de hechos

correspondiente.

De la persona encargada del Almacén de Artesanias

Programar y designar a las personas que apoyaran al Departamento de Acopio de
Artesanias para la ejecucion de los acopios;

Prever y suministrar el material necesario para el empaque y embalaje de la mercancia que
se acopiara conforme al tipo y cantidad de piezas aproximado;

Coordinar la recepcion de las artesanias que se acopien por la vertiente de Acopio de
Artesanias;

Coordinar la carga, descarga y desembarque de las artesanias que se acopian para su
control y etiquetado en coordinacion con el personal del Departamento de Acopio de
Artesanias;

Coordinar con la persona encargada de la Vertiente de Acopio de Artesanias la elaboracion
de constancias de hechos, derivadas de dafios a las artesanias;

Instruir y supervisar el manejo adecuado de las artesanias;

Coordinar la recepcion de las artesanias y hacer la entrega del documento correspondiente
al Departamento de Acopio de Artesanias, en un plazo maximo de 20 dias naturales
contados a partir de la entrega de la orden de compra;

Registrar en el sistema informatico (NETZEN) las entradas y salidas de las artesanias
acopiadas por el Departamento de Acopio de Artesanias, asi como distribuirlas a las
tiendas y almacenes FONART, en coordinacién con la Direccion Comercial de Artesanias y
la Subdireccion de Adquisicion y Comercializaciéon de Artesanias.

Dar aviso oportuno a la persona encargada de la Vertiente de Acopio de Artesanias de
aquellas posibles situaciones que impidan dar recepcion a las piezas;

Fomentar entre los ejecutores de acopio que deben actuar con respeto a los derechos

humanos, equidad de género y combate a la corrupcién.
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Del personal del Almacén de Artesanias

Llevar el material necesario y adecuado para el empaque y embalaje conforme al tipo de
piezas que se acopiaran en campo;

Manipular las artesanias con sus respectivos cuidados para evitar dafios y/o su pérdida
desde el acopio en campo, durante el traslado y su manejo en el almaceén de artesanias;
Colaborar en la revision de artesanias y su recepcion siempre y cuando estén en buenas
condiciones y, en su caso, se realizaran las aclaraciones pertinentes;

Revisar que las artesanias que se acopian, correspondan a la descripcion de la orden de
compra;

Empacar las piezas con el material de empaque adecuado a la rama artesanal y tipo de
piezas, procurando evitar danos o roturas;

Trasladar las artesanias del lugar del acopio al almacén de artesanias o al lugar que
indique su superior jerarquico;

Dar recepcién a las artesanias acopiadas por el Departamento de Acopio de Artesanias
mediante la identificacion de piezas y la orden de compra; y

Etiquetar, empacar, embalar y preparar embarques para la distribucién de las piezas en las
tiendas y almacenes FONART.

De la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibir la solicitud de recursos enviada por la persona Titular de la Direccion Comercial de
Artesanias de los recursos a ejercer, previa aprobacion por el COVAPA,;

Recibir los oficios de comprobacion de recursos y canalizarlos al Departamento que
corresponda para su seguimiento y atencion; y

Dar atencion a las solicitudes y requerimientos de vehiculos y materiales que se requieran

para la ejecucion de los acopios.

De la persona Titular del Departamento de Presupuesto v Contabilidad

Generar los cheques o transferencias econémicas solicitadas por la persona Titular de la

Direccion Comercial de Artesanias a la persona Titular de la Direccion de Administracion y

Finanzas de los proyectos aprobados por el COVAPA;
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e Concentrar, revisar y dar seguimiento a las comprobaciones de los recursos solicitados; y

e Conciliar los recursos solicitados contra lo ejecutado en coordinacion con el encargado de

la Vertiente de Acopio de Artesanias.

DEFINICIONES

Acopio

Almacén de Artesanias

COVAPA

CURP

Entidades Federativas
Esquema integral
productivo

Expediente del

Beneficiario

Adquisicion de artesanias realizada por el personal de la vertiente
de conformidad con los requisitos y criterios establecidos en las

Reglas de Operacion vigentes.

Es el lugar o espacio en donde se resguarda, custodia, administra y
se distribuyen las artesanias acopiadas por el FONART.

Comité de Validacién y Aprobacion de Proyectos Artesanales. Es la
instancia Ultima de decisién en el FONART, integrada por la
Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccion Comercial de Artesanias, Direccion de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias, Subdireccion de
Administracién, Subdireccion de Adquisicién y Comercializaciéon de
Artesanias y Subdireccion de Proyectos Productivos para
Artesanias, el cual se reine para la revision y validacién de
proyectos artesanales de las ocho vertientes del FONART.

Clave Unica de Registro de Pablacion.

Division Politica de la Republica Mexicana, (32 Estados).

Proceso que permite atender de manera integral a la persona
artesana, misma que recibird apoyo mediante las 8 vertientes del
FONART.

Pruebas documentales que evidencian el apoyo a un artesano, el
cual se integra con:
Formato de adquisicion con sello de recepcion (copia), hoja de

campo (copia), Identificacion con fotografia (copia) de acuerdo con

Oy

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



& FONART

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: QUINTA
ACOPIO DE ARTESANIAS CODIGO: VZG-PR-DAA-100
Seguimiento y Control del Acopio de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
Artesanias del FONART PAGINA: 15 de 79

Hoja de campo

Matriz DAM

Adquisicion

Orden de Compra

Padroéon de Beneficiarios

Programa anual de acopio

de artesanias

lo sefialado en las Reglas de Operacion vigentes, Solicitud de
apoyo, Matriz DAM, Estudio socioeconémico, Formato de recibo
por otorgamiento de apoyo, Comprobante de pago en caso de que

aplique.

Documento que comprueba y ampara el acopio de la artesania al
productor, el cual describe el acopio y contiene la firma o huella

digital de la persona artesana beneficiaria.

Diferenciacion entre Artesania y Manualidad. Herramienta que
permite evaluar de manera sencilla las caracteristicas de un
producto en su conjunto para determinar si este es artesania,
manualidad o hibrido, evaluando los siguientes puntos: origen de la
materia prima principal o inicial, obtencion de la materia prima
principal o inicial, forma de elaboracion, disefio del producto,
representatividad, uso del producto, division del trabajo vy

transmision del conocimiento.

Documento de control que emite el Almacén de Artesanias para
dar constancia al Departamento de Acopio de Artesanias que se
dio la entrada a las artesanias de conformidad con la orden de

compra presentada.

Documento emitido por el departamento de acopio de artesanias, a
través del Sistema Informatico, en el que se detalla ampliamente el
acopio de la artesania y la cual requiere el Almacén de Artesanias

para ingresar las artesanias por artesano.

Padron Unico de beneficiarios integrado por la Secretaria de |

Cultura del Gobiemo Federal.

Documento que contiene informacidn proyeccion presupuestal del
estimado de recursos y beneficiarios que se van a ejercer en el aino

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reporte de Cierre Mensual

ROP'S

SCAPS

Secretario Técnico del
COVAPA

Sistema Informatico
(NETZEN)

Solicitud de Apoyo
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siguiente.

Informe oficial que contiene la relacion de las personas artesanas
beneficiadas en el periodo de un mes, el cual incluye los siguientes
campos: nombre completo de la persona artesana, monto de apoyo

individual, municipio y estado en el que habita, y sexo.

Reglas de Operacion de Programas del Fondo Nacional del

Fomento a las Artesanias del ejercicio fiscal vigente.
Sistema de Control de los Programas Sociales del FONART.

Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA (Direccién de Operacion) que convoca a los participantes
al COVAPA, coordina la integracion de la informacion antes,
durante y después de las sesiones del COVAPA y coadyuva al
funcionamiento del mismo, entre otras atribuciones vy
responsabilidades, de conformidad con los lineamientos para la

Integracién y Funcionamiento del COVAPA vigentes.
Herramienta tecnoldgica de informacion utilizada por la entidad
mediante la cual se lleva a cabo el registro, almacenamiento,

procesamiento y control de datos.

Formato oficial “Solicitud de Apoyo al FONART" presentado por la
persona artesana, incluido como anexo en las Reglas de Operacron

§f

del ejercicio fiscal vigente.

"
N
f\
N
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: QUINTA
2 FONART

INSUMOS:

e Solicitud de apoyo de la persona artesana interesada en recibir apoyo de cualquiera de las
8 vertientes del FONART, misma que debera cumplir con los requisitos y criterios de las
ROP’S; y

e Presentacion del Proyecto ante el COVAPA.

RESULTADOS:
e Conciliacién del recurso ejercido con el personal del Departamento de Presupuesto y
Contabilidad; y

e Informes de cumplimiento de metas y apoyos por la vertiente de acopio de artesanias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Procedimiento del Departamento de Ventas Especiales; y

e Procedimiento del Almacén de Artesanias. i\

POLITICAS: VA

e La persona titular del Departamento de Ventas Especiales, debera solicitar por oficio o
correo electronico, la cotizacion de pedidos especiales; (C

e Al momento del acopio tanto el personal del Departamento de Acopio y de Almacén de =
Artesanias deberan revisar que las piezas no tengan desperfectos, deterioro o estéen
sucias;

e El personal de acopios y de almacén de artesanias deberan coordinarse para la entrega
de las mismas en el area de almacén, lo anterior con el objetivo de verificar posibles
roturas o dafios durante el traslado;

e En caso de que las artesanias acopiadas presenten dafnos o vicios ocultos, la persona
encargada del almacén de artesanias debera informar lo conducente a la persona

b S
encargada(a) de la Vertiente de Acopio de Artesanias en un plazo maximo de 15 dias

I\

habiles, para que, a su vez, la persona encargada de la Vertiente de Acopio de Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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revise en coordinacion con la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias y la
persona Titular de la Subdireccién de Artesanias lo conducente;
El personal de la Vertiente de Acopio de Artesanias encargado de la ejecuciéon debera

requisitar toda la documentacién que se genere por la integracion y operacion de la
contraloria social.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

VZG-PR-DAA-100

Seguimiento y Control al acopio de artesanias del FONART

Unidad Administrativa:

Departamento de Acopio de artesanias Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias

|
Descripcion de Actividades

\°»

Paso | Unidad  Actividad i Documento Duracidn
Administrativa / ! | de trabajo
Puesto
1 Persona Encargada de la PROGRAMACION
Vertiente de Acopio de
Artesanias 1.1 Elabora PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01) y en su | D.01 10 a 15 dias
casa, realiza adecuaciones.
1.2 Define las localidades del pais, las artesanias a acopiar, el presupuesto
asignado y el numero de personas beneficiadas, conforme a lo siguiente:
e Directriz emitida por la Direccion General del FONART.
e Reglas de Operacion de Programas del FONART del Ejercicio Fiscal
Vigente (ROPS).
® Presupuesto asignado.
eSelecciona el tipo de piezas artesanales a acopiar con base en la
demanda comercial, existencia en almacenes, que formen parte del
esquema integral productivo [}i
Reglas de Operacion de los Programas del FONART del Ejercicio Fiscal Vigente.
https://dof.gob.mx/nota_detalle.php?codigo=5676186&fecha=30/12/2022#
gsc.tab=0 x[Link vigente en el momento de la emisién del procedimiento)
2 Persona Encargadadela | Enviavia CORREQ ELECTRONICO a la persona Titular de la Direccion Comercial
Vertiente de Acopio de de Artesanias y de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de | eD.01
Artesanias Artesanias para su revision el PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS | e CORREO 1dia
(D.01). ELECTRONICO
3 Titulares de la Direccion | Recibe el PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01) y verifica
Comercial de Artesanias | que sea acorde con lo siguiente:
y de la Subdireccidn de
?:?nl::;:;i::cién i # Directriz emitida por la Direccién General del FONART.
Artesanias e Reglas de Operacién de los Programas del FONART del Ejercicio Fiscal
Vigente (ROPS). «D.01
® Presupuesto asignado. * CORREO ;
ELECTRONICO 1djs
Decide:
NO cumple, sefiala observaciones, continta en la actividad 4.
Si cumple, continta en la actividad 5.
4 Persona Encargadadela | Adecua el Programa Anual de Acopio de Artesanias conforme a las
Vertiente de Acopio de observaciones realizadas por la persona Titular de la Direccion Comercial de | ¢D.01
Artesanias Artesanias y de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de | e CORREO ldia
Artesanias, respectivamente. ELECTRONICO w
5 Titular de la Direccion Convoca a reunién de trabajo y, en su caso, presenta las observaciones al
Comercial de Artesanias | pPROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Las observaciones que resulten aprobadas las incluira la persona Titular del | «D.01
Departamento de acopio de Artesanias al PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE 1dia
ARTESANIAS (D.01) durante el transcurso de la reunién de trabajo para
simplificar el proceso de aprobacion.
6 Titular de la Direccion Informa a la Direccién General que ya estd revisado el PROGRAMA ANUAL DE
Comercial de Artesanias | ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01) por las personas responsables de las dreas
que integran la Direccién Comercial de Artesanias. eD.01
i « CORREO
Adjunta propuesta. - ELECTRONICO 1dia
Solicita una reunién para presentar la propuesta para su consideracion y
autorizacion.
7 Titular de la Direccidn Recibe y revisa el PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01} y
General verifica que sea acorde a la directriz que emitio y con base en lo siguiente:
e Reglas de Operacion de los Programas del FONART del Ejercicio Fiscal | «D.01
Vigente (ROPS).
e Presupuesto asignado. 1 dia
8 Titular de la Direccidn Revisa el PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01).
General
En su caso las observaciones seran incluidas por la persona Titular del
Departamento de acopio de artesanias al PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE :2;)':'“0 1dia
ARTESANIAS (D.01) durante el transcurso de la reunion de trabajo para ELECTRONICO
simplificar el proceso y al término de la sesion, la propuesta aprobada sea
firmada.
¢Aprueba programa? ]
A
No. Siguiente paso \.,-"'-' \
Si. Actividad 14 / I \
9 Persona Encargadadela | Adecua el Programa Anual de Acopio de Artesanias conforme a las \‘
Vertiente de Acopio de observaciones realizadas por las personas Titulares de la Direccion Comercial | @ D.01
Artesanias de Artesanias y de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de 1dia
Artesanias.
10 Titular de la Direccién
General RECEPCION DE SOLICITUD DEL ARTESANO
Recibe solicitud de apoyo del artesano y emite mediante TURNO DG peticidn
de evaluacion de acuerdo a los Criterios de Elegibilidad contenidos en las | eSOLICITUD DE Fe o
Reglas de Operacion de los Programas del FONART del Ejercicio Fiscal Vigente APOYO DEL L !
(ROPS). ARTESANO. 1dia '.(f-
s TURNO s
Solicita que se dé respuesta al artesano en un plazo de 10 dias.  CORREO
ELECTRONICO.
11 Titular de la Direccion @ SOLICITUD DE
General Envia via correo electronico la solicitud de evaluacién TURNO DG y la salicitud APOYO DEL
de apoyo de la persona artesana. ARTESANO. 1dia
¢ TURNO ¢
* CORRED
ELECTRONICO
<
12 Titular de la Direccién « SOLICITUD DE =, QS:
Comercial de Artesanias Recibe solicitud de evaluacion mediante el TURNO DG vy la solicitud de apoyo APOYO DEL w
de la persona artesana. ARTESANO. 1 dia
= TURNO
Canaliza solicitud via correo electrénico a la persona Titular del Departamento | ¢ CORREO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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de Acopio de Artesanias ELECTRONICO.

