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MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL 

 

 

 

RELACIÓN DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 

 

Proceso 

Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 

 

Procedimiento 

Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a los Artesanos ubicados en Destinos 

Turísticos. 
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NOMBRE 

Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a los Artesanos ubicados en Destinos 

Turísticos. 

 

OBJETIVO  

Entregar apoyos económicos y capacitar a los artesanos ubicados en destinos con 

potencialidad turística, para integrar corredores turísticos artesanales, mediante la ejecución de 

los proyectos aprobados por el COVAPA, conforme a las Reglas de Operación vigentes. 

 

ALCANCE 

Personas que afecta 

Artesanos con talleres tradicionales ubicados en destinos con potencialidad turística; y 

Al personal asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en 

Destinos Turísticos. 

 

Actividades que afecta 

Elaborar el Programa anual de atención a los Destinos Turísticos; realizar propuestas de 

Talleres a beneficiar; Presentación de proyectos ante el COVAPA; elaborar el cronograma de 

Atención; tramitar los apoyos ante la Dirección de Administración y Finanzas; coordinar las 

actividades del proceso de capacitación con el proveedor de servicios; coordinar y ejecutar la 

entrega de apoyos, destinados al proceso de capacitación y a la remodelación de los Talleres 

Artesanales; y capturar los beneficiarios y presupuesto ejercido en el sistema SCAPS.  

 

Áreas que afecta 

Dirección General, Dirección de Operación y Proyectos Integrales para Artesanías; 

Subdirección de Proyectos Productivos para Artesanías; Vertiente Acciones para el Desarrollo 

de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos; Dirección de Administración y Finanzas; 

Departamento de Presupuesto; y Departamento de Recursos Materiales. 
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Exclusión 

Solicitudes que no reúnan los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan las Reglas de 

Operación vigentes del programa FONART, y/o resultado de la elaboración del diagnóstico 

para determinar la factibilidad  

 

REFERENCIAS   

 Manual de Organización General del FONART, vigente; 

 Lineamientos para la Integración y Funcionamiento del COVAPA, vigente; y 

 Reglas de Operación del programa FONART del ejercicio fiscal vigente. 

 

RESPONSABILIDADES 

De la Dirección General 

 Aprobar el Programa Anual para atención de la vertiente de Acciones para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 

 

De la Dirección de Operación y Proyectos Integrales para Artesanías  

 Autorizar Propuesta de Programa Anual para atención de la vertiente de Acciones para el 

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos; y 

 Autorizar las actividades referentes a la ejecución de la Vertiente Acciones para el 

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 

 

De la Subdirección de Proyectos Productivos para Artesanías 

 Revisar Propuesta del Programa anual para atención de la vertiente de Acciones para el 

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos; y 

 Revisar, Analizar y Visto Bueno a las actividades referentes a la ejecución de la Vertiente 

Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 
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Del Encargado de la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en 

Destinos Turísticos 

 Integrar Propuesta de Programa anual para atención de la vertiente de Acciones para el 

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos; 

 Integrar presentación con grupos de artesanos y proyectos artesanales para presentar al 

COVAPA; 

 Revisar y validar solicitudes de recursos y comprobaciones correspondientes de los 

proyectos autorizados, dirigidos a la Dirección de Administración y Finanzas;  

 Supervisar la integración, ejecución y seguimiento de los proyectos aprobados por el 

COVAPA con la evidencia documental correspondiente; y 

 Dar seguimiento a los servicios contratados y solicitar el pago ante la Dirección de 

Administración y Finanzas del proveedor de servicios. 

 

Del Personal Asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios 

Artesanales en Destinos Turísticos 

 Generar información para el programa anual de atención de la vertiente Acciones para el 

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos; 

 Solicitar a enlace Estatal propuestas con grupos de artesanos susceptibles de apoyo y 

generar información para propuesta de COVAPA; 

 Elaborar solicitudes de recursos y las comprobaciones correspondientes de los proyectos 

autorizados y ejecutados, y presentarlos ante la Dirección de Administración y Finanzas; y 

 Integrar, los proyectos aprobados ante COVAPA con la evidencia documental 

correspondiente para el archivo de trámite de la vertiente. 

