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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Comercializacion de Artesanias

Procedimientos

Elaboracion, Ejecucién y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacion Social.
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NOMBRE:

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacion Social.

OBJETIVO:

Elaborar el Programa Anual de Comunicacion Social del FONART considerando las
disposiciones normativas de la Secretaria de Gobernacion, La Secretaria de la Funcion
Plblica y la Secretaria de Desarrollo Social, asi como también las instrucciones de la
Direccion General del FONART, con el fin de que un mayor nimero de artesanos y la
sociedad en general, conozcan las acciones que la Entidad desarrolla, para revitalizar la
imagen institucional y concientizar a la poblacion sobre la importancia de la artesania

mexicana, dandole seguimiento a través de su estrategia de comunicacion.

ALCANCE:

Personas gue afecta

Al personal directivo y asignado del Departamento de Estrategias de Comercializacion y
Mercadotecnia del FONART.

Areas gue afecta

Direccion General; Direccibn Comercial de Artesanias; Departamento de Estrategias de
Comercializacién y Mercadotecnia; Direcciéon de Operacion y proyectos Integrales para
Artesanias; Vertientes del programa: Capacitacion Integral y/o Asistencia Técnica; Apoyos
para Impulsar la Produccion; Acopio de Artesanias; Apoyos para la Promocion Artesanal en
Ferias y Exposiciones; Concursos de Arte Popular; Apoyos para la Salud Visual; Acciones
para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; Apoyos para Proyectos
Artesanales Estratégicos; Direccion de Administracion y Finanzas; y Departamento de

Recursos Materiales.
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Actividades que afecta

Disefio, difusion, cobertura y promocion del desarrollo de las actividades relacionadas con las
vertientes del FONART.

Exclusion

Toda aquella informacion que no es susceptible de ser comunicada y/o difundida conforme al

objetivo del presente procedimiento.

REFERENCIAS

Manual de Organizacion General del FONART vigente.

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para las Camparfas de
Comunicacion Social de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal para el ejercicio fiscal vigente, (publicado en el Diario Oficial de la Federacion
vigente).

Presupuestos de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Estrategia del Programa de Blindaje Electoral, (en su caso).

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Sectorial de Desarrollo Social vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccion General

Instruir al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias para que se publique
informacion de interés para el artesano y publico en general, dandose a conocer las
acciones que realiza el FONART, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo del
Gobierno Federal y de los Objetivos y metas Institucionales; y

Autorizar el Programa Anual de Comunicacién Social para la Entidad.
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Del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias

e Instruir al Titular del Departamento de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia,
la elaboracion del Programa Anual de Comunicacion Social de conformidad a las
indicaciones de la Direccion General;

e Presentar el Programa Anual de Comunicacion Social a la Direccion General para su
aprobacion; y

e Enviar a la Titular de la Direccion Administracion y Finanzas el PAAAS (Programa Anual
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios), para su aprobacion.

Del Titular del Departamento de Estrategias de Comercializacién y Mercadotecnia

e Coordinar la elaboracion y ejecucion del Programa Anual de Comunicacion Social de la
Entidad;

e Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Medios de manera Optima respecto a las
necesidades del FONART para el ejercicio fiscal vigente;

e Instruir al Personal Asignado la elaboracién de los disefios graficos para la Estrategia
Anual de Comunicacion Social; y

e Coordinar la contrataciéon de medios y pago a los proveedores conjuntamente con el
Departamento de Recursos Materiales.

Del Personal Asignado del Departamento de Estrategias de Comercializaciéon vy

Mercadotecnia

e Recabar la informacion necesaria para la elaboracion del Programa Anual de
Comunicacion Social,

e Elaborary ejecutar el Programa Anual de Comunicacion Social de la Entidad;

e Elaborar y ejecutar el Plan de Medios respecto a las necesidades del FONART para el
ejercicio fiscal vigente; y

e Recabar los Testigos (evidencia) de las publicaciones.
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De la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibir del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias el PAAAS (Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios), para su aprobacion y tramites ante la SHCP
Recibir oficio y turnar al Departamento de Recursos Materiales y al Departamento de
Presupuesto para que realicen la contratacion de los medios y la suficiencia presupuestal,
respectivamente; y

Informar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias la asignacion de recursos para
las partidas 36201 y 36101.

Del Departamento de Recursos Materiales

Recibir instruccién del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas para que
atienda la solicitud de contratacion de los medios;

Coordinarse con el Departamento de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia,
con el fin de completar la documentacion requerida de los medios por contratar;

Revisar en coordinacion con el Departamento de Estrategias de Comercializacion vy
Mercadotecnia que la documentacion entregada cumpla con la normatividad vigente, para
proceder a la realizacion de la contratacion; en su caso, asesorarla para que lo hagan en
apego a lo establecido; y

Generar la carpeta de contratacion por cada medio, con el fin de llevar un control de este

servicio requerido.