13 Persona Encargada dela | Recibeinstruccion, mediante el TURNO DGy la solicitud de apoyo de la
Vertiente de Acapio de persona artesana para analisis en apego a lo establecido en las reglas de
Artesanias operacion vigentes del FONART eSOLICITUD DEL
ARTESANO
e« TURNO
« CORREO 1dia
ELECTRONICO.
14 Persona Encargada de la | Verifica el programa anual de acopio de artesanias para ser incluido dentro de
Vertiente de Acopio de los proyectos que se autorizan en COVAPA, * CORREO 1dia
Artesanias ELECTRONICO
15 Persona Encargada de la ELABORACION DE PROYECTOS DE ACOPIO
Vertiente de Acopio de ¢D.01
Artesanias Recibe instrucciones y con base en el PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE | eD.02 1dia
ARTESANIAS (D.01) formula los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) y la | e CORREQ
presentacién en PowerPoint, para ser presentados ante el Comité de ELECTRONICO
Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA) y en su caso,
realiza adecuaciones.
16 Persona Encargada de la | Instruye al personal del Departamento de Acopio de Artesanias para que se | e D.02
Vertiente de Acopio de elaboren los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) que seran presentados ante el 1dia
Artesanias COVAPA,
17 Personal adscrito al Recibe instruccién y prepara el o los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) que serén | e D.02
Departamento de presentadas en el COVAPA y en su caso, realiza adecuaciones. Y entrega el 1a5 dias
Acopio de Artesanias proyecto al titular del Departamento de Acopios de Artesanias para su revision
18 Persona Encargada de la | Recibe y revisa los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02), en su caso, emite
Vertiente de Acopio de comentarios. e D.02 1dia
Artesanias ¢Aprueba los proyectos?
Si. Actividad 27
No. Siguiente actividad
19 Personal adscrito al Realiza las adecuaciones de los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02). e D.02
Departamento de 1dia
Acopio de Artesanias
20 Persona Encargada de la Envia via CORREQ ELECTRONICO los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) y la | «D.02
Vertiente de Acopio de presentacion en PowerPoint a la persona Titular de la Direccién Comercial de « PRESENTACION
Artesanias Artesanias y de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de POWER POINT 1dia
Artesanias para ser revisados, previo a la presentacion en la Sesion del Comité | @ CORRED
de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA). ELECTRONICO
21 Titular de la Revisa que los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) estén formulados conforme al
Subdireccion de PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01).
Adguisicion y «D.01
Comercializacién de «D.02
Artesanias Revisa que la presentacion en Power Point contenga informacidn relevante © PRESENTACION 1dia
que contribuya en la toma de decisiones. ot e U
« CORREO
ELECTRONICO
Decide:
No cumple, sefiala modificaciones y continua en la actividad 17
Sl cumple, emite visto bueno, continua en la siguiente actividad
22 Titular de la Envia los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) y la presentacidn en Power Point a la
Subdireccion de persona Titular de la Direccidon Comercial de Artesanias para su aprobacion. eD.02
Adquisicién y * PRESENTACION 1dia
Comercializacién de POWER POINT
Artesanias » CORREO ~
ELECTRONICO
23 Titular de la Direccion Verifica que los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) estén formulados conforme al
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Comercial de Artesanias PROGRAMA ANUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.01). «D.01
«D.02
Verifica que la presentacién en Power Point contenga informacién relevante © PRESENTACION
ibuya en la toma de decisiones POVIER RO :
SR . « CORREO 1dia
ELECTRONICO
Decide:
No cumple, sefiala observaciones y continua en la actividad 17
Sl cumple, continua en la siguiente actividad.
24 Titular de la Direccion Envia via CORREO ELECTRONICO PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) al Comité de
Comercial de Artesanias | validacidn y Aprabacidn de Proyectos Artesanales (COVAPA) para su revision e | ®D.02 )
integracidn en la sesion. * CORREQ 1dia
ELECTRONICO
25 Titular de la Direccion Presenta los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) en la Sesion del COVAPA | e D.02
Comercial de Artesanias | correspondiente, para su aprobacion o cancelacidn. 1dia
26 COVAPA Reciben y revisan los PROYECTOS DE ACOPIO (D.02) para su aprobacién o no
aprobacién «D.01
«D.02 1dia
¢Se aprueba el proyecto? » CORRED
Si. Se aprueba el proyecto. Actividad 27 ELECTRONICO
No. No se aprueba proyecto, se revisa para de ser el caso, atender las
observaciones emitidas por los integrantes del Comité y regresa a la actividad
17.
27 COVAPA Entrega ACTA DE SESION dictaminada por el Comité de Validacién y | «CORREOQ !
Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA) ELECTRONICO 1dia ; \
28 Persona Encargada de la Una vez aprobados los proyectos por el COVAPA, se procede con la | eRELACION DE W (T
Vertiente de Acopio de programacion de la ejecucién de los proyectos, misma que se elaborara en personas 2 , \
Artesanias coordinacion con las personas Titulares de la DCA y de la SAYCA artesanas 1-5dias ¥ /| \
« CORREO
ELECTRONICO \
29 Titulares de la Direccign Revisa la programacion de los proyectos a ejecutarse en coordinacion con la | eRELACION  DE 1-
Comercial de Artesanias persona Titular del Departamento de Acopio de Artesanias. personas
y de la Subdireccion de artesanas 1dia
Adquisicion y
Comercializacion de
Artesanias
30 Titulares de la Direccion Revisa y avala CALENDARIO MENSUAL DE ACOPIO DE ARTESANIAS o CALENDARIO
Comercial de Artesanias MENSUAL DE 2N
y dela Subdireccion de ACOPIO  DE 1dia / ¥
Adquisicidn y ARTESANIAS f &(\\
Comercializacion de © CORREO ey
Artesanias ELECTRONICO
31 Personal adscrito al Contactan via CORREO ELECTRONICO y/o telefénico a las personas artesanas,
Departamento de representantes de casas e institutos de artesanias y enlaces FONART de las | o Correo
Acopio de Artesanias entidades federativa les informan que el presupuesto para acopio ha sido electrénico
autorizado y acuerdan lo siguiente: « Pedido a4 .
1a5dias
Fecha, hora y lugar donde se realizara el acopio de piezas. piezas 2
e Corroborar el listado de personas artesanas para el acopio, en caso de acopiar.
tenerlo, si no se analiza a las personas beneficiarias en campo paraa | ® Plan de trabajo
que cumplan con lo establecido en las ROP’s vigentes. para el acopio
e Que las personas artesanas tengan disponibles el dia del acopio la
credencial de elector (INE} para cotejo (o algin otro documento de "
identificacion sefialados en las Reglas de Operacion vigentes). ~ : y
e El pedido de piezas que seran acopiadas por artesano o bien el tipo §
de piezas que se elegirin de acuerdo a los comentarios del COVAPA. W/
32 Persona Encargada de la | Requisita SOLICITUD DE RECURSOS (D.06) conforme a la disponibilidad &“’
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Vertiente de Acopio de presupuestal autorizado por el Comité de Validacién y Aprobacién de | eD.06
Artesanias Proyectos Artesanales (COVAPA).
1dia
Envia a la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias para
visto bueno y trdmite de autorizacion de la persona Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias.
33 Titular de la Recibe y revisa que la SOLICITUD DE RECURSOS (D.06) corresponda a la
Subdireccion de disponibilidad presupuestal autorizada por el Comité de Validacion vy
Adquisicién y Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA).
Comercializacién de ¢ D.06 1dia
Artesanias
34 Titular de la Envia para autorizacién de la DCA la SOLICITUD DE RECURSOS (D.06) parasu | «D.06
Subdireccion de firma. 1dia
Adquisicion y
Camercializacion de
Artesanias
35 Titular de la Direccion Recibe, y verifica que la cantidad de recursos solicitados (D.06) corresponda a
Comercial de Artesanias la disponibilidad presupuestal autorizada por el Comité de Validacion y | eD.06 1dia
Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA).
36 Titular de la Direccién Autoriza solicitud de recursos (D.06) conforme a la disponibilidad presupuestal
Comercial de Artesanias autorizado por el Comité de Validacién y Aprobacién de Proyectos Artesanales
(COVAPA). = D.06 1dia
Envia a la Direccién de Administracidn y Finanzas
37 Titular de la Direccién de | Recibe y verifica que la solicitud de recursos (D.06) corresponda a la
Administracion y disponibilidad presupuestal autorizada por el Comité de Validacidon y
Finanzas Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA). e D.06 1-5 dia
\
Autoriza la dispersion del recurso. \ A
\/J
38 Persona Encargada de la Elabora oficio para solicitar elaboracién de cheque de gastos a comprobar o é, /
Vertiente de Acopio de solicitud de traslado de valores segun sea el caso, para la ejecucién de | eOficio de \
Artesanias proyectos de acopio de acuerdo al calendario mensual y lo envia para revision solicitud de 1dia [
y tramite de la SAYCA, cheque '
39 Titular de la Recibe oficio de solicitud de cheque o traslado de valores y da visto bueno | e Oficio de rﬁ(“‘
Subdireccion de para firma y tramite por la DCA. solicitud de 1dia =
Adquisicion y cheque C
Distribucién de
Artesanias
40 Titular de la Direccién Recibe y firma de conformidad oficio solicitud de cheque o traslado de valores;
Comercial de Artesanias tramita a la Direccion de Administracidn y Finanzas. « Oficio de 1dia
solicitud de
cheque
41 Titular de la Direccion de | Recibe y verifica el oficio de solicitud de cheque o traslado de valores | e Oficio de
Administracion y corresponda a la solicitud de recursos enviada previamente. solicitud de
Finanzas que 1-5dias
Autoriza elaboracién de cheque y entrega al Departamento de Acopio de h
Artesanias. SiiChogue
o
42 Personal adscrito al EIECUCION DE ACOPIOS o] g
Departamento de I
Acopio de Artesanias Relnen a las personas artesanas para dar a conocer informacion sobre la $
CONTRALORIA SOCIAL (D.07) para integrar el comité de Contraloria Social, | D.07 1dia
quienes verificardn que los recursos publicos sean entregados con

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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transparencia y para que vigilen todo el proceso de acopio y en su caso
reporten cualquier situacion.