 

De las Casas e Institutos de Artesanías, Enlaces de los Gobiernos Estatales o 

Municipales 

 Proponer a los posibles beneficiarios que pueden ser susceptibles de recibir el apoyo de la 

Vertiente; 
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 Integrar la evidencia documental correspondiente de los artesanos, de conformidad acuerdo 

con los requisitos determinados por las ROP´S; y 

 Apoyar al personal asignado de la vertiente en la ejecución y comprobación de los apoyos 

entregados. 

 

De la Dirección de Administración y Finanzas  

 Dar trámite a las solicitudes de contratación, solicitudes de recursos y a las comprobaciones 

correspondientes de los proyectos autorizados a la vertiente de Acciones para el Desarrollo 

de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 

 

Del Departamento de Presupuesto   

 Dar seguimiento a las solicitudes de recursos, solicitudes de pago las comprobaciones y 

conciliaciones correspondientes de los proyectos autorizados a la Vertiente de Acciones 

para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos. 

 

Del Departamento de Recursos Materiales 

 Elaborar el contrato de conformidad con los términos de referencia y los anexos técnicos 

solicitados por el encargado de la vertiente.  

 Realizar los trámites derivados de las solicitudes de contratación a los proveedores de 

servicios que imparten la capacitación a los artesanos que se atienden en los proyectos 

aprobados por el COVAPA. 

 

Proveedor de Servicios 

 Realizar programa de trabajo y ejecución del proceso de capacitación de los grupos de 

artesanos autorizados en el COVAPA, y de acuerdo a su implementación hace entrega de 

la documentación correspondiente. 
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DEFINICIONES 

Convenio de 

Colaboración y 

Coordinación 

 

Es el instrumento jurídico, celebrado entre el FONART y el ejecutivo de 

cada estado de la república, por medio del cual conjuntan esfuerzos y 

acciones con el fin de capacitar a los artesanos de la región así como 

de buscar mecanismos de financiamiento para la producción, acopio y 

comercialización de artesanías, ferias y exposiciones, salud 

ocupacional, de igual forma concursos de arte popular mediante 

programas de desarrollo estratégico y en espacios en destinos 

turísticos.” 

 

COVAPA 

 

Comité de Validación y Aprobación de Proyectos Artesanales, es el 

grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por la Directora 

General, los Directores de Administración y Finanzas, Comercial y 

Operación, y tres Subdirecciones de Área en donde se reúnen para 

revisar, validar y en su caso aprobar los proyectos artesanales 

expuestos en la sesión. 

 

CUIS Cuestionario Único de Información Socioeconómica. 

 

Distintivo 

Moderniza 

Artesanal 

Reconocimiento otorgado por FONART-SECTUR a los talleres 

atendidos por la vertiente Acciones para el Desarrollo de Espacios 

Artesanales en Destinos Turísticos que han logrado implementar 

exitosamente el programa de calidad. 

 

Foro 

Promocional  

 

Reunión dirigida a los artesanos, donde se informan las actividades a 

realizar durante el proyecto de intervención. 

 

ROP´S 

 

Reglas de Operación del Programa del Fondo Nacional para el Fomento 

de las Artesanías (FONART) del ejercicio fiscal vigente. 

 

SCAPS Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales. 
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INSUMOS 

Elaborar el Programa anual de atención en la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en Destinos Turístico, de conformidad con la cláusula primera del 

convenio de colaboración firmado entre la SECTUR y FONART. 

 

RESULTADOS 

Remodelación de los talleres artesanales de Rutas o Corredores Artesanales en Destinos 

Turísticos con la implementación del proceso de capacitación.   

 

INTERACCIÓN CON OTROS PROCEDIMIENTOS 

 Solicitud y Comprobación de Fondos Aprobados en el COVAPA; y 

 Manual de Procedimientos de la Subdirección de Proyectos Productivos para Artesanías. 

 

POLÍTICAS 

 Por el incumplimiento de la ejecución de los recursos, el FONART suspenderá el apoyo a 

los artesanos, así mismo se deberá recabar la evidencia correspondiente;  

 El  programa anual de atención de la vertiente puede modificarse en el transcurso del 

ejercicio fiscal, de acuerdo a la disposición presupuestal de la institución; 

 El “Distintivo de Moderniza Artesanal” se entregará, a los grupos de artesanos que 

obtengan calificación aprobatoria en el proceso de capacitación y remodelación de los 

talleres, éste se genera derivado del convenio de colaboración firmado entre la SECTUR y 

el FONART; y 

 El prestador de servicios, que se contrate para impartir el proceso de capacitación a los                                       

artesanos, deberá contar con el reconocimiento de la SECTUR como empresa consultora 

acreditada para impartir el proceso. 
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 