Del Departamento de Presupuesto

Recibir instrucciéon del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas para que emita
su dictamen con lo relacionado a la partida presupuestal asignada para el afio fiscal
siguiente;

Preparar los pagos a los medios de comunicacion y que hayan cumplido con las

especificaciones establecidos en los contratos; y
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e Registrar cada mes en el Sistema de Comunicacién Social, la informacion debidamente
validada por el Organo Fiscalizador correspondiente, desglosando la partida presupuestal

de las erogaciones.

DEFINICIONES

ALGCCS

Campana

COMSOC

DOF

Estrategia anual de
Comunicacién Social

(EAC)

Estrategia Anual de
Promocion y Publicidad
(EAPP)

Objetivo de
Comunicacion

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales
para las campafias de comunicacion social de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal
para el ejercicio fiscal vigente.

Planeacién y difusion de un conjunto de mensajes derivados
de la estrategia anual de comunicacién social dirigida a una
poblacion objetivo, a través de medios de comunicacién con
una vigencia determinada.

Sistema en el que se registra y se da seguimiento a las
erogaciones que realizan las dependencias y entidades en
materia de comunicacion y publicacion, el cual es administrado
por la Secretaria de la Funcion Publica.

Diario Oficial de la Federacion.

Instrumento de planeacion que expresa los temas
gubernamentales prioritarios a ser difundidos durante el
ejercicio fiscal por la dependencia o entidad.

Conjunto de técnicas encaminadas a la difusiébn y promocion
de artesanias implementadas por la Direccion Comercial
durante un ejercicio.

Propésito o fin que se pretende alcanzar con la difusion de
cada una de las campafias de comunicacién social o de
promocién y publicacion.
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Objetivo de la Estrategia Propésito o fin que se pretende alcanzar con la adecuada

de Comunicacioén

Objetivo de la
Institucién

PAAAS

Plan de medios de
comunicacion

PND

Programa Anual de
Comunicacién y
Difusion (PAC)

PSDS

SINC

Testigos

planeacién de medios y temas a difundir,

Define las acciones establecidas por la naturaleza de la
dependencia o entidad que coadyuvaran al logro de su mision.

Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Servicios.

Es la seleccion 6ptima de medios de comunicacién necesarios
para alcanzar el objetivo y metas deseadas para una eficaz y
oportuna difusién de la campafia con la finalidad de hacer
llegar el mensaje a la poblacion.

Los medios deben ser elegidos de acuerdo con los objetivos
de alcance geogréfico, frecuencia, capacidad y tarifas; bajo los
criterios de equidad y transparencia.

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.

Conjunto de campafas derivadas de la estrategia anual de
comunicacién social, relacionadas al objetivo institucional, con
recursos asignados en la partida de gasto 36101 del
clasificador por objeto del gasto para la Administracion Publica
Federal.

Plan Sectorial de Desarrollo Social.

Sistema de Informacion de Normatividad de Comunicacion.

Prueba impresa del servicio contratado para la difusion en
medios impresos de acuerdo al Plan de Medios previamente
autorizado.
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INSUMOS

Programa Anual de Comunicacion del ejercicio fiscal anterior;

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos generales para las campafias de
comunicacion social de las dependencias y entidades de la administracion publica federal
para el ejercicio fiscal vigente, (Bases para la orientacién, planeacion, autorizacion,
coordinacion, supervision y evaluacién de la propaganda gubernamental, asi como las
Estrategias, los Programas y campafias de comunicacion social y publicidad de las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal”, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion vigente); y

Dictamen Técnico del ejercicio fiscal anterior.

RESULTADOS

Programa Anual de Comunicacion Social del FONART

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS:

Todo servidor publico o personal adscrito al area debera apegarse al Codigo de Conducta
y Etica de la Entidad; asi mismo debera actuar con total transparencia en el desarrollo de
cada una de sus actividades cotidianas y en caso, de que se detecte un mal manejo en
sus actividades o de la entrega del apoyo hacia el artesano serd sancionado de
conformidad a la normatividad aplicable;

Se elaborara el Programa Anual de Comunicacion Social del FONART en el mes de
diciembre de cada afio y sera presentado en la segunda semana del mes de enero del
siguiente afo para el visto bueno de la Titular de la Direccion General;

