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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicion y Comercializacion de Artesanias

PROCEDIMIENTO:

Son las actividades mediante las cuales se supervisan las actividades de acopio vy

Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

comercializacion de las artesanias de las Vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
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NOMBRE

Supervision de las actividades de las Vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la

Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

OBJETIVO

Supervisar y coordinar las actividades que realizan las Vertientes de Acopio de Artesanias y

Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones a fin de que el desarrollo de

las acciones se lleve a cabo de manera eficaz, eficiente, en total transparencia y en apego a

las Reglas de Operacion vigentes.

FUNDAMENTO NORMATIVO

Para su elaboracion y actualizacion, este manual se fundamenta en:

e El Titulo Segundo, Capitulo | de las Secretarias de Estado y en el articulo 19 de la Ley

Organica de la Administracion Publica Federal vigente.
e Ley General de Responsabilidades Administrativas.
e (Cadigo Penal Federal.
e Manual General de Organizacion del FONART.

e Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el Fomento de las

Artesanias (FONART).

e Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del COVAPA.

ALCANCE

e Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno vigente; y

e Cadigo de Conducta del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Este procedimiento es aplicable a la Direccion Comercial de Artesanias, Direccion de

Administracién y Finanzas y Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION: PRIMERA
ADQUISICION Y COMERiCIALIZACtON DE T T T
7
‘;: FONART ARTESANIAS HOMOCLAVE:
\ iy ; Supervision de las actividades de las Vertientes de Acopio de
Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias yfo PAGINA : 7 de 35
Exposiciones

Personas que afecta:

La persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias; la persona titular de la Direccién
de Administracion y Finanzas; titular de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias; la persona titular de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de
Artesanias; personal de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias; Jefe
(a) del Departamento de Presupuesto y Contabilidad; encargado de la Vertiente de Acopio de
Artesanias; personal de la Vertiente de Acopio de Artesanias; encargado de la Vertiente de
Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones; personal de la Vertiente de
Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones; encargado de la Vertiente de
Concursos de Arte popular; personal de la Vertiente de Concursos de Arte Popular.

Actividades que afecta:

Supervisar los proyectos que integran las Vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para
la Promocidn Artesanal en Ferias y/o Exposiciones para ser presentados en el COVAPA.

Areas que afecta:

Direccion Comercial de Artesanias; Direccion de Administracion y Finanzas; Direccién de
Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias; Subdireccion de Adquisiciéon y
Comercializacién de Artesanias; Departamento de Presupuesto y Contabilidad; Vertiente de
Acopio de Artesanias; Vertiente de Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o

Exposiciones; Vertiente de Concursos de Arte Popular.

Exclusion:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucrados en el

proceso de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias.

Riesqo de Corrupcion.-
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El personal adscrito a las Vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocién

Artesanal en Ferias y/o Exposiciones debera evitar incurrir en actos de corrupcidn, fraudes,

abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los

recursos publicos al identificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente a

los procesos financieros, presupuestales, de contratacion, de informacién y documentacion,

investigacion y sancion, tramites y servicios internos y externos.

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART vigente;
e Reglas de operacidon del ejercicio fiscal vigentes;

e Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del COVAPA.

e Vigente a los Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA
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RESPONSABILIDADES:

De la Persona Titular de la Direccién Comercial de Artesanias

e Autorizar el plan anual de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
Promaocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

e Autorizar los proyectos que seran presentados en el COVAPA.

e Presentar ante el COVAPA los proyectos de las vertientes de Acopio de Artesanias y
Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

e Enviar a la persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas la (s) solicitud (es)
de recurso de los proyectos aprobados en el COVAPA de las vertientes de Acopio de

Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.
De la Persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas \(

e Recibir de la persona Titular de la Direccién Comercial de Artesanias la solicitud de recurso

de los proyectos aprobados en COVAPA de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos

para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.
e Autorizar la solicitud de recursos de cada proyecto presentado de las vertientes de Acopio

de Artesanias y Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones. J Q
e Instruir al Jefe (a) del Departamento de Presupuesto y Contabilidad realizar la radicacién

del recurso segun lo sefialado en la solicitud que se reciba.