 
 
 
 
 
 

Unidad Administrativa: 

Procedimiento 
 

 
VZG-PR-SPPA-300 

Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a los 
Artesanos ubicados en Destinos Turísticos  

 

Subdirección de Proyectos Productivos 
para Artesanías  

Área Responsable: 
Dirección de Operación y Proyectos 

Integrales para Artesanías  
| 

Descripción de Actividades 
 

 

Paso 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

Documento de 
Trabajo  

Duración 

1 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Recaba información para el programa anual de atención de la 
vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos de acuerdo a las ROP´S vigentes. 

 

Información de 
Destinos 

4 días 

2 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Analiza la información generada por el personal de la vertiente y la 
que procede, la Integra a la Propuesta de Programa anual para 
atención de la vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios 
Artesanales en Destinos Turísticos, y la entrega al Subdirector. 

Programa Anual 2 días  

3 

Titular de la 
Subdirección de 

Proyectos Productivos 
para Artesanías 

 

Recibe y Revisa la Propuesta del Programa Anual para atención de 
la vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales 
en Destinos Turísticos y la entrega para su validación y autorización 
al Director de Operación. 

 

Programa Anual 1 día  

4 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Recibe y Autoriza Propuesta de Programa Anual para atención de la 
vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos y la presenta a la Dirección General del 
FONART para su aprobación. 

 

Programa Anual 1 día  

5 
Titular de la Dirección 

General 

Recibe y Aprueba el Programa Anual para atención de la vertiente 
de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos 
Turísticos, y lo hace del conocimiento del Director de Operación 

 

Programa Anual  2 días 

6 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Recibe la aprobación del programa anual de parte de la Dirección 
General del FONART” y lo hace del conocimiento del encargado de 
la vertiente 
 

Programa Anual 2 días 

7 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Recibe del Director de Operación el programa anual aprobado por la 
Dirección  General del FONART y se los comunica al personal de la 
vertiente para su pronta ejecución 
 

Programa Anual 2 días 

8 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Solicita a los artesanos, Casas o Institutos de Artesanías de las 
Entidades Federativas, y/o a los Enlaces de Gobiernos Estatales o 
Municipales, la información necesaria para propuesta de talleres y la 
documentación requerida por las ROP´S vigentes para integración 
de expedientes de los artesanos. 
 

Correo Electrónico 1 día 
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Unidad Administrativa: 

Procedimiento 
 

 
VZG-PR-SPPA-300 

Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a los 
Artesanos ubicados en Destinos Turísticos  

 

Subdirección de Proyectos Productivos 
para Artesanías  

Área Responsable: 
Dirección de Operación y Proyectos 

Integrales para Artesanías  
| 

Descripción de Actividades 
 

 

Paso 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

Documento de 
Trabajo  

Duración 

9 

Casas e Institutos de 
Fomento Artesanal, 

Enlaces de los 
Gobiernos Estatales o 

Municipales 
 

Recaba información y los documentos de los artesanos que 
propongan a atender, de acuerdo a los requisitos determinados por 
las ROP´S y entregan al personal de la vertiente para seguimiento 
del proyecto. 
 

Hoja de 
Elegibilidad del 

CUIS, Anexo 10,  
Copia de 

Identificación 
Oficial, 

Copia CURP  
 

20 días 

10 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Integra la información en una presentación de los grupos de 
artesanos que son susceptibles de apoyo con base a la información 
enviada por el enlace estatal. 

Presentación de 
Talleres 

1 día 

11 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Revisa y analiza presentación de grupos de artesanos y envía a la 
Subdirección de Proyectos Productivos para Artesanías para su 
visto bueno. 

Presentación de 
Talleres 

1 día 

12 

Titular de la 
Subdirección de 

Proyectos Productivos 
para Artesanías 

 

Da visto bueno a la presentación de grupos de artesanos y presenta 
al Director de Operación y Proyectos Integrales para Artesanías, 
para su aprobación. 

 

Vo. Bo. 
Presentación de 

Talleres 
1 día 

13 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Selecciona y Aprueba los grupos de artesanos integrados en la 
presentación de proyectos que serán propuestos para presentar 
ante el COVAPA y le informa al encargado de vertiente. 
 