Solo se llevara a cabo el Programa Anual de Comunicacion Social con la previa
autorizacion de las Titulares de la Direccion General y de la Direccion de Comunicacion
Social de la Secretaria de Desarrollo Social;
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e Se debera presentar el Programa Anual de Comunicacion Social al Area de Planeacion y
Programacion una vez autorizado por la Direccion General y por la Direccion de
Comunicacion Social de la Secretaria de Desarrollo Social, para su conocimiento;

e Para la elaboracion del Programa Anual de Comunicacion Social serd necesario
considerar el resultado y evaluacion del programa de comunicacion del ejercicio anterior, a
efecto de fortalecer la propuesta del nuevo programa;

e EIl personal operativo del Departamento debera entregar mes con mes los formatos de
Medios y Unico de Campafia, para que la Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL) en

Coadyuvancia de la Secretaria de Gobernacién (SEGOB).
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DECM-100

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de
Comunicacion Social

. . . Departamento de Estrategias de 5 . h L . .
Unidad Administrativa: Comercializacion y Mercadotecnia Area Responsable: Direccién Comercial de Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad L Documento de -
FEEY Administrativa/Puesto FETieE Trabajo DI
Solicita al Titular de la Direccion de
i e Decian | ACTIVELA0C0 ¥ Fnanias ) presupuesto aue
1 Comercial de 1SIgna Pe _rograr Oficio 1 dia
Artesanias F:omumgamon Social del afio siguiente, y que se
integrara en el PAAAS.
Recibe el presupuesto asignado para el Programa
T e s Dreceion | 4108 06 COTunICann Soci 0 oo Saene )
2 Comercial de ) P ; 9 Oficio 1 dia
Artesanias _de Comercializacion y Mercadotecnia para que lo
integre al PAAAS.
Titular del
Departamento de
Estrategias de Recibe el presupuesto asignado para el Programa - .
3 e o ) . Oficio 1 dia
Comercializacion y Anual de Comunicacion Social del afio siguiente.
Mercadotecnia
Titular del
Departamento de Instruye al personal para que integre el
4 Estrategias de presupuesto asignado para el Programa Anual de Oficio 1 dia
Comercializacion y Comunicacion Social del afio siguiente al PAAAS. PAAAS
Mercadotecnia
Personal Operativo del | Integra el PAAAS con el presupuesto asignado
Departamento de para el Programa Anual de Comunicaciéon Social
5 Estrategias de del afio siguiente y lo entrega al Titular del Oficio 1 dia
Comercializacion y Departamento de Estrategias de Comercializacion PAAAS
Mercadotecnia y Mercadotecnia.
Titular del Recibe el PAAAS con el presupuesto asignado
Departamento de para el Programa Anual de Comunicacion Social
6 Estrateg_la_s de_, mtegrad_o y lo turna a! Titular de la D!rggmon PAAAS 1 dia
Comercializacion y Comercial de Artesanias para su revision y
Mercadotecnia aprobacion.
Instruye al Titular de la Direcciébn Comercial de
Titular de la Direccion Artesanias, la elaboraciéon de la presentacion del o .
7 S . Instruccion 1 dia
General Programa Anual de Comunicacion Social.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de
Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de