De la Persona Titular de la Direccién de Operacién y Proyectos Integrales para
Artesanias

e Instruir al encargado de la Vertiente de Concursos de Arte Popular proporcionar la

\

)z

informacion y documentacion de las personas artesanas que se beneficien, a través de L
T/
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cualquiera de las vertientes de Acopio de Artesanias y/o Apoyos para la Promocién
Artesanal en Ferias y/o Expaosiciones, como son ficha de registro, INE, CURP, etc.

Instruir al encargado de la Vertiente de Concursos de Arte Popular apoyar a los encargados
de las vertientes de Acopio de Artesanias y/o Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias
y/o Exposiciones, en el llenado de la documentacion de las personas artesanas.

Recibir de los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, la informacion y documentacion

concerniente a las contralorias sociales.

De la Persona Titular de la Subdireccion de Adquisiciéon y Comercializacion de

Artesanias

90

Szt
—
™

>

Supervisar los proyectos que elaboran los encargados vertientes de Acopio de Artesanias
y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

Presentar para aprobacién de la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias,
los proyectos que seran puestos a consideracion en el COVAPA de las vertientes de Acopio
de Artesanias y Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

Solicitar a los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, la elaboracion de la (s) solicitud (es) de
recurso (s) que debera firmar la persona Titular de la Direccién Comercial de Artesanias,
una vez aprobados los proyectos en el COVAPA para revision.

Supervisar la comprobacion de recursos de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos
para la Promocidn Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

Supervisar la conciliacion que realizan las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para
la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones con el Departamento de Presupuesto y
Contabilidad.

Del Jefe (a) del Departamento de Presupuesto y Contabilidad
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Recibir de la persona Titular de la Direccidn de Administracién y Finanzas la instruccion para
la radicacién de los recursos de los proyectos aprobados en COVAPA.

Enviar el documento comprobatorio de la aplicacion del recurso (comprobantes de pago las
personas artesanas y de pago de servicios) a los encargados de las vertientes de Acopio
de Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

Entregar los cheques solicitados a los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias
y Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

Conciliar con los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la

Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones el presupuesto.

Del encargado de la Vertiente de Acopio de Artesanias

Elaborar la planeacién anual de acopios.

Proponer a la persona Titular de la Subdirecciéon de Adquisiciéon y Comercializacion de
Artesanias, los proyectos a presentar en el COVAPA.

Elaborar la (s) solicitud (es) de recurso de los proyectos aprobados en COVAPA.

Elaborar los oficios necesarios para tramite de pago a las personas artesanas que seran
beneficiados a través de la vertiente a cargo.

Ejecutar los proyectos autorizados en el COVAPA en estricto apego a las reglas de
operacién vigentes.

Integrar las contralorias sociales en apego a la normatividad vigente.

Entregar a la persona Titular de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias, la informacion y documentacion concerniente a las contralorias sociales de los
proyectos ejecutados.

Controlar la ejecucion del presupuesto de manera eficaz y eficiente conforme a las metas
establecidas.

Capturar la informacion de las personas artesanas beneficiados en el SCAPS.

Capturar la informacién de las personas artesanas y piezas acopiadas en el sistema

informatico de inventarios y ventas para el debido control y obtencién de estadisticas.
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Capturar la informacion de metas en el SISC.

Atender de manera oportuna los turnos emitidos por la DG.

Atender las solicitudes de las personas artesanas en apego a lo establecido en las reglas
de operacion vigentes.

Conciliar con el Departamento de Presupuesto y Contabilidad de manera mensual la
ejecucion del presupuesto.

Proporcionar a la persona Titular de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias, la informacion necesaria para integrar el informe que se presenta al Comité
Técnico.

Del encargado de la Vertiente de Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o

Exposiciones

Elaborar la planeacion anual de Ferias y/o Exposiciones.

Proponer a la persona Titular de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias los proyectos a presentar en el COVAPA.

Elaborar la (s) solicitud (es) de recurso de los proyectos aprobados en COVAPA.

Elaborar los oficios necesarios para el tramite de pago a los artesanos, que seran
beneficiados a través de la vertiente a cargo y de pago de servicios en beneficio de las
personas artesanas.

Ejecutar los proyectos autorizados en el COVAPA en estricto apego a las reglas de
operacion vigentes.

Integrar las contralorias sociales en apego a la normatividad vigente.

e Entregar a la persona Titular de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para

Artesanias, la informacion y documentacion concerniente a las contralorias sociales de los
[Sroyectos ejecutados.

Controlar la ejecucion del presupuesto de manera eficaz y eficiente conforme a las metas
establecidas.