43 Personal adscrito al Ejecutan con las personas artesanas el acopio en campo, conforme a los
Departamento de siguiente:
Acopio de Artesanias
Reciben cada pieza artesanal que ofrece el artesano, revisan que se encuentre «D.03
en perfectas condiciones. °D.04
«D.05 1lab5dias
Acuerdan el costo «D.08
e Credencial de
Documentan la operacidn mediante el documento ACOPIO DE ARTESANIAS elector
(D.08) registrando con claridad los siguientes datos:
o Datos personales de |a persona artesana.
e Cantidad de piezas adquiridas.
» Descripcidn breve de la pieza.
e Importe pagado.
» Fecha.
Requisita el resto de los formatos para el acopio: Solicitud de apoyo (D.03),
Matriz DAM (D.05), Cuestionario Socioeconémico (D.04), copia de credencial
de elector (o las otras opciones de identificacion enlistados en las reglas de
operacidn vigentes).
44 Personal adscrito al Con la presencia de la persona artesana se realiza la entrega de las piezas
Departamento de artesanales por parte de los Ejecutores de Vertiente de Acopio de artesaniasy
Acopia de Artle?aniasy la recepcion por parte del personal del Almacén de Artesanias, verificando que 1-5 dias
personal comisionado | i i45 con el FORMATO ACOPIO DE ARTESANIAS. *D.08
del Almacén de
Artesanias
Solicitan que firmen de conformidad la Hoja de campo (D. 08}
45 Personal comisionado Recibe piezas, verifica que se encuentren en perfectas condiciones y que
del Almacén de coincidan en cantidad y descripcidn con lo registrado en el documento Hoja de
Artesanias campo (D.08), embala y resguarda en el vehiculo asignado para el traslado al | eD.08 1-5 dias
Almacén de Artesanias.
Firma de conformidad y devuelve el documento completo Hoja de campo
(D.08}. ~
46 Personal adscrito al Recibe el documento completo Hoja de campo (D.08) firmado de AT
Departamento de conformidad. *D.08 1-5 dias i f\r'
Acopio de Artesanias G2
47 Personal adscrito al Entregan al término del acopio el pago en efectivo a la persona artesana, se -
Departamento de cercioran que la persona artesana verifique que la cantidad pagada coincida
Acopio de Artesanias con la cantidad registrada en el documento ACOPIO DE ARTESANIAS (D.08) *D.08 P dfas
Solicitan a la persona artesana que registre nombre y firma de propio puiio y \\t
letra conforme a la identificacidn oficial y que la presente para su cotejo. En su
caso, le solicita huella digital.
48 Personal adscrito al Distribuyen copias del FORMATO DE ACOPIO DE ARTESANIAS (D.08):
Departamento de
Acopio de Artesanias ® ORIGINAL - Ejecutores de Vertiente de Acopio. «D.08 1-5 dias

© COPIA — Persona Artesana.
# COPIA - Personal del Almacén de Artesanias

Concluye EJECUCION DE ACOPIO.
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FIN DEL PROCESO

DESEMBARQUE DE PIEZAS ACOPIADAS

Personal adscrito al
departamento de

Verifican conjuntamente con el personal del Almacén que participo en el

16D

e ORIGINAL ACOPIO DE ARTESANIAS (D.03)
e ORIGINAL DE ADQUISICION (D.11) con sello de almacén

Acopio de Artesanias acopio, que las cajas que contienen las piezas acopiadas se encuentren 1dia
desembarcadas y resguardadas en el Almacén de Artesanias, en espera de su
ingreso.
Personal adscrito al ENTREGA- RECEPCION DE PIEZAS ACOPIADAS
departamento de
Acapio de Artesanias Genera ORDENES DE COMPRA (D.08) mediante la captura de datos (cantidad, | *D.03 1-15 dias
precio, descripcion, nombre del artesano) extraidos del comprobante del *D.09
ACOPIO DE ARTESANIAS {D.03) en el SISTEMA INFORMATICO
Entrega en el transcurso de 15 dias habiles posteriores al acopio en campo,
dependiendo de la cantidad de personas artesanas atendidas y la cantidad de
piezas.
Almacén de Artesanias verifica el acopio de las piezas artesanales para
Personal del Almacén identificar fisicamente que cada pieza corresponda con lo registrado en el *D.03 )
e documento Hoja de campo (D.03) y ORDENES DE COMPRA (D.16) para su | P16 1-15 dias
correcto ingreso al Almacén. =
En caso de faltantes, sobrantes o piezas en mal estado, el personal del Area de
Vertiente de acopio Unicamente participara como testigo en la CONSTANCIA
DE HECHOS (D.10}. Ver politicas en el Manual de Procedimientos.
Encargado del Almacén Identifican las piezas, ingresan al Almacén, libera el acopio y entrega con oficio 1-15 dias
de Artesanias el movimiento de ADQUISICION, entrada de almacén.
Personal adscrito al Recibe oficio con movimientos de entrada de piezas al de almacén y liberacién 1-15 dias
departamento de de acopio.
Acopio de Artesanias
Personal adscrito al COMPROBACION DE FONDOS DE PROYECTOS COVAPA
departamento de
Acopio de Artesanias Comprueba los fondos destinados a las personas artesanas conforme a los
proyectos autorizados por el Comité de Validacion y Aprobacidn de Proyectos
Artesanales (COVAPA) a través de la integracidn de los siguientes documentos:
«D.03
e ORIGINAL ACOPIO DE ARTESANIAS (D.03) eD.11
e ORIGINAL DE ADQUISICION (D.11) con sello de almacén
Personal adscrito al Concilia con el Almacén de Artesanias informacidon contable y en su caso, 1-5 dias
departamento de aclaran diferencias.
Acopio de Artesanias
Personal adscrito al Emite informe de comprobacidn de recursos y en su caso, realiza
departamento de adecuaciones. 1-5 dias
Acopio de Artesanias .
Envia para su comprobacion
Titular de la Direccion Recibe y verifica que la documentacion comprobatoria de los recursos
Comercial de Artesanias entregados a las personas artesanas beneficiados cumpla con las disposiciones
legales. «D.03 el
eD.11 1-5 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Decide:
NO cumple, continua en la actividad 65
Sl cumple, continua en la siguiente actividad.
10 Titular de la Direccion Remite oficio autorizado de Comprobacién de Recursos (D.12) eD.12 1-5 dias
Comercial de Artesanias
11 Personal adscrito al Recibe y envia oficio de Comprobacidn de Recursos (D.12) eD.12 1dia
departamento de
Acopio de Artesanias
12 Titular de la Direccién de | Recibe oficio de Comprobacién de Recursos (D.12) y verifica que la ¢D.03
Administracion y documentacién comprobatoria de los recursos entregados a las personas eD.11
Finanzas artesanas beneficiados cumpla con las disposiciones |egales: *D.12 _—
ORIGINAL ACOPIO DE ARTESANIAS (D.03)
ORIGINAL DE ADQUISICION ({D.11) con sello de almacén
Firma acuse y remite
13 Personal de la Vertiente Captura la informacidn de la SOLITICUTD DE APOYO (D.03) en el sistema
de Acopio de Artesanias | informatico de solicitudes de apoyo
Captura en el SISTEMA INFORMATICO (SCAPS) datos de las personas artesanas | ® D:03 )
beneficiadas extraidos del CUESTIONARIO SOCIOECONGMICO (D.04) y de la | ® D:02 310 dias
previa captura de SOLITIDUD DE APOYO (D.03) y genera el Reporte de
Beneficiados.
Envia copia a el drea de Planeacion.
14 Personal adscrito al Integra expedientes individuales de cada artesano beneficiado con los ¢
departamento de siguientes documentos: «D.02 11
Acopio de Artesanias «D.03 S|
. Proyecto COVAPA D.02 = D.06 1-10 dias A\
«  Solicitud de apoyo D.03 eD.08 \/
+  Solicitud de recursos D.06 eD.11 ':
. Hoja de campo D.08 «D.12 \ :
. Adquisicién D.11 g
. CREDENCIAL DE ELECTOR o Cartilla del Servicio Militar, Pasaporte,
Cédula Profesional, Credencial del Instituto Nacional de Personas =
Adultas Mayores (INAPAM). f\(“
. CURP Solo cuando no esté en la credencial de elector LS
. Oficio de comprobacidn de recursos 7=
15 Personal adscrito al Fotocopia el acta de Contraloria Social (D.07)l, envia el original a la Direccion 1dia
departamento de de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.  D.07
Acopio de Artesanias
16 Personal adscrito al Realiza conciliacién del presupuesto ejercido con el Departamento de
departamento de Presupuesto. e Conciliacion de 1dia
Acopio de Artesanias recursos
FIN DEL PROCESO
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DIAGRAMAS DE FLUJO

Persona Encargada de

Titulares de laDCA y
de la Subdireccién de

Titular de la Direccion

Personal adscrito al

v

Convoca a reundn de
trabao y presenta las
observaciones al Programa
Anual de Acopio de
Anesanias

o

Titular de la Direccion | Departamento de
la Vertiente de Acopio Adquisicién y Comercial de Aczpio e Artasarilas
de Artesanias Comercializacion de Artesanias
Artesanias
INICIO
1 Ll_)
Elabora Programa Anual de
Acopio de Artesanias.
2 h 4
Envia via comeo electronco
para su revision el
Programa Anual de Acopo
de Artesanias.
3 v
Recbe &l Programa Anual
de Acopio ce Artesanias
(D.01).
|
iDecide? S
NO
4 v
Adecua el Programa Anual
de Acopeo de Artesanias
conforme a las
observaciones realizadas.
5 ¥
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Persona Encargada de
la Vertiente de Acopio
de Artesanias

Titulares de laDCA y
de la Subdireccion de
Adquisicion y
Comercializacion de
Artesanias

Titular de la Direccién
Comercial de
Artesanias

Titular de la Direccién
General

Personal adscrito al
Departamento de
Acopio de Artesanias

.

Informa a la Dweccidn
General que ya esta
revisado el Programa Anual
de Acopio de Artesanias.

T4

Recibe y revisa el Programa
Anual de Acopio de
Artesanias.

8

Y

Recioe el Programa Anual
de Acopio de Artesanias
(D.01).

cAprueba el programa?

NO

9 |

Adecua el Programa Anual
de Acopio de Antesanias
conforme a las
observaciones realizadas.

10 ¥

Recibe solicitud de apoyo
del artesano y emite
mediante Turma DG petcion
de evaluacitn.

TR
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Persona Encargada de

Titulares de la DCAy
de la Subdireccion de

Titular de la Direccion

Titular de la Direccién

Personal adscrito al
Departamento de

la Vertiente de Acopio Adquisicion y Comercial de i Arficaning
de Artesanias Comercializacion de Artesanias General Acopio de Artesani
Artesanias
1
Envia via commeo electronico
a solicitud de evaluacon y
la solictud de apoyo de la
persona artesana.
12 !
Recibe solicitud de

evaluacidn mediante el
Tumo DG y la solicitud de
apoyo de la persona
artesana.

13

v

Reabe instruccion,
mediante el Tumno DG y la
solictud de apoyo de la
persona artesana.

14

h 4

Verifica el programa anual
de acopio de arlesanias
para ser inciuide dentro de
los proyectos que se
autonzan en COVAPA

15 ¥

En base al Programa Anual
de Acopio de Artesanias
(D.01) formula los
PROYECTOS DE ACOPIO
(D 02)

16

Instruye al personal el
Departamento de Acopic de
Anesanias para que se
elaboren los Proyectos de
Acopio (D.02).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Titular de la :
Personal adscrito al
Persona Encargada de Subdireccion de Titular de la Direccién
la Vertiente de Acopio Adquisicién y Comercial de e | Dy oe Ariananias
de Artesanias Comercializacién de Artesanias
Artesanias
17 I
Reabe mstruccion y prepara
el o los Proyeclos de Acopio
(D.02) que seran
presentados en el COVAPA
18 !
Recibe y revisa los
Proyectos de Acopio (D.02).
en 5uU caso, emile
comentanos.
@
iAprueba los proyectos?
NO

19

Realiza las adecuaciones
de los Proyectos de Acopio
(D.02).

20

A 4

Envia via coffeo electronico
les Proyecios de Acopio
(D.02)

21

A

Revisa que los Proyectos de

conforme al Programa Anual
da Acopio de Artesanias.

Acopio estén formulados

=]

e

A
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Persona Encargada de
la Vertiente de Acopio
de Artesanias

Titular de la
Subdireccién de
Adquisicion y
Comercializacidon de
Artesanias

Titular de la Direccién
Comercial de
Artesanias

COVAPA

Personal adscrito al
Departamento de
Acopio de Artesanias

i Decide?

-

Sl
22

r

Envia los Proyectos de
Acopio (D 02)yla
presentacion en Power
Point.

23

h 4

Venfica que los Proyectos
de Acopio estén formulados
conforme al Programa Anual

Acopio (D.02) al COVAPA
para su revision e
integracion en la sesion

de Acopio de Arfesanias.
¢ Decida? q_o_@
Sl
24 ;
Envia via Correo
Electrénico Proyectos de

25

w

Presenta los Proyeclos de

Acopio (D.02) en la Sesion
del COVAPA.

[
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Rewisa la programacion de
los proyecios a ejecutarse
en coordinacion con la
persona Titular del DAA.

PAGINA: 32de 79
Titulares de laDCAy
Persona Encargada de | de la Subdireccion de | Titular de la Direccion Personal adscrito al
la Vertiente de Acopio Adquisicién y Comercial de COVAPA Departamento de
de Artesanias Comercializacién de Artesanias Acopio de Artesanias
Artesanias
26 ;
Reciben y revisan |os
Proyectos de Acopio (D.02)
para su aprobacion o nc
aprobacion.
@i ; Se aprueba el proyecto?
Sl
27 }
Entrega Acta da Sesion
dictaminada por el Comidé
de Validacion y Aprobacidn
de Proyectos Artesanales
(COVAPA).
28 i
Se procede con la
programacicn de la
ejcunion de los proyecios.
29 |

30

v

Rewisa y avala Calendario
Mensual de Acopio de
Artesanlas.
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Persona Encargada de
la Vertiente de Acopio
de Artesanias

Titular de la
Subdireccién de Titular de la Direccidn
Adquisicién y Comercial de
Comercializacion de Artesanias

Artesanias

Direccién de Personal adscrito al
Administracion y Departamento de
Finanzas Acopio de Artesanias

31

Contactan a las personas
artesanas, les informan que
@l presupuesio para acopo

ha sido aulorizado y
generan acuerdo.

32

Regquista Sobctud de
Recursos (D.06) conforme a
la aisporebilicad
presupuestal autorizade por
el (COVAPA)

33

A 4

Recibe y revisa que la
Solcitud de Recursos
(D.08).

34

h

Envia para autorizacion de

la DCA la Solicitud de
Recursos (D.06) para su
firma

35

Venfica que la cantidad de
recursos solicitados (D.06)
comesponda a la
disporubiidad presupuestal
autorizada por el COVAPA.