R - Area Responsable:
Comercializacion y Mercadotecnia P

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad . Documento de s
Paso Administrativa/Puesto ARBTREE Trabajo Duracion
Instruye al Titular del Departamento de
Titular de la Direccion Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia
8 Comercial de elabore la propuesta del Programa Anual de Instruccion 1 dia
Artesanias Comunicacion Social.
Recibe instruccién, y solicita al Personal
Asignado del Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia retna la
Titular del siguiente documentacion vigente:
Departamento de ‘2 . .
9 Estrategias de Reglas de Operacion del FONART; AITQCCS‘, Instruccion 1dia
e Presupuesto de Egresos de la Federacion, asi
Comercializacion y o
; como el Programa Anual de Comunicacién y
Mercadotecnia “ . . .
Difusién del ejercicio anterior, Plan Nacional de
Desarrollo, Programa Sectorial de Desarrollo
Social.
Recibe instruccion, recopila documentos
solicitados; analiza e identifica la informacion
necesaria para la elaboracién del Programa Anual
Personal Asignado del de Comunicacién Social; asimismo, identifica en
Departamento de el Programa Anual de Comunicacion del ejercicio I .
. i - ; N . Material informativo =
10 Estrategias de anterior:  objetivos, estrategia, diagnostico, 2 dias
o X ; : ] de apoyo
Comercializacion y fundamentacion, medios y fases.; y turna al Titular
Mercadotecnia del Departamento de Estrategias de
Comercializacion 'y Mercadotecnia para su
andlisis.
Recibe los documentos solicitados y realiza el
estudio y analisis de los objetivos y metas del
programa anterior y el alineamiento al Plan
Nacional de Desarrollo asi como al Programa
Sectorial de Desarrollo Social, elabora Ila
Estrategia Anual de  Comunicacion de
conformidad con lo establecido en el ALGCCS
Titular del vigente, aunado a los requerimientos o
Departamento de necesidades manifestadas por la Direccion . .
. Material informativo .
11 Estrategias de General. 1 dia
SR de apoyo
Comercializacion y
Mercadotecnia Entrega anotaciones y comentarios al Personal
Asignado del Departamento de Estrategias de
Comercializacién y Mercadotecnia, para que éste
realice la propuesta del nuevo Programa Anual de
Comunicacion Social.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de a2
Paso Administrativa/Puesto aelied Trabajo Duracion
Recibe la informacién para elaborar la propuesta
del Programa y Estrategia anual de Comunicacion
. Social, respectivamente; y remite al Titular del
Personal Asignado del Departamento de Estrategias de Comercializacion
Departamento de l\aercadotecnia ara 53 revision y aprobacion Correo electronico,
12 Estrategias de Xd'unta ro uestapde oficio dirigido Z\ IapDirecciéﬁ Propuesta de 3 dias
Comercializacion y ) prop . 9 - programa y oficio
- Comercial de Artesanias para su conocimiento.
Mercadotecnia
Realiza correcciones, en su caso.
Recibe y revisa propuesta del Programa Anual de
Comunicacion Social y Estrategia Anual de
. Comunicacion Social, junto con proyecto de oficio
Titular del ara el envio a la Direccion Comercial
Departamento de P )
13 Estrategias de . N . Pgpuestaiic 1 dia
e, ¢ Esta elaborado conforme a lo solicitado? programa
Comercializacion y
ik | e Si. Pasa al nimero 14
No. Regresa al numero 12
Instruye al Personal Asignado del Departamento
Titular del de Estrategias de  Comercializacion vy
Departamento de Mercadotecnia para que imprima el Programa Propuesta de
14 Estrategias de Anual de Comunicacién Social, adjuntar oficio programa Un dia
Comercializacion y para enviarlo a la Direccion Comercial de
Mercadotecnia Artesanias.
Personal Asignado del
Departamento de Recibe la instruccion e imprime el Programa | Programa Anual de
Estrategias de o . . o .
15 T, Anual de Comunicacion Social y remite Comunicacion 1 dia
Comercializacion y . o :
) informacion. Social
Mercadotecnia
Titular del
Departamento de . . . - Programa Anual de
. Recibe el documento impreso y envia oficio al Ay
Estrategias de . . S . . Comunicacion .
16 SR Titular de la Direccion Comercial de Artesanias : 1 dia
Comercializacion y - Social,
- para su conocimiento. D
Mercadotecnia Oficio
Recibe oficio y copia del Programa Anual de
Comunicacion Social para su conocimiento.
. . L Una vez esto, remite al Titular del Departamento | Programa Anual de
Titular de la Direccion . LA o
. de Estrategias de  Comercializacion vy Comunicacion .
17 Comercial de . . - 1 dia
. Mercadotecnia, para que prepare su presentacion Social
Artesanias . - .
ante la Direccion General. Oficio
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de a2
Paso Administrativa/Puesto aelied Trabajo Duracion
Titular del
Departamento de Recibe Documento y prepara la presentacion del Programa Anual de
Estrategias de Programa Anual de Comunicacion Social g o .
18 SR e . ) . s Comunicacion 2 dias
Comercializacion y asimismo remite al Titular de la Direccion . iy
) - . Social y Oficio
Mercadotecnia Comercial de Artesanias.
Recibe la presentacién del Programa Anual de
Titular de la Direccion Comunicacion Social de la entidad, para su visto | Programa Anual de
19 Comercial de bueno y exposicion a la Direccion General, quien Comunicacion 1 dia
Artesanias validara. Social.
_ _ 3 Recibe !a presentacion, emite cometarios y Programa Anual de
Titular de la Direccion observaciones y entrega al Titular de la Direccion . .
20 - . Comunicacion 1dia
General Comercial de Artesanias. )