Presentación de 
Talleres 

4hrs 

14 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Integra información para propuesta de proyectos ante COVAPA. 
Presentación de 

COVAPA 
1 día 

15 

Titular de la 
Subdirección de 

Proyectos Productivos 
para Artesanías 

 

Emite visto bueno a los Proyectos Artesanales, para presentar ante 
el COVAPA. 

Vo. Bo. 
Presentación de 

COVAPA 
4hrs 

16 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

Valida la propuesta de proyectos. 
 

Si tiene observaciones, regresa al punto 10 
 

Si no tiene observaciones, lo presenta ante COVAPA, 
deberá pasar a la actividad 17 
 

Vo. Bo. 
Presentación de 

COVAPA 
1 día 

17 
Comité de Validación de 
Proyectos Artesanales 

Aprueba los Proyectos Artesanales  
 

Si el proyecto es aprobado por el COVAPA, pasar a la 
actividad 19 
 

Si el proyecto No es aprobado por el COVAPA, pasar a la 
actividad 18 

Acta de 
Resolución de 

COVAPA 
2 días 
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Unidad Administrativa: 

Procedimiento 
 

 
VZG-PR-SPPA-300 

Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a los 
Artesanos ubicados en Destinos Turísticos  

 

Subdirección de Proyectos Productivos 
para Artesanías  

Área Responsable: 
Dirección de Operación y Proyectos 

Integrales para Artesanías  
| 

Descripción de Actividades 
 

 

Paso 
Unidad 

Administrativa/Puesto 
Actividad 

Documento de 
Trabajo  

Duración 

18 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Informa a las Casas e Institutos de Fomento Artesanal, Enlaces de 
los Gobiernos Estatales o Municipales, con base a la Resolución del 
COVAPA, que no fue aprobado dicho proyecto. Termina 
procedimiento. 

 

 Llamada 
Telefónica 

1 día 

19 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

Informa a las Casas e Institutos de Fomento Artesanal, Enlaces de 
los Gobiernos Estatales o Municipales, que si fue aprobado el 
proyecto. 
 
 Genera cronograma de atención para autorización. 
 

Llamada 
telefónica 

 
Cronograma de 

atención 

1 día 

20 

Titular de la 
Subdirección de 

Proyectos Productivos 
para Artesanías 

 

Revisa y valida Cronograma de atención a los proyectos aprobados 
por COVAPA para su autorización ante la Dirección de Operación y 
Proyectos Integrales para Artesanías. 
 

Cronograma de 
atención 

 1 día 

21 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Autoriza Cronograma de atención a los proyectos aprobados en el 
COVAPA. 

 

Cronograma de 
atención 

1 día 

 

22 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Elabora Solicitud de recursos, solicitud de contratación, solicitud de 
pago, correspondientes a la contratación del Proveedor de servicios 
que realiza la capacitación y las solicitudes de pago destinado a la 
remodelación de los talleres a atender en los proyectos aprobados, 
dirigidos a la Dirección de Administración y Finanzas. 
 

Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

 3hrs 

23 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Revisa Solicitud de recursos, solicitud de contratación, solicitud de 
pago, correspondientes a la contratación del Proveedor de servicios 
que realiza la capacitación y las solicitudes de pago destinado a la 
remodelación de los talleres a atender en los proyectos aprobados, 
dirigidos a la Dirección de Administración y Finanzas. 
 

Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

2hrs 

24 

Titular de la 
Subdirección de 

Proyectos Productivos 
para Artesanías 

 

Da Visto Bueno a Solicitud de recursos, solicitud de contratación, 
solicitud de pago, correspondientes a la contratación del Proveedor 
de servicios que realiza la capacitación y las solicitudes de pago 
destinado a la remodelación de los talleres a atender en los 
proyectos aprobados, dirigidos a la Dirección de Administración y 
Finanzas. 
 

Vo. Bo. Solicitudes 
de contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

2hrs 

25 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Autoriza Solicitud de recursos, solicitud de contratación, solicitud de 
pago, correspondientes a la contratación del Proveedor de servicios 
que realiza la capacitación y las solicitudes de pago destinado a la 
remodelación de los talleres a atender en los proyectos aprobados, 
dirigidos a la Dirección de Administración y Finanzas 

Firma de 
Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

3hrs 
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Documento de 
Trabajo  

Duración 

26 

Titular de la Dirección de 
Administración y 

Finanzas 
 

Recibe Solicitud de recursos, solicitud de contratación, solicitud de 
pago, correspondientes a la contratación del Proveedor de servicios 
que realiza la capacitación y las solicitudes de pago destinado a la 
remodelación de los talleres a atender en los proyectos aprobados y 
canaliza al Departamento de Presupuesto  y al departamento de 
Recursos Materiales respectivamente para su seguimiento. 
 