36

h 4

Autorza solicitud de
recursos (D.08)

J
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Titular de la
Persona Encargada de Subdireccion de Titular de la Direccidn Direccion de Personal adscrito al
la Vertiente de Acopio Adquisicion y Comercial de Administracién y Departamento de
de Artesanias Comercializacién de Artesanias Finanzas Acopio de Artesanias
Artesanias
37 ;
Recibe la solictud de
recursos y Autonza la
disparsion del recurso
38 A 4
Elabora ofico para sobcitar
elaboraaon de cheque de
gastos a comprobar o
sobicitud de traslado de
valores segun sea el caso.
39 J
Recibe ofico de solicitud de
cheque o traslado de
valores y da visto bueno
para firma y tramate por la N
[ II
(1)
40 J \ A
Recie y firma de ‘\
conformidad ofico salicitud
de cheque o traslado de

valores; tramita a la DAF.

—
41
Recbe oficio de solcitud y
Autoriza elaboracon de
cheque y entrega a
Deparamento da Acopio de
Arlesanias.
42 h 4
Reunen a las personas
artasanas para dar a
conccer informacion sobre
la Contraloria Socal (D.OT)
e

G
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Persona Encargada de

Personal comisionado

Personal adscrito al
Departamento de Acopio

Titular de la Direccion

Personal adscrito al

la Vertiente de Acopio del Almacén de do Artesanias y personal | de Administracion y Departamento de
de Artesanias Artesanias comislonado dal Finanzas Acopio de Artesanias
Almacén de Artesanias
43 i
Ejecutan con las personas
artesanas el acopio en
CAMpO.
44 Y

Se realiza la entrega de las
piezas artesanales
verificando que coincida con
el Formato de Acopio de
Artesanias

45

Recibe piezas, verfica que
se encuentren en perfecias
condiciones y gue coincidan
en canbdad y descripcion
con lo regstrado.

46

-

Recibe el documento
completo Hoja de campo
(D.08) firmado de
conformidad.

47

Entregan al términa del
acopio & pago en efectivo a
la persona artesana

48

h 4

Distnbuyen copias del
Formata d& Acopic de
Arntasanias (D.08)

v

\

( FIN DEL PROCESO )
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DESEMBARQUE DE PIEZAS ACOPIADAS

Personal adscrito al
departamento de
Acopio de Artesanias

Encargado del
Almacén de
Artesanias

Personal del Almacén
General

Titular de la Direccion
Comercial de
Artesanias

Titular de la Direccion
de Administracion y
Finanzas

INICIO
1

Verfcan que las cajas con las
piezas acopiadas se
encueniien desembarcadas y
resguardadas en el Almacén

de Antesanias.
2 A 4
Genera Ordenes de Comgra
(D.09)
3 v
Verifica el acopio de las
pezas artesanales para
identificar fisicamente que
cada pleza corresponda con
o registrado.
4
ldentfican las piezas,
ingresan al Almacén, ibera
el acopio y entrega con
oficio el movimiento de
Adquisicién
5 L 4

Recibe ofico con
movimienios de entrada de
pezas al de almacény
liberacion de acomo.

6

A 4

Comprueba los fondos
destinados a las personas
artesanas conforme a los

proyecios autorzados por el
COVAPA

]
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Personal adscrito al Encargado del Titular de la Direccién | Titular de la Direccion
departamento de Almacén de Persong;:‘:l r:llmacén Comercial de de Administracion y
Acopio de Artesanias Artesanias Artesanias Finanzas
]
7 A 4
Conciia con el Almacen de
Anesanias informacion
contable y en su caso,
aclaran aiferencias.
B Y
Emite informe de
comprobacion de recursos y
en su caso. realiza
adecuanicnes.
9 v
Redbe y verifica que la
documentacdn compicbatona
de kos recursos enteégados
cunpla con las dEposcones
legales.
10 +
Remita ofico autonzado de
Comprobacion de Racursos
(D.12).
11 &
Reciba y envia ofico de
Comprobacion de Recursos
(D.12).
12 i

Recibe oficio de
Comprobacidn de Recursos
(D.12).

Firma acuse y remite

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Personal adscrito al
departamento de
Acopio de Artesanias

Encargado del
Almacén de
Artesanias

Personal del Almacén
General

Titular de la Direccién
Comercial de
Artesanias

Titular de la Direccion
de Administracién y
Finanzas

(=]

v

13

Captura la informacion de la
Solictud de Apoyo (D.03) en
el Sistema Informatico
|SCAPS)

14

Integra expedientes
individuales e cada
artesano beneficado

15

A4

Folccopia el acta de
Contraloria Social (D.OT),
envia el onginal a la DOPIA.

16

k.

Realiza conakacion del
presupuesio ejeraido con el
Departamento de
Presupuesto

k4

( FIN DEL PROCESO )
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; CULTURA | G2 FONART

FOMENTO

MEDICION

La medicién de este procedimiento se hara en funcion a:

“Porcentaje de Acopios realizados de conformidad con el Programa Anual de

Acopio de Artesanias Aprobado”

Variable 1:

Numero de Acopios realizados en el afio calendario

Variable 2:
Namero total de Acopios a realizar de acuerdo al Programa Anual de Acopio de Artesanias

del ano calendario

Formula:
(Numero de Acopios realizados en el afio calendario / Numero total de Acopios a realizar

de acuerdo al Programa Anual de Acopio de Artesanias del.ano calendario) *100 \

I
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

CLAVE

NOMBRE DEL DOCUMENTO
D.01 Programa Anual de Acopio de Artesanias
D.02 Proyecto de Acopio de Artesanias
D.03 Solicitud de Apoyo
D.04 Cuestionario Socioecondémico
D.05 Matriz de Diferenciacidn entre Manualidad y Artesania (Matriz DAM)
D.06 Solicilud de Recursos
D.07 Contraloria Social
D.08 Acopio de Artesanias
D.09 Orden de Compra
D.10 Constancia de hechos
D.11 Adquisicion. Ingreso de Orden de Compra al Almacén
D.12 Comprobacion de Recursos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: QUINTA
% FONART
N\ (Sapumsinii

Programa Anual de Acopio de Artesanias

.CULTURA : ;{: EO_NAR’I
N p— u.z
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No. Instructivo del Programa Anual de acopio de artesanias
1 | Colocar el consecutivo de los proyectos que se prevé realizar durante el ejercicio fiscal.
2 | Una vez que el proyecto ha sido autorizado ante COVAPA se coloca el nimero que se le asigno durante
la sesién.
3 | Describir a grandes rasgos el nombre del acopio que se realizara.
4 | Colocar la rama o ramas artesanales que se atendera con el acopio.
5 | Colocar el nombre de la (s) entidad (es) federativa (s) donde se realizara el acopio.
6 | Colocar el nombre del (os) municipio (s) que se atendera con el acopio.
7 | Colocar el nombre del lugar donde se concentraran las personas artesanas para el acopio.
8 | Colocar el mes en el que se realizara el acopio.
9 | Colocar el monto total que se tiene programado para el acopio.
10 | Colocar el numero promedio de personas artesanas que se pretende atender con el acopio.
11 | Colocar el monto promedio por persona artesana.
12

Realizar algun comentario con respecto al acopio.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de Solicitud de Apoyo FONART

Anexo 3
SouciTtuo bE APOYO DEL FONART

Proaramas del Fondo Nacional de Fomento
a las Artesanias FONART

CULTURA /2 FONART

Fecha de elaboracion __/__

Solicitud de (marque con una X)

1 | Capacilacion Integral y/o Asistencia Técnica

2 | Apoyos para Impulsar la Produccion

3 | Apoyos para la Salud Ocupacional

4 | Acopio de Arlesanias

5 | Apoyos para la Promocion Arlesanal en Ferias y Exposiciones

1. Datos Genarales dal solicitante o representante de los solicitantas

Nombre(s) Edad:
Apellido patermno: Apellido materno:
Calle y numaro. Localidad:
Municipio/Alcaldia: Entidad Federativa:
Cadigo postal Grupo étnico:

Sexo: Hombre Mujer | Rama artesanal:
Correo electronico: t :;r:;r:o
CURP: RFC (En su caso):

Con fundamento en el Arliculo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, en relacidn con el Articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion, olorgo mi consenlimiento y
conformidad para que el FONART, comparta mis dalos perscnales con la Secrelaria de Bienestar y con el SAT. Asi
mismo, y con fundamento en lo dispueslo por el Articulo 117 de la Ley Federal de Transparencia y Accesc a la
Informacion Publica, en relacién con lo dispuesio en los Articulos 68 Parmraflo Segundo y 120 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica; 17, 20 y 21 de la Ley General de Proleccion de Dalos Personales
en Posesion de Sujelos Obligados, otorgo mi consentimiento previo, expreso e infermado para que el FONART recabe
mis dalos personales y haga uso de elles de conformidad con la legislacion en la materia y en sus Reglas de
Operacion; de igual manera autorizo de forma voluntaria y graluila la ulilizacion, reproduccion, transmision y
retransmision de mi imagen en campanias de promccion que realice el FONART directamente o por lerceros, asi como
la fijacidn de la misma en proyecciones, video, graficos, lextos y todo tipo de material complementario de promociones
y camparias, eslableciendo que se ulilizara Gnica y exclusivamenle para los fines anles sefalados.

_ 1 Capacitacién Integral yio Asistencia Técnica

¢ Para cual de éslas modalidades solicita el apoyo? [marque con una X}

Asistencia Técnica

[l Capacilacién Integral [1

2 Apoyos para Impulsar la Produccién

Conceplo Concepto Importe

Importe

Adquisicidin de herramienlas

[}

Malerias primas

Otro ¢ Cual? Ud

[]

¢ Cual?

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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3. Apoyos para la Salud Ocupacional

¢Para cual de éstas modalidades sclicita el apoyo? [marque con una X]

Conceplo Descnba su necesidad

Adguisicién de prendas, accesorios y equipo que permitan mejorar el | Harramientas para reducir
(] blenestar fisico de Ia(el‘) artesana(o). accidentes dentro del taller.

[] Qtros (especifique)

4. Acopio da Artesanias |

4.1 Apoyos individuales para la Adquisicién de Artesanias

Indique la cantidad, la descripcidn y el costo de las artesanias

No. Cantidad Concepto Importe

Total:

Describa las especificaciones de lo sclicitado:

SWmhmmdenﬂnyExpmchIi

Margue con una X el tipe de apoyo sohatado

Apoyos Indivdusies en Feras y Exposiciones | | Apayos Giupales en Fenas y Exposiciones | ]

Cencepto lmipotte Concepto Impote

Diseno de materal grafico
Disedio de pagna de intemel
Elaboracidn de empague envase y caas
Elaboracion de embalag
Inpresdn de eliguetas
Impresidn de maleria grilco
Codigo de barras
Evaluscion y certficacion en compelenuas laborales

Cerlficacidon de normas oficiales mexcanas

Alojarvento
Transporle y seguios de vigeo

Pago conespondiente por use
de stand (espacos. mobilianio)
Regsto de maca
Disefo de logotino
Diseno de Imagen o ldentdad

i] Comercal {matena grafco.

tarjelas. hoss memibrele, fc )
{1 Cisaiio de eimpagque, envase,
i eliquetas ¥ cajas !

S = T N N e e ]

— s | s e e b =

Otro

Describa las especificacones de Jo solicitado: O\

Nombre y Firma del Artesano o Artesana

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No.

Instructivo del Formato de Solicitud de Apoyo FONART

Colocar la fecha en la que se realiza la solicitud.

Marcar con una "X" en la Vertiente de Acopio de Artesanias

Colocar los datos generales de la persona arlesana en la seccion |. Datos Generales del Solicitante

Llenar seccion 4. Acopio de Artesanias anotando los datos de piezas que ofrecen para el acopio.