Capturar la informacion de las personas artesanas beneficiados en el SCAPS.
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Capturar la informacion de metas en el SISC.

Atender de manera oportuna los turnos emitidos por la DG.

Atender las solicitudes de las personas artesanas en apego a lo establecido en las reglas
de operacion vigentes.

Conciliar con el Departamento de Presupuesto y Contabilidad de manera mensual la
ejecucion del presupuesto.

Proporcionar a la persona Titular de la Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de
Artesanias la informacién necesaria para integrar el informe que se presenta al Comité
Técnico.

Del encargado de la Vertiente de Concursos de Arte Popular

Proporcionar a los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, la documentacion necesaria de los
artesanos (as) que sean beneficiados a través de éstas y que provengan de los Concursos
de Arte Popular.

Apoyar a los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la
Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, en el llenado de la documentacion de los

artesanos (as) a beneficiar.

Politicas de Operacion

Los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocion
Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, deberan informar a la persona Titular de la
Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de artesanias, el avance mensual de metas
y beneficiarios.

Los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocion
Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, deberan comprobar los recursos otorgados a los
artesanos (as), en un plazo de 30 dias habiles después de su ejecucion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocion
Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, deberan capturar la informacion de las personas
artesanas beneficiados en el SCAPS.

e Los encargados de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocién
Artesanal en Ferias y/o Exposiciones, deberan capturar la informacion de las metas en el
SISC.

e Todo servidor publico debera apegarse al Cédigo de Conducta de la Entidad; y actuar con
total transparencia en el desarrollo de cada una de sus actividades; atendiendo los
principios, valores y reglas de integridad contenidas en el mismo, favoreciendo en todo
momento, como criterio orientador, en el bienestar del sector artesanal. En caso, de que se
detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apoyo hacia la persona

artesana, sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable, dandose vista al OIC.

DEFINICIONES
3% / Acopio. Adquirir artesanias para ser comercializadas.
/
¥

Artesania. Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por procesos manuales

continuos, auxiliados por implementos mecanicos y algunos de funcidn mecanica y utilizando

materia prima generalmente nativa. El dominio de las técnicas tradicionales de patrimonio

comunitario permite a las personas artesanas crear diferentes objetos de variada calidad y
‘ﬁ\ maestria, imprimiéndoles valores simbdlicos e ideologicos de la cultura local.

Artesana (o). Persona cuyas habilidades naturales o dominio técnico de un oficio, con
capacidades innatas o aprendidas, con conocimientos practicos o tedricos, elabora bienes u
objetos de artesania, se entendera que son las personas artesanas mexicanas (0s).

. Comercializacién. Conjunto de acciones y procedimientos para introducir eficazmente los
| productos en el sistema de distribucion. Considera planear y organizar las actividades
GQ necesarias para posicionar a las artesanias logrando que los clientes la adquieran.

COVAPA. Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales.
DAF. Direccién de Administracién y Finanzas.

DC. Departamento de Contabilidad.
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DCA. Direccion Comercial de Artesanias.
DOPIA. Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.

Feria. Espacio en donde se exhiben las artesanias para ser comercializadas por las personas
artesanas.

SAYCA. Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias.
SCAPS. Sistema de Captura de Programas Sociales.

SISC. Sistema de Informacion del Sector Cultura.

Tipos de corrupciéon. Cohecho, desvio de recursos publicos, peculado, utilizacion
indebida de la informacion, enriquecimiento oculto, trafico de influencias.

VAA. Vertiente de Acopio de Artesanias.

VAPAFE. Vertiente de Apoyos para la Promocién Artesanal en Ferias y/o Exposiciones.

VCAP. Vertiente de Concursos de Arte Popular.

INSUMOS

e Plan anual de las vertientes de Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal
en Ferias y/o Exposiciones.

RESULTADOS

Informes trimestrales para ser integrados al informe del Comité Técnico

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Manual de la Vertiente de Acopio de Artesanias
Manual de la Vertiente de Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o

Exposiciones
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Politicas Anticorrupcion.

Son todas aquellas actividades estructurales 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 gestién publica entre la

entidad, los beneficiarios de las vertientes y demas personas de la sociedad.