Social.
Recibe del Titular de la Direccion General
presentacion del Programa  Anual de
Comunicacion Social, y recibe comentarios.
Titular de la Direccion ) . ) . Programa Anual de
21 | Comercial de ¢Analiza si fue autorizado? Comunicacion 1 dia
Artesanias Si. Pasa a la actividad No. 22 Social, Oficio
No. Pasa a la actividad No 12
Titular de la Direccion Instruye al Titular del Departamento de Correo electronico y
. . o . Programa Anual de
Comercial de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia s .
22 p L Comunicacion 1 dia
Artesanias para su seguimiento. :
Social
Recibe aprobacion del Programa Anual de
Comunicacion Social y procede a enviarlo
i mediante oficio a la Direccion de Comunicacion
Titular del . p h
Social de la Secretaria de Desarrollo Social para
Departamento de SU revisién v visto bueno Programa Anual de
23 Estrategias de y ) Comunicacion 1 dia
Comercializacion y . ~ Social
. Mes a mes se elaborara formato de campafa y
Mercadotecnia . L > .
medios de comunicacion que seran utilizados
durante la misma.
Recibe oficio, emite respuesta al Titular del
Departamento de Estrategias de Comercializacion
Direccion de y Mercadotecnia.
o4 | Comunicacion Social ¢Se autoriza clave de campafia? Oficio 15 dias
de la Secretaria de . .
Desarrollo Social Si. Pasa al numero 25
No. Pasa al niumero 12
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de a2
Paso Administrativa/Puesto aelied Trabajo Duracion
Da instruccién al Personal Asignado del
Departamento de Estrategias de Comercializacion
Titular del y Mercadotecnia de acordar citas con medios de
Departamento de comunicacion, para elaborar el Plan de Medios
25 Estrategias de mismo que forma parte del Programa Anual de | Correo electrénico 1 dia
Comercializacion y Comunicacion Social, y la contratacion de éstos,
Mercadotechia conforme al presupuesto asignado Y criterios para
el alcance del Publico Objetivo.
Personal Asignado del
Departamento de Informa al Titular del Departamento de Estrategias
26 Estrateg_ia_s de_, de Comercializacion y Mer_cadotecnia Ia_s ci_t{:\s Correo electrénico 10 dias
Comercializacion y que se acordaron con medios de comunicacion
Mercadotecnia para la elaboracién del plan de medios.
Titular del
Departamento de
27 Estrateg_ia_s de_' Atiende las cita_s planeadas para la elaboracion Plan de medios 10 dias
Comercializacion y del Plan de Medios.
Mercadotecnia
Convoca al Personal Asignado del Departamento
de Estrategias de  Comercializacion vy
Ti Mercadotecnia para la elaboracién del material
itular del e i S
Departamento de graf!co de Ia_ Estrategia Anual Qe Comunlcaplon Programa_Anqu de
28 Estrategias de Social, expllcand_o _Ias necesidades creativas Co_munlcauon 1 dia
glas de forme a los objetivos trazados en el Programa Social y Plan de
Comercializacion y Zon A ) ]
- nual de Comunicacién Social. medios
Mercadotecnia
Realiza correcciones, en su caso.
Elabora el material grafico de la Estrategia Anual
Personal Asignado del de Comunicaciéon Social derivado de las fases y
Departamento de objetivos, presentarlo al Titular del Departamento
29 Estrategias de de Estrategias de  Comercializacion vy Disefio 3 dias
Comercializacion y Mercadotecnia para su  conocimiento y
Mercadotecnia aprobacion.
Recibe y revisa analiticamente las propuestas
formuladas.
Titular del
Departamento de ¢ Son los gréaficos adecuados para la Estrategia?
30 Estrategias de Disefio 1 dia
Comercializacion y Si Pasa al numero 31
Mercadotecnia
No Pasa al niUmero 28
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de a2
Paso Administrativa/Puesto aelied Trabajo Duracion
Envia mediante oficio dirigido a la Direccion
Titular del Comercial de Artesanias, la propuesta del Plan de
Departamento de Medios, los Disefios gréficos y el oficio dirigido a Plan de medios,
31 Estrategias de la Direccibn de Comunicacion Social de la | disefios impresosy 1 dia
Comercializacion y Secretaria de Desarrollo Social, para su oficio
Mercadotecnia seguimiento con la Direccion General.
'(I':lct)L:rI]aerrgizllzeDlrecmon Recibe documentacion, revisa y canaliza a la Plan de medios,
32 Artesanias Direccion General. disefios impresos y 1 dia
oficio
_ _ - Recibe y val_lda la docu_men_tgcmn y r_emlte Plan de medios,
Titular de la Direccion respuesta al Titular de la Direccibn Comercial de Y W .
33 ; disefios impresos y 3 dias
General Artesanias. )
oficio
Envia respuesta emitida por la Direccién General
al Titular del Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia.
Jpar de'la Dirgggiol ;Los documentos entregados son autorizados?
34 Comercial de 4 9 ’ Correo electronico 1 dia
AdggRnias Si. Pasa a la actividad no. 35
No. Regresa a la actividad no.12
Titular del
Departamento de Elabora y envia oficio dirigido a la Direccion de .
; R . p Plan de medios,
Estrategias de Comunicacion Social de la Secretaria de S .
35 T . . - disefios impresos y 1 dia
Comercializacion y Desarrollo Social, adjuntando Plan de Medios y oficio
Mercadotecnia los gréficos, para su autorizacion.
Recibe oficio, y emite respuesta.
Direccion de ¢, Se autoriza clave de ejercicio?
Comunicacion Social - .
36 de la Secretaria de Si. Pasa al nimero 37 Oficio 15 dias
Desarrollo Social
No. Pasa al nimero 12
Titular del
Departamento de
(E:Ztr;aé(rag:}?zggién Solicita al Titular del Departamento de Recursos Oficio
37 y Materiales realizar la contratacion de los medios a Plan de medios y 1 dia