AW N =

Colocar nombre y firma de la persona artesana solicitante o en su caso huella digital del pulgar derecho

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de Envio de Proyectos Artesanales
. - - . .
Cuestionario Socioeconémico
CULTURA = FONA
L = FONART
o
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
1. CONTROL DE LLENADO |
Datow dhel Envewses Lackor Fecha de Levart areents Tﬂbﬂ_un- Punto de Recoleccion
el Viitaa
* Idertifcachon . A 1 domciic | S |
Ercusst ador O e A e e P Y I Lredad 1 1
R e rrrarente
11, IDENTIFICACION GEOGRAFICA |
Claves INECI Dorrucilio Cooge afico
Ericiad Fecleratve Clawe de Criticad
........ it EE—— - ol wivie il b eruerds 4 rel ende @ Lna Cametena 0 @ un camino’, Cudl®
MureCipi o D begac ion Clawe de Municipo Canetera
e Cuwe o linabdet P D
18, IDENTIRCACION DEL HOCAR
Dwtas el Informante & ;Cudnlat persanas habitan en su vivienda?
[ 1 personas
I Nemire y Datos del Artesane ANCITAS L AT S LE LE ATREEN (A FAANL 4 14 SUESOH
ANCTAR [ O8N S0 TS 26 FOS COW LU TRA Wfiom e uasiorhohs dio st
Mombre Completa § (Cuuintas lamsiias hay on s viviends, Inchuyendo L suya®
AR ot s 1 | tamitias
ANIELR L MLSAERD JUE LE INDWJUEN L ENAATYY A LA SQUERDA
o Iebertific acion del Hogar
ot N - B T s - N
ez o N IRy 6 ;Cudntas personm forman parte de e3ta lamilla. comande a los nifies prquefos
Blar Arlemanal Tpo de Producic adullos rayores y e sonss con §ice pecedsd? 1 | farmiiaores
2 Docurente oficial que presents pars screditar s bdentidad ANOTAR £1 MAERD QU LE IEWOUEW L EANTY 4 LA SOU0R04
MAGCAR £ e I L CFC X0 QLI COmre e T Las perscnas qus forman parts de sste hagar (Comparton gastos? u -
Credencial pars wla vt L1 MASCAR W LA K L4 TPCRW LE COSRF BT
Cartalla ciol yeracic mebtar na nal I 1 B Llas prrvenasgue fo d hogar. (Habitan regul la rusma
s e | 1 wiviends en la que dusrmen, preperan y cormparten s slirenten® 5 s
Conhula de cchertschard cusdaciana [0 1 seamrae com oot I o4 Ocxm QUE CORRESTNDS
Credencial del Instituto Naconal de las Personas Adultas Mayores (INAPAM | I 1 9 iTierw teitfono propio o siguns o ol que be pusdaen dejar recade?
Codula prcfesuna [ ] o

Tipa da Viviends
3 S vrnercds a7
OF ACLERDD A SU OB SR VACIUN MASLAS CUN LNA I L4 OFOON QUE CORRISPONDA
Wil on terrena famdian
T bl i . .
b U1 companide
it arvmrte sn ecie i | uredad babitacional [ 1 Vasends mesd

Wiaervia 0 cuarts en vecindad [ 1 Eefuge

MAFCAR (T L0t X L TN O ST SN
ANOTARE MSCRY X L NN O TR PR
LCuAl

Mo fyo Mumers cekalar Mo pas e sbon

Paginalde S
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CULTURA %= FONART
O I-
P
SFERFIAPL DY CULTURS R - e A LN
W Wivenda en comtruccian no
it U pdada t 3
Auiba crtanato o
Arawn & A i 1 1 1
Corwerdn
Lival mocommtrundo pars habateson . 1
x N.mtmn'rzsnam |
Distos de todos kot integrant s del hogar Parentesce | Enfermedades Derechohaboencia
Ne Hwrmibe leto de Lodos los el hogas UL 140 e g s £y 13 A Tualmente (o qué it hucksn
5 wata afiliads o mact o pars recbar
10 Enlistar el nombre y speliidos de todas las personas que & de e xte hogar emp poreijefen 11 iQu parsrtaica tione con XFE o M*h.’..‘:“ - atencion médica’
Jeta del hogar y luege del mayer sl menor de scuerdo 8 su rdad. No oivide inchur a lea nifies pequedon & les JEFA DEL HOGAR? enlermedades por un medica?
e bl senth ANCTAR L4 CRCIC OUE CORAESAONDA PR FOEWMS LAS CRCAINES ¥ MARCAS MARCH CON UMM K L4 ORI (L
o N AT UE AT N CORRY LM A AT FTA MAS TS
MASCAR COW Lt LT MLAFRO OF BFNCLOM DFL oL Fi5f RELMANTAS
Jele o jels el hogar 1 b mtes | 1 sty o Le Talud
ARCTAE B ACRAIE CORLE TO D FUIDAS LAT FEQSCRAS COWLETRA (ECHLE I paasl ] ]
VRIS QUE £ ALMERO U VT GRANTES £F £ MEMD QUE 88 RECSTRACD EX LA FRECLINTA [P —— B il I Blarwuta
Frrerwe apwlBcks Sogunda apeliido Nambre f1) Lot artesarm 101 i Crmoss_ | ] [ T — 1
o Hyaial <% | St “"""[" 1 15§5TE I
PEMON Detorna o
a Padre o madke 1 | Drabwtes i [Puiiongy
X | g [keredsd det I Chirwca i Hospnal |
L] Hesmanafal . S o
Enfisema 1 LY |
' Mt (8 | S nevgune
3 Mg & e | G . | S [
” M e LI P v —
Larmrraa | I
deratrcin]
o iy axtra (a Pertenada ja) 1 ]
o Sulorin Ll . 1 1 Hgaeitemion I
L [ T R— 1 P« T - R — I
Salud
1] Mo tiefe parentescs . . I sl I

Paginalde S
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'CULTURA - (ZFONART

|
V,LENGUA ¥ CULTURA INDIGENA |
Lengua Cultura
Th (Habla sigrana berguea indigena’™ 16 De aruerde con su fulturs, (S considera indigena?
SAA 4 (O LA X A R L GO S 15 [Tamksén habla espafial? MAPCAR COW L% X L4 CACKIN QUE CURSELORD A
. - i P e Y] e
ANOTAT [OF SO TS DA TCS COM TR LECHR F ] NO b A G RO e L] NO AMCTAR | O SCLAENTES DATOS CON LETRA LFGR
LCus CORITANGA oA g prupo dgena
ex? pertanece’ 1l
VI EDUCACION VIL CONDICION LABORAL
Alfabetiurs Asistencia u ls [scurls Condicion de sctvidad | Posicion en la ocupacitn
17 (Sabe beer y eacribar 1L A huniments aeiete & 20 Act usimente. 1 Come wu segunds fusnts de ingress (s desmpsds coma
recado? 2 recuela?
S 5 nNo § N MARCAR COW LR X LA CPCIN QUL CORIRI SO MARCAT COM LA X LA OPOUR QUL (DR LSAONTM
sera e o e X 44 ML O X L Aarsl | Marmibeo de una
WM L MRS A JLE COSRE LA iz : ' 1 il A ! ! ! ! £ e st libe 1
Atewana { g | Prockeena !
Hivel de Facolandad Bunca trabajo I 1 Estucha ey 1 1 ecacaki
i Ayudarte de abpurr [T — "
19 iCudl fum el ultime nivel y grade que aprobe rn la esxcurla? Beaira quetacenss domeiticos - . r 1 !:m [ B | | 1
ANCTAR £ NVEL 1 LECOEL CRADL INUME R € ANCS £SCDLARES APICBADDS | Vanficacién de condicion de actirdsd e N v:um o emgieaion e
43 w
g Barrbiar vin S 1 !
HIVEL 1. ;Cual s s muyor fusnie de ingresc? erknicidn o
[ r MASCAR COW LA X LA DPUKN QU SDRRETRA Prokeicosta
ey a gl # e tancho o 1
indet o preescolar s Primar s ysiarn ety
vegrio ri farrshae [
St rharia ["d" Prepacatons o Bachdlerato b ! JElabos ar y werwher prochuctos sfesanaies’ b s i I ] ety bascidn. Promotor de denan o
- L hurmana o (eton 1 I
Mormal basea SR e [cu-.bl WNenddes o hacer algun prochactn o realizar irabajos de Chaler Mraapaorte o secial
| | alialuleri, plormeria carpateriau I ] pasapers o I 1
Carera tacrica o COMeroal £ON pRmana complsta ik [ S . i cargal Trabuspacior pos cuseta
propia . =
4 [ 1 [poatane o
Carrera tecrmcs o commeiial Lon secundena conplela i LPrastar algren senoin & camben de un pago icortat ol cabelia 2 I 1
1 L =
Carmera tocrica o comertil con propatatona [ :;;m gl ol LI s [y Verador e g
competa . Crachy SR TR gkt amdwtanta
o L 1 Freal tar actrelades sgropetusnm por s Cuerils £omo Oultiver - i L — ; : — ;
sl wie ]
. . Crado e U privada e g 0P
srurrales? . . .
(S A Lrngleade tie sate (ma
Poagr arky bmassiria o ioctorada | Crida R L e e T I ] o ) I 1 i 9 I
Jornalers
Ninguna - = = P AT G AP ] 1 [ o | 1 Fo b trabao. [ 1 apicala [ 1
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Tiermpa de Trabaje
23 Conuderands w trabujo prncipal (cusnto thempe s dedica s
trabujar?

MARCAR G0N LA J LA CPOION (LE COWRE PN

Unca rmenes ol ot [ ::‘:“ o [
Orom. ‘ ]
Forma de Ingrevs

14 En su trabajo prncipal jcudnte gana sl mes?

ANUTAR N SCLRE A TS O P (W LE TRA LFCR F
%

Otros Ingrevas
15 ;E1 jubrado o prruanade?

MASTAE CEW L I L L O (L LD

JCutnto dhnevo recibe al med®
5 e

16 JAlgume de los indegranies del hogar recibe otros ingresot & apoyos
weardmicos

SAQCAT W LA X LA OVUKW QUE (DAL SIONTM
Progr ame pard e Buere star ce Lo Personas Adultes Mayores . | ]

Prog e Benuwon pars o Breneter de las Peronas con
in apen wdacd

Brogy ama Sermbearco Vala - - I 1

Progr s de Apoyo pars ol Benestar de Las Nt y Mo, I ]
Higors e Madires Trabagadon st -

Prog ama da Famento a b Economia Social - | P
Agroym COMAFOR . . — I 1
Prog sy Nacsons de Becan pars of Berestan Bendo Jarer 1 1
Ieeras Conatrupendn s futum | S |
Joverwes Evcrilamih of Futurs - 1

Broy arma Hacional de Becoestruce sn [

)

CULTURA & FONART

VL. DATOS DEL HOGAR

Seguridad Alimentaria

18 Con ol ingreso mansual que sbliens por su rabapo, Jcubntss
conmndas al o los s Tarvwl ia®
(desmyune. alrmuer o, comeda y cenal

AMOTAE |08 BOLENTES DATOS COM LTRALFOAE

Carscleristicas de la viviends

29 Cudrtes cuarton Lene on tolal #1ta viviends contands L cocina®
teercontar pasiies v bafos]

ANCTAR LUK BCLAENTES (M08 LU L8 THA LELIRE cuartoy

30 (Cushrios cunrlon Usen par s domir?

ANCTAR [ SULENTES [ T0S CON LETRALFORE cuatcs

31. En ol cuarts donde cocinan Jtambiin duermen?

BASCAS (T L X 4 OAOOW QUE CORRE SR

32 ;Do qué material es la mayor parte del pao de su vivienda®
BAASCAS (T DA XA ORUON QUE COWRE SR0mDA

| (| | T ——— I 1 Comento .

Monsco, racers u oiro
rocubrimienta . ...

31 Alguno de Lot cusrios donde duermen 6 cocinan Jtiens Eio de
terra®

BAARCAF (T D I L OFLIOY QU (TSN SR

B4 (D g rrateral o be mayor parte del echo de m vivienda”

BANPCAT (T U I8 O TR SR

Material the cevscho Lima che ¢ o et 0 WSt as con

lcanon e tela [ ] bowdia... . . . 1 1}
Markam .. e~
Lansna de Madlara 0
[ L S—— L teparrand. . L1
Lirrana | | Teerado con o
et alanbwito vguela
Palmaa

I 1 s - - L1

35 Do qui matenal s la mayor parte de la paredes o murss de su wrienda?

MASCAR S0w % X LA DACON OLE CORESPONDA

57, (Gt tipo de drenaje o dessgie de aguns miches tene 15 vid enda”

MABTAR OO Lo T L3 ORI G CTERE ST

Alared

pubhca

A ura fosa

A Una tubena gque da und greta o
hanarca

& ura Wb ue s & un 110, g ©

e !
N tierw

denague | .. . - -
B En su wivienda ;Qus hacen con bs basur a?

MLATSUT O LR XLE OROON QUE CLIRRESPOATM

Latiran en wn cortenedor [a reoge L © areieys s s hasars |
L3

quemran |

ts |

ertientan X

Latiran an o basurero

publeo o s
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Matriz de Diferenciaciéon entre Artesania y Manualidad

. CULTURA | -z FONART ANEXO 1

MATRIZ DE DIFERENCIACION ENTRE ARTESANIA Y MANUALIDAD (MATRIZ DAM) vias

Fecha:Dia | | |Mes| | |Afej2 0| | |
I Datos de la persona interesada

1. ¢Quién es la persona interesada en recibir el apoyo por parte del Programa Social?