Tipos de Corrupciéon mas comunes se enlistan de manera enunciativa pero no limitativa:

e Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u

omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para engafar

a los usuarios de los estados financieros.

e Apropiacion indebida de activos. Entendida como el robo de activos de la

institucion. Esto podria incluir el robo de la propiedad, la malversacion de los

'\1'&2/-' ingresos o pagos fraudulentos.

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

de un servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial

de sus empleos, cargos, comisiones o funciones.

e Ultilizacion de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines

distintos a los legales.
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Pretension del servidor publico de obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que la Institucion le otorga por el desemperio
de su funcion.

Participacion indebida del servidor publico en la seleccion, nombramiento,
designacion, contratacion, promocién, suspension, remocion, cese, rescision del
contrato o sancion de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
€l o para un tercero.

Aprovechamiento del cargo o comision del servidor publico para inducir a que
otro servidor publico o tercero efectle, retrase u omita realizar algin acto de su
competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja indebida
para si 0 para un tercero.

Coalicion con otros servidores publicos o terceros para obtener ventajas o
ganancias ilicitas.

Intimidacion del servidor publico o extorsion para presionar a otro a realizar
actividades ilegales o ilicitas.

Trafico de influencias. Consistente en que el servidor publico utilice la posicion
que su empleo, cargo o comision le confiere para inducir a que otro servidor
publico efectle, retrase u omita realizar algun acto de su competencia, para
generar cualquier beneficio, provecho o ventaja para si o para su conyuge,
parientes consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o0 sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas formen parte.
Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés. Cuando en el
ejercicio de sus funciones, el servidor publico llegare a advertir actos u omisiones

que pudieren constituir faltas administrativas, realice deliberadamente alguna
conducta para su ocultamiento.
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e Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos para el uso

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, 0 para socios 0 sociedades de las que el servidor publico o las

personas antes referidas formen parte, de recursos publicos, sean materiales,

humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas

aplicables
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Exposiciones

Supervision de las actividades de las Vertientes de Acopio de
Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o

VZG-PR-DCA-100

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Subdireccion de Adquisicion y
Comercializacidn de Artesanias

Descripcion de Actividades

y de la VAPAFE

Unidad .
Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracién
Elabora y modifica el plan
1 | Encargado de vertiente anual de la VAA y de la|Plan Un mes
VAPAFE
. Presenta el plan anual a la
2 Encargado de vertiente persona Titular de la SAYCA Plan Una semana
3 Titular de la SAYCA Revisa el plan anual de la VAA Plan Dos semanas

4 Titular de la SAYCA

Presentar el Plan anual a la
persona Titular de la SAYCA,
si este es:

a) Aprobado: pasa ala
aclividad 5

b) No aprobado: pasa
a la actividad 1

Correo eleclrénico

Un dia

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



I\

FONART

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
ADQUISICION Y COMERCIALIZACION DE
ARTESANIAS

Supervision de las actividades de las Vertientes de Acopio de
Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o
Exposiciones

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SAYCA-400

HOMOCLAVE:

PAGINA : 20 de 35

Titular de la SAYCA

Presenta el Plan Anual a la
persona Titular de la DCA

Correo electrénico

Un dia

Titular de la DCA

Presentar el Plan anual a la
persona Titular de la DCA, si
es:

a) Aprobado: pasa ala
actividad 7

b) No aprobado: pasa
a la actividad 5

Correo electronico

Tres dias

Titular de la DCA

Envia el Plan anual a la
persona Titular de la DAF

Correo electronico

Un dia

Fin del proceso

Encargado de vertiente

Elabora la propuesta de
proyecto (s) que debera (n) ser
presentados en el COVAPA

Presentacién en power point y
Excel

5 dias
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Encargado de vertiente

Titular de la SAYCA

Entrega a la persona Titular de
la SAYCA la propuesta (s) de
proyecto (s) que debera (n) ser
presentado (s) en el COVAPA

Revisa la (s) propuesta (s) de
proyecto (s) que debera (n) ser
presentada (s) en el COVAPA

Presentacion en power point y
Excel

Presentacion en power point y
Excel

1dia

2 dias

Encargado de vertiente

Presentando a la persona
Titular de la SAYCA |la
propuesta, si es:

a) Aprobado: pasa ala
aclividad 5

b) No aprobado: pasa
a la actividad 1

Presentacion en power paint y
Excel

2 dias

Titular de la SAYCA

Presenta a la persona Titular
de la DCA la (s) propuesta (s)
de proyecto (s)