Mercadotecnia

utilizar conforme al Plan de Medios.

Dictamen Técnico
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DECM-100

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad L Documento de a2
Paso Administrativa/Puesto aelied Trabajo Duracion
Recibe la solicitud y realiza, en su momento,
conforme a Plan de Medios la contratacién de Plan de medios
Departamento de medios e informa al Titular del Departamento de o y .
38 - ; A . Requisiciones de 15 dias
Recursos Materiales Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia =
- . = ) contrataciéon
para su conocimiento y ejecucion del trabajo.
Titular del
Departamento de Solicita al Personal Asignado Departamento de
39 Estrategias de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia Formato 1 dia
Comercializacion y enviar los disefios de las campafias a los medios Disefios
Mercadotechia contratados, de acuerdo al formato establecido.
Personal Asignado del
Departamento de Envia los disefios de las campafas de acuerdo al
. . . . Formato
Estrategias de formato establecido e informa al Titular del - )
40 L g : o W Disefios 3 dias
Comercializacion y Departamento de Estrategias de Comercializacion y
) . Correo Electronico
Mercadotecnia y Mercadotecnia.
Titular del
Departamento de Da la instruccion al Personal Asignado del
Estrategias de Departamento de Estrategias de Comercializacion ! .
41 . SR . 4 Testigos 1 dia
Comercializacion y y Mercadotecnia, recabar los Testigos de las
Mercadotecnia publicaciones contratadas con medios.
Personal Asignado del Recaba los Testigos de las publicaciones para
Departamento de mostrarlos como evidencia del servicio, elabora la
Estrategias de solicitud de pago y entrega al Titular del | Testigos y solicitud .
42 S . I L 20 dias
Comercializacion y Departamento de Estrategias de Comercializaciéon | de pago de servicio
Mercadotecnia y Mercadotecnia.
Titular del
Departamento de Recibe la solicitud de pago, revisa, firma y envia
Estrategias de al Departamento de Recursos Materiales para su | Testigos y solicitud .
43 S o . . S 1 dia
Comercializacion y seguimiento, adjuntando los testigos de las | de pago de servicio
Mercadotecnia publicaciones contratadas.
Recibe la solicitud y documentacion para su
seguimiento, e informa al Titular del | Testigos y solicitud
Departamento de ) L . .
44 - Departamento de Estrategias de Comercializacion | de pago de servicio 1 dia
Recursos Materiales ; .
y Mercadotecnia. Correo electrénico
Titular del Instruye al Personal Asignado del Departamento
Departamento de d . d ializacis
Estrategias de e Estrate_glas e Comercializacion y o )
45 T, Mercadotecnia el archivado del Programa Anual | Correo electrénico 1 dia
Comercializacion y e .
. de Comunicacién Social.
Mercadotecnia
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Procedimiento
VZG-PR-DECM-100

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de
Comunicacion Social

. . . Departamento de Estrategias de A . . . . P
Unidad Administrativa: Comercializacion y Mercadotecnia Area Responsable: Direcciéon Comercial de Artesanias
|
Descripcion de Actividades
Unidad . Documento de .
e Administrativa/Puesto et Trabajo DUl
Personal Asignado del
Departamento de .
Estrategias de Archiva el Programa Anual de Comunicacion 1 copia PA.C’ Plan .
46 Comercializacion Social para futuras consultas de medios y 1 dia
- y P ! Dictamen Técnico.
Mercadotecnia

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de
Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializaciéon y Mercadotecnia

Area Responsable: Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacién Social