Primer Apellido Segundo Apellido Nombre(s)
Edad: Fecha de nacimiento: Dla Mes Afio
Correo electrénico: @ Teléfono:
2. Nombre del Taller; 3. Grupo Etnico:
4. Entidad: Clave Entidad: 5. Municipio: Clave de Municipio:
6. Localidad: Clave de Localidad: 7. CURP,
n Datos del producto 1ll. Modalidad de apoyo
11. Indicar la modalidad de apoyo que solicita.
\ [X] MARCAR LA OPCION QUE LE INDIQUEN.
Capacitacion Integral y/o Asistencia TECNICa........ccccoeivcnsiciinnivcnanns 1
Apoyos para Impulsar la Produccion.......... w2

Acopiode ARESaNIas. .. ..o b 3
Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones...... 4

Concursos de Arte Popular s
Apoyos para la Salud Qcupacional.........ciiiniiiin e 6
Corredores Artesanales...........cccceeveveerccnncennins o
Apoyos para Proyectos Artesanales Estratégicos............ccccccceveeeen 8

\_ A

V. Datos de apoyos recibidos

12. ¢Tiene comprobaciones pendientes de 13. Bajo protesta de decir verdad, manifiesta usted
apoyos obtenidos en afios anteriores con el que no ha recibido, ni solicitard apoyos de otros
Programa? programas federales para los mismos conceptos que
. se recibirdn de este Programa.
[¥MARCAR LA OPCION QUE LE INDIQUEN. [¥X] MARCAR LA OPCION QUE LE INDIQUEN.
Si 1
Si 1 No 2
No 2

TERMINAR CUESTIONARIO.
TERMINAR CUESTIONARIO

1/2
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CULTURA (% FONART ANEXO 1
V. Caracteristicas del producto
CARACTERISTICAS PUNTUACION | | vaor | ToTaL
DEL PRODUCTO 2 a 2 1 1
Origen de la MP. Natural |
(Principal o Inicial) o D (Procesado !nduslriahneme}D i D |
Obtencién  de la
Materia Prima | Semba/Cria/Mango  [J | Recolecoon/Extracion [ | Reaclse [ | Compra O
{Principal o inicial) |
Ensamble con ﬁT
” : Engarzado o pegamento mdustnal |
Forma de elaboracion . . Engarzado o cosido : 1
Creacon total de la pieza cosido © Incluye vaciado |
de la pieza D manualmente D méqumam D (en nud)'em‘s y s6l0 D
decorado) e
Manualmente
Ilnguye agujas radicionales, D D D [:]
telares, urdidores de hamacas,
Herramientas maquina de pedal, tornos, moldes Hemamientas adapladas por el Maquinana Herramientas
tradicicnales y herramientas : :
hechas por el produclor o un producton o alguien de laregdn | elédnca comercales
especialista local)
Colorantes, pigmentos Matenal Pinturas
Tenido/Pintado naturales / al natural y Adquindo D D
esmalte para wdriado I:' con color wdusirigles
Tiempo de i
elaboracion  (Incluir ; Deb5a e
amTacitn et | s co24 homs O |ocoaztboas O 2252 [ | msashoes O
procesos)
Tradicional (Respetanda Tradicional Huevo /
Disefio del producto ':c“:: g?:;o? icanografia D con innovacion D Neoartesania Estilos D
Representatividad Locabidad /Regitn O | estado O Pais O £f;,:g.emt.w O
Uso del producto Ceremonial O Utiitario ] Deawaivo- 7] | stiodecoratvo ]
Indadual
(Todo el
Divisién del trabajo Porgéneroo poredad ] Porespecalidad [ proceso o O Sin dision O
realiza una sola
persona)
i Capacitacdn imparida Autoaprendizaje Cursos
T 1 e i b 0 | tecwe {En tiendas,
__conac .nd?d erencia tamibiar O persona exema CUrs0s en L__| fenas,
€ é"l'u o flegadg cutlural {disefiador, comercialzador escuclas eXposICIOnes
o o desarrollador de productos) con duracion de y revistas) |
hasta 1 afo) |
Si el productor pertenece a un grupo étnico que elabora un product dicional o tradicional coni ion, agregar 20 puntos mas !
Manualidad: Hibrido: Artesania: TOTAL |
De 100 a 220 puntos De 221 a 279 puntos De 280 a 420 puntos GENERAL |

Proporoonar informacion soooecondmica falsa, con el proposito de recibr indebidamente los apoyos y sericios conlerados en los Programas de Desarolio Socal, serd objeto de
suspensién o baja de los Programas

La Secretaria oe Bi (Fn d en lo dispue el Mlculo 27 de la Ley General de Desarrolio Socigd, con fines estnctamente infarmalivos por lo
jue cada dependencia o emdad l$nn i'a-deld como local, es respmsaue de |a verauc&i adualizacion de los montos y datos aqui contendos. Los datos personales contenicos en e
resents documento se encuentran prolegidos, INCOPOrados tra ados en los Sistemas de []).:ﬂos de la Secretaria de Bienestar cuya finahidad es Fvaluar las Condigones Sacioeconomicas
de los Polenoiales Beneficanos del Programa de Desamilo %Jg!?jn sa llansm:i s a otos entes W|EOS de los ll'es nveles %ﬁg}bnﬂno en el ejerocio de faculades propas,
compatibles o anaogas, parala:e.‘ll:zmﬁnde compulsas ytamleg:ngn adrol Gaios, lael) intere sadalo) podra ejercer los detechos de acceso. rectiicackn, carcelaoon
oposacs(un de sus dalos a traves de la Undad de Transparenoa en Avenida P:aseo de f.a Refuma #116, Colonia Jurez, so 10 Alcaldia Cuauhtémoc, Codigo Postal 06600, Ciudad de
por medio del Sistema IHFOMEK en hitps www infomex or rn: o bien en o telefono 018008354324 [o antenor,'se infarma en cumplimiento a 1o dspuesto en los Articulos 6 y 16,

blica

f { Ti Ini T
F"%"i’»? b S LSk S L L S e R L R O A A Gy b L R L s S L SRR A

\

\

Firma o huella digital de la persona Firma del entrevistador
interesada J/

22
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No. Instructivo de la Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
Colocar la fecha de la aplicacion de la Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad Matriz

1 DAM.
Anotar los datos personales de la persona artesana, como es su nombre completo, edad, fecha de

* nacimiento, en caso de tener correo electrénico y nimero telefénico anotarlo.

3 | Anotar el nombre en caso de pertenecer a un grupo de trabajo o taller.

4 | Anotar a que grupo étnico pertenece la persona artesana.

5 | Anotar el nombre y clave del Estado al que pertenece la persona artesana.

6 | Anotar el nombre y clave del Municipio al que pertenece la persona artesana.

7 | Anotar el nombre y la clave de la Localidad a la que pertenece la persona artesana.

8 | Anotar el CURP

9 | Anotar el nombre del producto que se va a evaluar.

10 | Anotar la materia prima principal con la que se elabora la artesania.

11 | Anotar la rama artesanal a la que pertenece la artesania.

12 | Marcar con una X Apoyos para Impulsar la Comercializacion
Indicar con una X si la persona artesana percibe alguno de los apoyos mencionados y en caso de

13 contestar que si, anotar el monto.
Marcar con una X segun corresponda a la respuesta de si se tiene comprobaciones pendienles de

% apoyos obtenidos con FONART.

15 | Marcar con una X segun la respuesta sobre veracidad.

16 | Marcar con una X el origen de la materia prima principal.

17 | Marcar con una X el como obtienen la materia prima.

18 | Marcar con una X sobre la forma de la elaboracion de la artesania.

19 | Marcar con una X el tipo de herramientas que se ocupan para la artesania.

20 | Marcar con una X el tipo de pintura que se utiliza para la elaboracion.

21 | Marcar con una X el tiempo de elaboracién de la artesania.

22 | Marcar con una X el tipo del disefio del producto.

23 | Marcar con una X la representatividad de la artesania

24 | Marcar con una X el tipo de uso de la artesania.

25 | Marcar con una X la forma de trabajo.

26 | Marcar con una X la forma de como se aprendio a realizar la artesania. A

27 | Firma o huella digital de la persona interesada (artesano). \[\\

28 | Firma de quien realiza la entrevista. kf

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de Acopio de Artesanias

L e T ry—

Moo, e Dy ST Gl W B0RS 3008 Dl 2760 OF 370 AT

J bleprogamae publo, aeno scuaiguier partudo polteo. Uuedaprohibedo duso parafine dstntos d desarolo socal

ﬁi‘:‘;‘nunu!o / \ I
Dero ‘0\ l\
\

N VERTIENTE DE ACOPIO DE ARTESANIAS
== NART
s HOJA DE CAMPO
IM.CII
wo. covar Al | | fechade Compr I
DATCS GENERALES DEL BENEFICIARID
Apdldo psano Apeldo materno Mambres
111111 [ I I O I N N Y O RO I
cump Ca s .
I [ | I l Fechade Naamento | E
| Etado Municon I I Lo gl acd I
| Donuolto‘-eﬁ.lmihl.(launwcadmvmm I | Ted oo / Correo eectidnico |
Grupo fines [ Alromacano Ramaateana Estada ol
o I Y I 5
Personas Benef wiadas
I
(OATOS DE LA COMP RA
Codign D scripoidin Cantidad Predo Unitario mporte
TOIAL DF PIEZAS
Tol,
Hurladgtad dd stesano Nomo y e de cororTiciad N 3 0
NoSokcud:
D SCAPS
Atencon.

Tipo de Gecutante |\

)

Qb3

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



7 PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: QUINTA
:., FON ART ACOPIO DE ARTESANIAS CODIGO: VZG-PR-DAA-100
N foas e st Seguimiento y Control del Acopio de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
Artesanias del FONART PAGINA: 55 de 79
No. Instructivo del Formato de acopio de artesanias ]

—_—

Colocar numero de Proyecto de COVAPA aprobado.

=)

> 4

2 Numero consecutivo del Acopio

3 Anotar la fecha de elaboracion del acopio.

4 Escribir el nombre completo de la persona artesana empezando por apellido paterno, materno y
nombre (s)

5 Anotar el CURP de la persona artesana.

6 Fecha de nacimiento de la persona artesano dia, mes y afo.

7 Colocar el Estado de donde radica la persona artesana.

8 Escribir el municipio de donde pertenece la persona artesana.

9 La localidad de donde es la persona artesana.

10 El domicilio de la persona artesana (calle, No externo o interno y cadigo postal).

11 Anotar el nimero de teléfono en caso de tenerlo.

12 Grupo étnico donde pertenece la persona artesana.

13 Rama artesanal sobre el articulo que se esta acopiando.

14 Estado civil de la persona artesana.

15 Numero de beneficiarios del acopio tanto hombres como mujeres y total.

16 Se anotara el codigo empezando con NOO_ y el nimero consecutivo segun los articulos que se
tengan en el programa Netzen. Finalizando con la letra asignada al afio que corresponde y el
numero de mes al cual corresponde el presupuesto

17 Se describira el articulo que se esta acopiando.

18 Numero de piezas que se acopian.

19 El costo de la pieza.

20 El importe que resulte de la cantidad de las piezas por el precio.

21 Anotar el niumero de piezas que se acopiaron.

22 Anotar el importe total a pagar al artesano

23 La persona artesana colocara su huella del dedo indice derecho de conformidad.

24 La persona artesana firmara de conformidad del acopio.

25 Firmara el responsable del acopio por parte de FONART.

26 Se marcara la forma de pago por el acopio de artesanias

27 En el cuadro de datos de captura, se anotaran los cédigos generados al capturar en el sistema

para el ingreso de las artesanias, ademas del registro en el padrén de beneficiarios. |\

n

R

C\/E
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Formato de Contraloria Social

-]
‘ Y  CONTRALORIA
= FONART | ;;?) Ay

ANEXO I. ACTA DE CONSTITUCION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
PROGRAMA FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
Ejercicio Fiscal 2023

En el domicilio |calie, numero y ccionia) L —— -
localidad de ___ Municipio de delEstadode ____ .
det dia _ delmesde _________ del afho 2023, se integran en Comité de Contraloria Sccial denominado

R — e ___ y con clave de registro SRR 2
Con la finalidad de obsarvar y dar fe del acto de entrega de apoyos del Programa Fondo Nacional para =l Fomento de fa:
Artesanias (FONART) de conformidad con los Lineamientos y actividadss de Contraloria Social 2023, a traves da la siguiente
informacion

1) Datos de Apoyo del Programa

Tipo de Apoyo (Vertiente y
Clave COVAPA)

Objetivo General

(Nombre del Proyecto)

Presupuesto Autorizado en COVAPA

Beneficiarios Autorizado en COVAPA

Lugar de entrega de Apoyos
Presupuesto a entregar en sede
Artesancs a beneficlar en sede

Duracién de 1a entrega del Apayo: _ Fecha de Inicio:

2) Funciones y Compromisos del Comité de Contraloria Social
L. Funciones: Sclicitar Informacicn

Vigilar que:
e Sadifundainformacion suficients, veraz y oportuna scbre la operacion del Programa.
e Losfas benehiciarics/as cumplan con los requisitos para tener ese cardcter.
*  Secumpla con los periodos de ejecucion de la entrega de los apoyos.
« Elprograma no se utilice con fines politicos, electorales, de lucro u otros distintos al objeto del pregrama
« Elprograma no s=a aplicado afectando la igualdad entre mujeres y hombres.
« Elejerciciode los recursos piblicos para los apoyos y/o servicios sea oportuna transparente y con apego alo establecido
=n las reglas de oparacion.
« Exista cocumentacion comprobatoria del ejercicio de los recursos pablicos y de la entrega de apoyos.
« Lasautoridades competentes den atencion a las quejas y denuncias relacionadas con el programa

IL Mecanismos e Instrumentos que utilizara para el ejercicio de sus actividades

El Comite de Contraloria Social en el presente documento de constancia sobre la entrega de apoyos la presente vertiente, =&
realiza con estriclo epego a (@ normatividad que le nige, asi como la calidad, transparencia y eficiencia en el servicio prastado por
los responsables asignados a este evento; manifiestan habear recibido la informacion correspondiente a la Contraloria Social ael

Programa y haber constatado la entrega de los recursos en este lugar a artesanos, con la participacion de

hombres y MuUjEres con un presupuesto ejecutado de $ R

Ademas, == deja constancia de gue se regrasaron apoyos, por ausencia de la persona beneficiada y/u otra circunstancia \
que se detalla a continuacion . asimismo infarma el

comite scbre las acciones que llevara a cabo la institucién con dicho recurso, descnibiendola a continuacion.

IIL Documentacion que acredite la calidad de benefidario
Los integrantes del Comité se identifican con documentacion de identificacion establecica en las Reglas de Operacion|gel
FONART 2023, y dependiendo de la vertiente para venficar la calidad da persona beneficiada a traves del padron de persc ,Ts
artesanas en el presente ejercicio fiscal u otro medio.

De conformidad a la eleccion de beneficiarios/as el Comite de Contraloria Sccial estara integrada por;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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3) Integrantes del Comité de Contraloria Social

Nombre Complete: Firma o Huella:
CURP. Sexo (MM

Edaa: _ Cargo del Integrante;

Correo Electronico:

Teléfona (Incluir lada): Material de Difusidn Entregado (SUNo):

Damicilio [Calle, ndnmearo, colonia y CR)

Nombre Completoc Eirma o Huella:

CURP. Sexo (M/H)

Cosreo Electronico:

Teléfono (Incluir lada): Matesial de Difusidn Entregado (SNo):

Domicibo [Calie, nurmero, colona y CR.)