Presentacion en power point y
Excel

3 dias

Titular de la DCA

Presentando la propuesta a la
persona Titular de la DCA, si
es:

a) Aprueba: pasa a la
actividad 7

b) No se aprueba: pasa
a la actividad 5

Presentacion en power point y
Excel

2 dias
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Titular de la DCA

Presenta en el COVAPA el
(los) proyectos para su
aprobacién

Presentacion en power point y
Excel

1dia

COVAPA

Dictamina el (los) proyecto (s}
presentado (s) si:

a) Seaprueban: pasaa
la actividad 9

b) No se aprueban:
pasa a la actividad 6

Acta de COVAPA

1 dia

20

Titular de la SAYCA

Solicita al encargado de
vertiente la elaboracién de la
solicitud de recurso del
proyecto (s) aprobado (s)

Solicitud de recursos

1 dia

el

10

Encargado de vertiente

Elabora la solicitud de recursos
y la envia a la persona Titular
de la SAYCA para firma

Solicitud de recursos

1dia

w

1

Titular de la SAYCA

Firma la solicitud de recursos

Solicitud de recursos

1 dia
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A\

Elabora la solicitud de recursos
12 | Titular de la SAYCA y la envia a la persona Titular | Solicitud de recursos 1dia
de la DCA para firma

13 | Titular de la DCA Firma la solicitud de recursos | Solicitud de recursos 1dia

: Envia a la persona Titular de la : ,
14 | Titular de la DCA DAF 1 =ollciad 46 rasirsas Oficio 1 dia .

Solicita al Jefe del
Departamento de Contabilidad
15 | Titular de la DAF la radicacion de los recursos | Oficio 1 dia
de acuerdo a las solicitudes
que haga la DCA

Solicita a la persona Titular de
la DAF la ministracion de
recurso en beneficio de los
artesanos (as) a apoyar

16 | Titular de la DCA Oficio 1 dia
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Revisa que el recurso sea

17 | Ejecutor de vertiente ministrado de acuerdo a lo | Comprobante 1dia
solicitado
. ; Realiza la comprobacion del % = i
18 | Ejecutor de vertiente Comprobacién 10 dias habiles
recurso
En coordinacion con el Jefe (a)
19 | Ejecutor de vertiente del Depadamento da Conciliacidn 3 dias habiles

Presupuesto y Contabilidad se
realizan las conciliaciones

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Supervision de las actividades de las Vertientes de
Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocién
Artesanal en Ferias y/o Exposiciones

VZG-PR-DCA-100

Direccion Comercial de

Artesanias Area Responsable:

Subdireccién de Adquisicion y
Comercializacién de Artesanias

Descripcidn de Actividades
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Supervision de las actividades de las Vertientes de
Acopio de Artesanias y Apoyos para la Promocién
Unidad Artesanal en Ferias y/o Exposiciones

Administrativa: . . . . Area Subdireccion de Adquisicion y

Direccién Camercial de Artesanies Responsable: Comercializacion de Artesanias

lIZ}ee.cripcitEm de Actividades
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Porcentaje de piezas recuperadas por pago de aseguradora

Variable 1:

Numero de piezas que pago la aseguradora.

Variable 2:

MEDICION

Numero de piezas dafadas o rotas tramitadas ante la aseguradora.

Formula:

(Numero de piezas que pago la aseguradora / Numero de piezas danadas o rotas

tramitadas ante la aseguradora)*100
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Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo
| )

S

Representa
Inicio o final del procedimiento: Senala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
pracedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine |a palabra
FIN.
Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en
un periférico “salida”.
Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacién almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.
Decisidn: Indica operaciones ldgicas o de comparacién, dando como
posible respuesta “si" o *no”, seglin sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

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

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

DISTRIBUCION

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

Comercial de Artesanias.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direccion Comercial de Artesanias;

e Direccion de Administracion y Finanzas;

e Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
e Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias;

e Vertiente de Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones;

e Vertiente de Acopio de Artesanias

N
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APROBACION

El Manual de Procedimientos “Supervision de las actividades de las Vertientes de Acopio

de Artesanias y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y/o Exposiciones” VZG-
PR-SAYCA-400, es aprobado y validado en la primera Sesién Ordinaria del COMERI de fecha

de 01 de octubre de 2021.
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VALIDO

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Irene Gomez Saldafia

Direccion Comercial de Artesanias

/
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