Titular del Departamento de Personal Asignado del Direccion de
Titular de la Direccién Comercial Estrategias de Departamento de Estrategias | . ) ) Comunicacién Social | Départamento
< e | 0 e o Titular de la Direcciéon General de Recursos
de Artesanias Comercializacion y de Comercializacion y de la Secretaria de Materiales
Mercadotecnia Mercadotecnia Desarrollo Social
INICIO
— Solicita el presupuesto
que serd asignado para
el Programa Anual
v
Recibe y turna el
presupuesto asignado
~
para el Programa Anual
v
Recibe el presupuesto
asignado para el Programa
B Anual
h 4
Instruye al personal para que
= integre el presupuesto al
PAAAS
v
Integra al PAAAS y lo
n entrega
v
Recibe el PAAAS
o y lo turna
v
Instruye la elaboracién de la
~ presentacién del Programa
Anual
h 4
Instruye elabore la
o propuesta del Programa
Anual
v
Recibe instruccién y solicita
retna la documentacion
4
Recibe instruccion, recopila,
analiza e identifica la
informacion para la
o elaboracién del Programa
~— Anual y turna
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Elaboracién, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacién Social
Titular del Departamento de . Direccion de
9 o = 1 A Personal Asign, | D men 5 n 1 5 % a D rtamen
Titular de la Direccion Comercial Estrategias de ersonal Asignado del Departamento | .. ge |a Direccién | Comunicacién Social | PePartamento de
de Artesanias Comercializacién e s IConicicalizaciony General de la Secretaria de Recursos
ony Mercadotecnia - Materiales
Mercadotecnia Desarrollo Social
By
= Recibe los documentos
solicitados y realiza el estudio
y andlisis de los objetivos y
metas
A
— (2) v
@ Recibe la informacién
~ para elaborar la propuesta
) del Programa y remite
@ e ~
Recibe y revisa
propuesta del Programa
Anual
on
Ll
NO' De conformidad
st
A
Instruye para que
=t imprima el Programa
Anual para enviarlo
v
Recibe instruccion e
v imprime el Programa Anual
— y remite informacion
v
Recibe el documento
o impreso y envia oficio
\ 4
Recibe oficio del
Programa Anual
~ remite para preparacion
— "
de presentacion
v
Recibe Documento y
prepara la presentacion
x del Programa Anual
remite
v
Recibe la presentacion
o del Programa Anual, da
— visto bueno y envia
Recibe la presentacion
del Programa Anual,
emite comentarios y
o :
= envia
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Procedimiento

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

VZG-PR-DECM-100

Unidad Administrativa:

Departamento de Estrategias de
Comercializaciéon y Mercadotecnia

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacién Social
Titular del Departamento de Personal Asignado del Direccion de
Titular de la Direccion Comercial de Estrategias de Departamento de Estrategias | Titular de la Direccién | Comunicacioén Social de la Departamento de
Artesanias Comercializacion y de Comercializacion y General Secretaria de Desarrollo Recursos Materiales
Mercadotecnia Mercadotecnia Social
Recibe la presentacion
del Programa Anual, con
comentarios
—
N Fue autorizado
B
v
Instruye
o~ 4
N para su seguimiento
v
Recibe aprobacion del
o Programa Anual
~ procede a enviarlo
v
Recibe oficio, emite
respuesta
<A
N
NO
Autoriza clave
s
Instruye
acordar citas con medios
Fal de comunicacién, para
elaborar el Plan de Medios
Informa las citas que se
ey con medios de
o comunicacién
~ Atiende las citas
~
Convoca para la elaboracién
00 || del material grifico de la
~ Estrategia Anual de
Comunicacién Social
v
Elabora el material gréfico de
o la Estrategia Anual de
~ Comunicacién Social y lo
presenta
Recibe y revisa
[=}
»
Envia la propuesta del Plan
de Medios
para su seguimiento
—
k)
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DECM-100

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de
Comunicacion Social

Departamento de Estrategias de
Comercializacion y Mercadotecnia

Direccién Comercial de Artesanias

Area Responsable:

[
Descripcion de Actividades

Elaboracién, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacién Social

Titular de la Direccion Comercial de

Titular del Departamento de
Estrategias de Comercializacion

Personal Asignado del
Departamento de Estrategias

Direccién de Comunicacién

iagdelaibireccion Social de la Secretaria de

Departamento de

Artesanias e e ity de Comercializaciéon y General Desarrollo Social Recursos Materiales
Y Mercadotecnia
{/—\la
o~
= Recibe, revisa y canaliza
A 4
o Recibe, valida y remite
o
v
Envia respuesta
emitida
<
m l
NO, D I
autoizados
A 4
o Elabora y envia oficio
o
A 4
Recibe oficio, y emite
respuesta
©o
)
NO
sl
Solicita realizar la
= ntratacién de los medios
—
Recibe la solicitud y
0 realiza la contratacién
o de medios e informa
Solicita enviar los disefios de
o las campafias a los medios
o contratados
—
Envia los disefios de las
fias e informa
(=)
<
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DECM-100