Nombre Compiato: Firma o Hualla

CURP.

Edad: - Cargo del Integrante:

Correo Electronico:

Sexo (M/H):

Teléfono (Incluir lada): Matarial de Difusidn Entregado [SUNa):

Damicilio (Calle, nimeéro, colonia y CP]

"0

[ &~
LN I"a
Nombre y firma del Servidor publico responsable 'C

Cargo gl Servidor Publico: _

Teletoro. e CoOrreOl R

ESCRITO POR EI. QUE EL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL SOLICITA SU REGISTRO ANTE EL PROGRAHA
Los integrantes del comite expresamos nuestra voluntad de llevar a cabo Ias acciones de contraloria social durante la vigencia

dzl gjercicio 2023, para lo cual utilizaremos los instrumentos proporcionades por €l Programa, por lo que solicitamos &l r2gistro
oficial del comite en el Sistema Informatico de Contraloria Social de la Secretaria de la Funcien Publica v asumimos & presents
documento come escrito iore para solicitar el registro.

Dado lo anterior y concluico &l acto de entrega de apoyos, firman al calce para la legal constancia, los integrantes del presente
Comité de Contraloria Social. El comité acepta este documento como escnito libre para solicitar su registre como Comite de
Contraloria Social ante el Programa

Se promavid Gue la pertcigacan en la conformacitn del Comité ses equitetiva entre hombres y mujerss, en caso de no ser =
2%, menaonar gue se exceptua ya gue la pablacion beneficiana san en su totalidad hambres o mujeres. 1 [
*Este programa es pablico, ajenc a cualquer partido politico. Queda prohibdo el uso para fines distintas al Desarrolio \
Sociat” ‘ Y
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ANEXO II. MINUTA DE REUNION DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL
PROGRAMA FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMIAS
Ejercicio Fiscal 2023

Tipo de Reunion (marcar con “X7): Virtual __ Presencial ___ |
Datos de la Reunién Fecha: / /2023,
1.  Entidad Federativa 1. — ] =
2 Municipio o Delegacion: ¥ ol o S
3. Localidac - S n e N | _
& Domucilio [Espacio fisico:; Calle, A R
Colonia, etc)
S Nombre de la vertiente: 5 | B
6. Numeroc de proyecto: 6 R e o R S S
Y R R N g e ey
7. Motivo de la reunion:
L FUNCIONARIOS QUE ASISTIERON:
Nombre del Funcionario Dependencia Cargo Firma
| |
|
|
|
{
|
1. BENEFICIARIOS QUE ASISTIERON:

Nombre del Beneficiario Firma
| i

. COMITES QUE ASISTIERON:

Nombre de las Comites

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e ﬂ /,
Nombre del Integrante del Comité Asistié Firma
v. TEMAS TRATADOS EN LA REUNION
-
V. ACUERDOS
Descripcion del Acuerdo Responsable del Acuerdo Fecha Compromisa

1.  Mecesidades expresadas por los Integrantes del Comite

2 Denuncias, quejas y peticionss que presentan los integrantes del Comite.

¢Cuantas recibio en forma escrita? Ezcribir a qué se refisre

Cenuncias

Quejas [

Nombre y Firma
Servidor publico responsable de la reunion:
Cargo del servigor publica:
Telgfono: Correp electronico:

*Este programa es plblice, ajeno a cualguer partido polibico. Queda prohibido el uso para fnes distntos al Desarrollo
Social”

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: QUINTA

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
E’ FONART ACOPIO DE ARTESANIAS CODIGO: VZG-PR-DAA-100
N Seguimiento y Control del Acopio de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
Artesanias del FONART PAGINA: 60 de 79

)'__,,. \., I

2 FONART ; CONTRALORIA
N convsuncioun sanacs Y/ ‘

ANEXO Ill. ACTA DE SUSTITUCION DE INTEGRANTE(S) DEL COMITE
PROCRAMA FONDC NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANLIAS
Ejercicio Frscal 2023

Datos generales del Comité de Contraloria Social.
1. Fecha de Sustitucion

2 Domcilio donde se constituye &l
Comite {Calle, numerp, localidad,
municipio y entidad federativa)
Nombre de! Comité de Contraleria
Social:

™

%. Clave da registro: e b L e el

DATOS DEL APOYO CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA

Tipo de Apoyo (Vertiente):

Objetivo General (Nombre del
Proyecto):

Domicilio: Calle, nimero y
‘coloniak:

Localidad y Municipio:

Entidad Federativa:

Monto de Apoyo entregadoc

Duracién de la entrega del
Apoyo:

1) INTEGCRANTES DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL A SUSTITUIR

Nombre Completa: Firma o huella
Sexo (M/H):

Edad — Cargo del Integrante:

Correo Electronico:
Teléfono (Incluir lada):

Domicilio {Calle, nimero, colonia y C.P.)

Nombre Completo:

Edad: - Cargo del Integrante:

Correo Electrénico:
Teléfono (Incluir lada):

Domicilio {Calle, niimero, colonia y C.P.)

WA

—_
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2) INTEGRANTES DEL COMITE DE CONTRALORIA SOCIAL NUEVOS

Nombra Complatos Firma o huella

Edad: - Cargo del Integrante:

Correo Electronico:
Teléfono {Incluir lada):

Sexo (M/H):

Domicilio {Calle, niumero, colonia y C.P.)

Nombre Completo: Firmao .hualla
CURP.

Edad: - Cargo del Integrante:
Correo Electronico:

Teléfono (Incluir lada):

Domicilio (Calle, nimero, colonia y C.P.)

MOTIVO DE SUSTITUCION:

Acuerdo de la mayoria de los beneficiarios
del programa (se anexa listado]

Muerte del integrante

Separacion voluntaria, mediante
escrito libre a los miembros del
Comité (se anexa el escrito)

Acuerdo del Comite por mayaria de :
a. Especifi (=] -
votos {se anexa listado) R R

Pérdida del caracter de beneficiario del
programa

Nombre y firma del Servidor publico responsable

Cargocel Servidor Publico _____ e R e Sy B R

Telefono: Correa: __ PRTRE] S e

Se anexa esta acta de sustitucion al registro anginal del Comite de Contralaria Social.
"Este programa es pdblico, ajanc a cualqueer partide poitico. Quada prohibdo el uso para fines distanitos al Desarrolio
Soaal”
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No.

Instructivo del Acta de Constitucion de Contraloria Social

Domicilio de entrega: Son los datos del domicilio (calle, numero, colonia, CP.) correspondiente al
lugar donde se conformaé el Comité y entrega de apoyo. En caso de ser un lugar como: deportivo,
plaza municipal, o frente a un edificio gubernamental, debera registrar el Cédigo Postal en donde

se encuentre,

Anotar la fecha de conformacion del Comité.

Denominacion del Comité: Es la clave unica de COVAPA (dicha clave debera proporcionaria el
servidor publico encargado de la entrega del apoyo), mas el nombre del municipio o localidad y

estado donde se realiza la entrega del apoyo.

Datos del programa: Es la informacién correspondiente al programa. En el caso del presupuesto y
beneficiarios, se coloca el autorizado ante el COVAPA, para su transparencia en el prayecto y el
programado que se realizara en una o mas exhibiciones del proyecto. Asimismo, se colocan los
dias de duracidn el proyecto o entrega, se debera marcar el inicio y el término del proyecto.

Numero de beneficiarios: Son los beneficiarios totales, separado por mujeres y hombres a los que
se les entrego el apoyo.

Presupuesto ejecutado: Se coloca el monto ejercido en la localidad o municipio.

Datos de apoyos no entregados: Se completan los datos del nimero de apoyos no entregados y
Su causa, asi como la accién que se realizara con el apoyo devuelto.

Datos de Integrantes del Comité de Contraloria Social: Son los datos de los beneficiarios
participantes en el Comité, en caso de no tener correo electrénico y/o nimero telefonico, es
necesario poner un medio para contactarlos. Es importante sensibilizar e informar que dicha
informacion, ayuda a la transparencia en la vigilancia ciudadana compartiendo un medio de

contacto.

Firma: Se completan los datos del ejecutor responsable de la entrega del apoyo. En caso de
colaboracién con el estado se pondra la firma que este levantando la contraloria (jefe de area del

estado, encargado o capacitador).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No. Instructivo de la Minuta de Reunion del Comité de Contraloria Social

Tipo de reunién: seleccionar el tipo de reunion virtual o presencial.

2 Fecha: Es el dia y mes en el que se reune el comité para la vigilancia en la entrega de los apoyos
Datos del domicilio de la reunion: Es la informacién que se requiere del lugar de reunion del
3 Comité (Estado, Municipio o Delegacion, Localidad, Colonia, Calle, Nimero y C.P.)
A Datos del proyecto: Nombre de la vertiente y niumero de proyecto (los datos deberan ser
proporcionados por los encargados de la entrega de los apoyos)
. Motivo de reunidn: Se citan algunos ejemplos de motivos de reunion con opcion a agregar mas, de
los siguientes: Entrega-recepcion de los apoyos, constituir comités de contraloria social.
Funcionarios que asistieron: Es el nombre completo del ejecutor que esté haciendo la entrega del
6 recurso, dependencia a la que pertenece cargo y firma. Asi como los enlaces estatales y/o
municipales que apoyan en el proceso de la entrega de los apoyos.
Datos de Beneficiarios: Se debera colocar 3 beneficiarios aparte de los integrantes del Comite de
7 Contraloria Social (C.S.), en el caso de que los beneficiarios sean solamente los integrantes del
Comité, tendran que volver a poner sus datos en este punto.
Datos del Comité(s): En este apartado debera colocarse el mismo nombre del Comité de C.S. que
i se colocd al principio del acta de constitucion, en el caso que otro comité de contraloria social de
otra ministracion o proyecto se presente, de igual manera se registrara. Asimismo, se colocara el
nombre de los integrantes del Comité de C.S.
Temas tratados: Son todos aquellos que se trataron en la reunidn al levantar el comité de
contraloria social, los primeros cuatro primeros temas deberan aparecer en la minuta, por lo
menos 3 de ellos. @
9 1) Informacidén y capacitacion de la Contraloria Social. \C
2) Conformacion del Comité de Contraloria social con equidad de género.
3) Entrega del material de difusion y explicacién del mismo.
4) Informar sobre los mecanismos de denuncias y/o quejas. \
5) Lo que en su momento la vertiente haya tratado en la reunion. \
Acuerdos: El responsable de un acuerdo debera de ser un integrante del Comité C.S. (presidente),
colocando nombre o firma del integrante de comité, la fecha del compromiso y algunos de los
acuerdos pactados en la reunién. Se enlistan ejemplos de acuerdos: _
10 a) Se verificara el apoyo entregado de acuerdo con la comprobacion del mismo. \ R\\ .
b) Vigilar que se ejerzan los recursos publicos de forma clara y transparente. \/A'& “ﬁ

¢) Cumplir con el seguimiento de las actividades de Contraloria Social. C\if \'-.
d) Supervisar y dar continuidad al desarrollo del proyecto. L
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11

Necesidades expresadas por el Comité: En el caso de tener alguna necesidad como solicitar algun
tipo de apoyo se debera de escribir en dicho apartado para su registro, en donde coloque un

numero de contacto, el tipo de apoyo y nombre y firma.

12

Denuncias, quejas y peticiones: Se debera registrar algunas de las acciones descritas en este
apartado, en caso de tener alguna, tiene que anexarse un escrito libre de dicha accion del
artesano con algin medio de contacto para su atencion y seguimiento, también debera contar con

evidencia de la denuncia o queja.

13

Firma del Servidor Publico Responsable: Se completan los datos del ejecutor responsable de la |

entrega del apoyo. En caso de colaboracion con el estado se pondra la firma que este levantando
la contraloria (jefe de area del estado, encargado o capacitador). Debera de corresponder con la

misma persona que firma el acta de constitucion.

No.

Instructivo del Acta de Sustitucion de Integrante(s) del Comité

Fecha de elaboracion: Es el dia y mes en que se llena el documento con motivo de sustitucion de

un integrante.

Fecha de sustitucion: Se debera colocar la fecha que se hizo la sustitucion del integrante, ya sean
fechas anteriores a la elaboracion del mismo documento, pero posteriores a la fecha de
constitucion del Comité de Contraloria Social

Domicilio: Se coloca el domicilio donde se lleva a cabo la sustitucion

Denominacion del Comité: Es la clave tnica COVAPA (dicha clave debera proporcionarla el
servidor encargado en la entrega de apoyo) mas nombre del municipio y estado donde se realiza

la entrega del apoyo.

Clave de Registro: Este campo se deja en BLANCO

Datos del programa: Es la informacion correspondiente al programa. En el caso del presupuesto y
beneficiarios, se coloca el autorizado en COVAPA para su transparencia en el proyecto y el
programado que se realizara en una o mas exhibiciones del proyecto. Asimismo, se coloca los

dias de duracion el proyecto o entrega.

Datos de Integrante(s) del Comité de Contraloria Social a Sustituir: Integrantes que se cambiaran

por alguna causa o problema,

Datos de Integrante(s) del Comité de Contraloria Social Nuevos: Integrantes nuevos que
perteneceran al comité de Contraloria Social que sustituiran a los que se den de baja.

Motivo de Sustitucion: Marcar con “X" el motivo de la baja de los integrantes que ya no

<

pertenezcan al Comité de Contraloria Sacial. En caso de tener dos con diferentes motivos marca
“X1"y “X2",

\)_

|

10

Firma: Se completan los datos del ejecutor responsable de la entrega del apoyo. En Cas%)\de

W\
A
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colaboracidn con el estado se pondra la firma que este levantando la contraloria (jefe de area del

estado, encargado o capacitador).

No. Instructivo del Informe del Comité de Contraloria Social

i Obra, apoyo o servicio vigilado: Es la Clave tnica COVAPA (dicha clave debera proporcionaria el
servidor encargado en la entrega de apoyo) mas nombre del proyecto.
Periodo que comprende el Informe: Es la duracién de la entrega apaoyo o proyecto, en el caso que :

5 la duracién sea mayor a un dia en la entrega del apoyo o proyecto a los mismos beneficiarios, se
colocara el dia de inicio y terminacidn, de no ser asi, se coloca la misma fecha en el que se llena
el informe.

3 Fecha de llenado: Es la fecha que se da por terminado la entrega del apoyo o proyecto 1

4 Claves de Domicilio: Se debera colocar las claves del estado, municipio y localidad en el que se
esta entregando el apoyo.
Preguntas: En el apartado de preguntas se tendra que seleccionar la opcién de acuerdo a lo que

5} diga la pregunta, en su mayoria son de 2 o 3 opciones, de las cuales se debera marcar con “X" la
respuesta.

6 En la parte de las firmas tendra que ir la firma del Servidor Pablico Responsable y una persona del
Comité (presidente)

No. Instructivo de la Lista de entrefa del material de difusion de Contraloria Social

1 Fecha: Es la fecha que del dia que se esta entregando el material de difusion.

2 Nombre del proyecto vigilado
Nombre del Comité(s): En este apartado debera colocarse el mismo nombre del Comité de C.S.

3 que se coloco al principio del acta de constitucion, en el caso que otro comité de contraloria sacial
de otra ministracion o proyecto se presente, de igual manera se registrara. Asimismo, se colocara
el nombre de los integrantes del Comité de C.S.

. Se colocara el nombre de las personas beneficiadas asi como su firma y/o huella digital de que

estan recibiendo el material de difusion.

C\i@ =<
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Formato Orden de Compra (Captura)

< FONART

I\

Numero de Orden de

86027

Compra

Folio 0

Fecha de Elaboracion 2020-DIC-20

Usuario 514 ORLANDO VALDEZ AMEZCUA

Proveedor 66292 JULIAN MARTINEZ HERNANDEZ

Registro Fiscal

NOTA

Descuento1 0

Pedimenta AA-017-2020 ACOPIO DE DIVERSAS PIEZAS ARTESANALES EN EL ESTADO
DE TABASCOQ/60

Tipo Compra MNormal

No Proyecto AA-017-2020

Mo Cheque

Direccion del Proveedor
JULIAN MARTINEZ HERNANDEZ

BENITO JUAREZ S/IN

TECOLUTA

NACAJUCA

86200

Telefono1 9141180190
AlmClave Concepto Canlidad  Coslo TotalxRecibir
100 66292N004F6 LA OBRA DEL ESPIRITU SANTO EN EL 1.0013,600.0013,600.00 0.00

NACIMIENTO

1.00 13,600.00

TOTAL $13,600.00

Movimientos Relacionados

TR Fecha Clave Concepto Salidas Entradas

353913 2020-DIC-23 66292N004F6 LA OBRA DEL ESPIRITU SANTO EN EL
NACIMIENTO

TOTALES

COMPRADOR

AUTORIZO
OK

0 1

RECIBIO

S

\

/)

—
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No.

Instructivo del Formato Orden de Compra

La orden de compra se obtiene al vaciar los datos de la orden de campo al sistema informatico

Netzen, donde se captura los datos de la persona artesana como sus productos y se abtiene una

orden de compra, la cual recepciona el Departamento de Almacén de Artesanias.

3
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Formato de Orden de Compra con sello de recepcion

13/8/2021 NETZEM:
/
< FONART
" \ B
Numero da
Adquisicion As3369
Folio 29781
Felio Fonart o
Numero de Orden de 8658
Compra 9
Fecha de Elaboracion  2021-AGO-13
Usuario 463 BANASAK HERRERA ALVAREZ
Provoedor 67706 OSCAR MARTINEZ LONGORIA
Registro Fscal
Maneda Origen MXD
Monada Destino MXD
Factor Pandad 1.0000
Nolas AA-005-2021 ACOPIO DE PIEZAS A LOS GRANDES MAESTROS DEL
ARTE POPULAR/ 19
| Dirgegion del Proveedor i
| OSCAR MARTINEZ LONGORIA H
| LOMAS GRANDES MOD VI CASA 4 |
| LOMAS TETELA
| CUERNAVACA
| 62156
| Telefono1 7771082605 ]
Alm Clave Concepta CantidadCaste  Total
IOO&??OGNOOIGB ROMPECABEZAS VERTICALES DECEDROY  10.0037.50 375.00
AYACAHUITE RMPCBZS CH A
100 67706N002GE ROMPECABEZAS VERTICALES DE CEDAOY  10.0045.00 450.00
AYACAHUITE RMPCBZSCHB
100 67706NX0IGE ROMPECABEZAS VERTICALES DECEDROY  10.0048.75 487.50
AYACAHUITE RMPCBZS CHC
100 67706M004GE ROMPECABEZAS VERTICALES DE CEDRO Y 10005250 625.00
AYACAHUITE RMPCBZS CH D
100 67706MN005GE ROMPECABEZAS VERTICALES DE CEDRQ Y * 15005625 84375
AYACAHUITE RMPCBZS MD A .
100 67 FUENOOEGE ROMPECABEZAS VERTICALES DECEDROY 15006375 95625
AYACAHUITE RMPCBZS MD B i
100 67706N0OTGE ROMPECABEZAS VERTICALES DE CEDROY 5007125 35625
AYACAHUITE AMPCBZSMD C ’
/‘ 7500 3,993.75
[ /’ ‘\\ >, TOTAL $3.993.75
| ! ’/
U flod Mg ree C aen TC &
L -' St MR .1 ¥ g ‘!
{ Al.rrqnlzo HECIBIO i ? PR | Z
| _’r’,./ o s LR 1 re 5 . g
— 37 /}' [ f =oe ! 4 4 4 /
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(Formato unicamente de referencia)

De la Constancia de hechos

(1) Direccion de Adscripcion
(2) Nombre del Departamento o area
(3) Constancia de hechos nimero CH202/001/2020

(4) Inicio de constancia de hechos. — En la Ciudad de México, siendo las horas con
minutos, del dia____ del afio dos mil diecinueve, en las instalaciones del FONART ubicadas
en (nimero) ubicado en calle nimero ___ , colonia___,
codigo postal, alcaldia en la Ciudad de México, se encuentran presentes el (la) C.
en su caracter de (JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
o ENCARGADO DEL AREA DE ) del FONART, quien se
identifica con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) numero y el (la) C.
, en su caracter de del FONART, quien se identifica con
documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) nimero asi como el C.
identificandose con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) nimero quien se
desempena como del FONART y el C. identificandose con documento
oficial (INE, pasaporte, etcétera) numero quien se desempenfa actualmente como
, quienes fungen en calidad de testigos de asistencia, adscritos a la Direccion
del FONART.

II. (5) Objeto de la constancia. — Se levanta la presente constancia el dia y la hora senalados
previamente, para dar Fe de los hechos acaecidos (DESCRIBIR LA Sl'I'UACION QUE PROPICIO
EL DANO O ROTURA DE LA(S) PIEZA(S) SINIESTRADAS Y ESPECIFICAR CUANTAS Y CUALES
SON), lo cual derivé en el dafio de la (s) pieza(s) que se menciona(n).

III. (6) Declarante. — En uso de la palabra el (la) quien actualmente se desempena como Jefe

> g

(a) del departamento de de la Direccion del FONART y
que cuenta con domicilio particular en Calle ndmero
colonia codigo postal, alcaldia , en la Ciudad de México, declara

que en el ejercicio de sus funciones, el dia  (FECHA'Y HORA ASI COMO LA DESCRIPCION
DE LOS SUCESOS QUE SUSCITARON EL DANO DE LA PIEZA(S).

(=

IV. (7) Testigo. — En uso de la palabra el C. (NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO), quien :
(PUESTO QUE OCUPA EN EL FONART) quien se identifica con documento oficial (INE, pasaporte, <=~
etc.) y cuyo domicilio es (DOMICILIO COMPLETO) declara que (HACER DECLARACION DETALLADA \3\

DE LO HECHOS).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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V.

(8) Testigo. — En uso de la palabra el C. (NOMBRE COMPLETO DEL

TESTIGO), quien (PUESTO QUE OCUPA EN EL FONART) quien se identifica con documento
oficial (INE, pasaporte, etc.) y cuyo domicilio es (DOMICILIO COMPLETO) declara que (HACER
DECLARACION DETALLADA DE LO HECHQS).

VI. (9) Cierre del acta. — No habiendo otro asunto que desahogar se cierra la presente
constancia de hechos (FECHA Y HORA).

(10) Firmas

Declarante

Nombre completo, cargo y firma

Testigo Testigo

Nombre completo, cargo y firma Nombre completo, cargo y firma

NOTA:

EN LAS PARTES DONDE DICE DECLARACION DETALLADA DE LOS SUCESOS, SERA NECESARIO QUE SE MENCIONEN LOS e
SIGUIENTES DATOS: aF

bk B

Qué tipo de artesania es
El origen de la artesania y a dénde se dirigia
Si estaba o no empacada, si asi era qué tipo de empaque era.

Si sucedio en un transporte, si éste era propiedad del FONART o de terceros.

o
A cuanto asciende el costo de la pieza. —_—
TR

\ / .\‘\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CONSTANCIA DE HECHOS

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Direccion de adscripcion

Nombre de la Direccion de adscripcion de la jefatura o area

(2)

Nombre del departamento o area

Escribir el nombre completo de la jefatura o area

)

Nombre del documento y nimero

Escribir el nombre completo del documento y el
consecutivo mismo que estara integrado por las siglas del
nombre; numero de almacén; nimero consecutivo de la
jefatura o area y afo. Ejemplo: CH202/001/2019

(4)

Inicio de constancia de hechos

Colocar el nombre de la alcaldia o municipio; la hora; la
fecha; el afio; domicilio completo del Fideicomiso; nombre
completo del Jefe del departamento o encargado de area,
asi como nombre y numero de documento con el que se
identifica; nombre completo del declarante, asi como
nombre y numero de documento con el que se identifica y
nombre completo de dos testigos, asi como nombre y
numero de documento con los que se identifican.

)

Objeto de la constancia

Describir de manera detallada la situacion que propicio el
dafio o rotura de la (s) pieza (s) siniestrada (s) y especificar
cuantas y cuales son

(6)

Declarante

Colocar el nombre completo de la persona que en uso de
la palabra sera el declarante

(7)

Testigo

Colocar el nombre completo de la persona que en uso de
la palabra sera el primer testigo

(8)

Testigo

Colocar el nombre completo de la persona que en uso de
la palabra sera el segundo testigo

(9)

Cierre del acta

Colocar la fecha y hora en que se cierra la constancia de
hechos

(10)

Firmas

Colocar el nombre completo, fecha cargo y firma de los
participantes en la constancia de hechos.
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

] L

Represetita
Inicio o final del procedimiento: Seﬁala el principio o terminacion 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 informacién procesada
en un periférico “salida”.
Proceso: Cualquier tipo de operacién 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” o0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un
ardinagrama a fravés 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 pequefa 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 pequenia linea vertical y puede ser

e

4

utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad. ﬁ

) W
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicién (septiembre de 2011), elaboracion del Procedimiento Adquisicién de

Artesanias.

e Segunda edicién (julio de 2014), actualizacion del Procedimiento Adquisicion de

Artesanias con Recursos Fiscales.

e Tercera edicion (marzo de 2016), actualizacién del Procedimiento Seguimiento y
Control al Acopio de Artesanias.

e Cuarta edicion (enero de 2018), actualizacién del Procedimiento Seguimiento y
Control al Acopio de Artesanias del FONART.

e Quinta edicién (septiembre de 2022), actualizacién del Procedimiento Seguimiento y
Control al Acopio de Artesanias del 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:

i
fin

e Departamento de Acopio de Artesanias (Vertiente de Acopio de Artesanias). b{@

A
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APROBO

El Manual de Procedimientos “Seguimiento y Control al Acopio de artesanias
del FONART” VZG-PR-DAA-100, es aprobado y validado en la Primera Sesion
Ordinaria del COMERI de fecha 22 de marzo de de 2023.

P.D. En virtud de la modificacion por actualizacién aprobada en la Primera Sesion
Ordinaria del COMERI 2023, a través del acuerdo COMERI/02/ORD/01/2023
asentado en el acta de dicha sesion, donde se aprob6 en lo general el presente
documento, y tras dar atencion a las observaciones emitidas por el Organo Interno
del Control en el FONART, posterior a la restructuraciéon del Titular de la Direccion
de Administraciéon y Finanzas (DAF), no es posible recabar la firma del titular
anterior que en su momento fungi® como presidente del COMERI, para la

aprobacion del mismo, derivado de ello se valida por el actual titular de la DAF.

ELABORO
Mtra. Irene Mendez Lucano @
Subdirectora de Adquisicion y Comercializacién de Artesanias C

Z=

™
\ , .\/\u
NN

Tamara Paulina Almazan Hernandez \,f
\

Encargada de la Vertiente de acopio de artesanias
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VALIDO

Dra. Emma Yanes/Rizo

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Irene Gomez Saldan

Directora Comercial de Artesanias

Dr. Carlos Alberto Awla de la Sancha

Director @\dmlmstrac:on y Finanzas
y Presidente del Comité de Iblejora Regulatoria Interna (COMERI)
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