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de

Comunicacion Social

Departamento de Estrategias de

Comercializacion y Mercadotecnia

Area Responsable: Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacion Social
’ . Direccion
. . - Titular del Departamento de Personal Asignado del eccio de
Titular de la Direccion . . ; Comunicacion
. Estrategias de Departamento de Estrategias Titular de la . Departamento de
Comercial de P Y Y A A2 Social de la .
B Comercializacion y de Comercializacion y Direccion General B Recursos Materiales
Artesanias A . Secretaria de
Mercadotecnia Mercadotecnia 5
Desarrollo Social
* 4
—
<t Instruye recabar los Testigos
de las publicaciones
\ 4
Recaba los Testigos de las
g publicaciones elabora la
solicitud de pago y entrega
A4
Recibe la solicitud de pago,
o revisa, firma y envia para su
7 seguimiento
4
Recibe la solicitud y
Sk documentacién
< parasu
seguimiento e informa
\ 4
LN Instruye el archivado del
< Programa Anual
\ 4
Archiva el Programa Anua
©
<
FIN
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Porcentaje de campafas programadas comunicadas y difundidas.

Variable 1

Numero de campafias realizadas de conformidad al programa anual

Variable 2

MEDICION

Numero de campafas programadas de conformidad con el programa anual.

Formula:

V1 / V2 *100 = porcentaje de campafias programadas. Comunicadas. y difundidas.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

INSTRUCTIVO

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

Documentos, utilizados en las

tiendas

e Formato de Medios

e Formato Unico de Campaifia
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FORMATO DE MEDIOS

Partida 33605
Nombre de la ;::;‘e‘::;m :
pr.
Campaia
- Artesanias
Nombre de las Que Vivan Nuestras
Versiones Tradiciones

MENSAJE TIPO DE MEDIO

REVISTA

FECHA DE

MEDIO VOMBRE FISCAL RFC

LICACION

PRECIOS CON
7

INSERCION

MEDIOS
COMPLEMENTARIOS
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FORMATO UNICO DE CAMPANA

Erogaciones para la garﬁda 33605

FICECOMIE0 FUBLCO

Cabeza de Sector SECAETARIA DE DESARROLLO SOGIAL Naturadeza Juridica:
SEGOB

Entidad o Dependencia  FONDO NACIONAL FARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANAS Facha de elaboracion 17 de agosto de 2017

PLAN DE MEDIOS A UTILIZAR

NOMBRE DE EROGACION: VIGENCIA: 01 AL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2017
Recursos a erogar
Madios de difusion a utillzar (rewbon de pasos / |LV.A Formato del mensaje
incduido)

Diarios Edtados en |a Cd. de Mésico

3 Y
Revstan PLANA, BLANCO Y NEGHO

ESPECTACIUAARES SUBLICIDAD MOVIL

Medhos © arios . Voo de rwido sspeciticade PARABUSES

TOTAL DE RECURSOS A EROGAR

Autorizacion de la Coordinadors Sectorial
Nankve ¥ ficme Autorizacion del Titudar del Area de Comunicacion Sockal

LC AN CARLOS SERRA CRUZ LIC LEYRE BEGOSIA [2A RUZ

Nombre y Firma Nombre y Firma

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DEPARTAMENTO DE ESTARTEGIAS DE MERSICIEECTDS
.\é 2 FONART COMERCIALIZACION Y MERCADOTECNIA | CODIGO: VZG-PR-DECM-100
¢ \" oovcournn | Elaboracién, Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de | HOMOCLAVE:
‘ T Comunicacion Social del FONART PAGINA: 29 de 32
SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

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

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria

D desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,

formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como
- posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

l J Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o

conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
---------------------- actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y

puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o

materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a

través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una acciéon, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicibn (Agosto de 2015), elaboracién del Procedimiento Elaboracion,
Ejecucién y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacion Social.

e Segunda Edicion (Junio de 2018), actualizacibn del Procedimiento Elaboracion,

Ejecucion y Seguimiento del Programa Anual de Comunicacién Social FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia.

APROBO

e EIl Manual de Procedimientos “Elaboracion, Ejecucion y Seguimiento del Programa

Anual de Comunicacion Social del FONART” VZG-PR-DECM-100, es aprobado y
validado enla  Sesion Ordinaria del COMERI de fecha  de  de 2018.
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ELABORO

C. Leyre B. I1za Ruiz

Jefa del Departamento de Estrategias de Comercializacion
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