Firma de 
Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

1día 

27 
Titular del Departamento 

de Presupuesto 
 

Confirma la notificación de disponibilidad y/o suficiencia 
presupuestal en la cuenta de la vertiente. 
 

Llamada 
Telefónica 

 
1 día 

28 
Titular del Departamento 

de Presupuesto 

Da seguimiento a la instrucción de la Dirección de Administración y 
Finanzas para el trámite de la solicitud de recursos y para la emisión 
de la solicitud de pagos destinados para la remodelación de los 
talleres. 
 

Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos  
 

5 días 

29 
Titular del Departamento 
de Recursos Materiales 

Da seguimiento a la instrucción de la Dirección de Administración y 
Finanzas para el trámite de la contratación del proveedor de 
servicios. 
 

Solicitudes de 
contratación; 
Solicitudes de 

Recursos  
Solicitudes de 

Pagos 
 

1 día 

30 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Coordina Foro de Promocional informativo con presencia del 
proveedor de servicios y enlaces estatales dirigido a los artesanos 
que serán beneficiados por la vertiente, de acuerdo a la 
programación. 
 

Correo Electrónico 1 día 

31 Proveedor de Servicios 

Realiza plan de trabajo y ejecución del proceso de capacitación, 
dirigido a los artesanos autorizados por el COVAPA, que contempla:  
Foro de Promocional, al inicio del proyecto 
Sesiones Plenarias, Visitas de Consultoría a los talleres  
 

Anexo Técnico 
Lista de Asistencia 

Base de datos  
Evidencia 

Fotográfica 
 

45 días 

32 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Supervisa la ejecución y seguimiento de los proyectos aprobados 
ante COVAPA, valiéndose de alguna de las siguientes vías, según 
sea el caso: 
Evidencia fotográfica  
Notas informativas 
Informes generados por el proveedor de servicios, Visitas de 
personal de FONART y/o de los Institutos y Casas de Artesanías de 
los Estados y/o enlaces estatales y municipales. 

 

Notas Informativas 
Evidencia 

Fotográfica 
Informes 

(supervisió
n 

permanent
e) 

33 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Entrega los recursos autorizados y supervisa la ejecución de los 
mismos. Los cuáles serán divididos en 3 ministraciones y serán 
destinados para remodelar las siguientes áreas: Área de 
Producción, Área de Exhibición y Venta, y Área de Sanitario. 
 
La entrega de cada una de las ministraciones, está condicionada a 
la ejecución y comprobación de la anterior. 
 

Evidencia 
Fotográfica 

Notas Informativas 
Otorgamiento 

Carta sugerencia y 
compromisos. 

Comprobaciones. 

45 días 
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Duración 

34 

Casas e Institutos de 
Fomento Artesanal, 

Enlaces de los 
Gobiernos Estatales o 

Municipales 
 

Apoya al personal asignado a la vertiente en todo el proceso de 
entrega, ejecución y comprobación de los apoyos a los beneficiarios. 
 

Apoyo en la 
ejecución 

(supervisió
n 

permanent
e) 

35 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Captura en el SCAPS, los beneficiarios de la Vertiente, por mes. 
Reporte de Cierre 
de SCAPS 

8 días 

36 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Supervisa, revisa, cierra el sistema SCAPS y solicita correcciones, 
en su caso. 

Correo electrónico  3hrs 

37 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Registra datos estadísticos de los apoyos otorgados, para emitir los 
informes que requieran instancias internas y externas. 
 
Realiza comprobaciones de los apoyos entregados y concilia con el 
Departamento de Presupuestos. 
 

Base de Datos 2 días 

38 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Revisa la Comprobación de los recursos entregados a los 
beneficiarios, así como la conciliación respectiva con el 
Departamento de Presupuestos. 

 

Comprobación de 
Recursos 

Conciliación 
Presupuestal 

 3hrs 

39 

Titular de la Subdirección 
de Proyectos Productivos 

para Artesanías 
 

Da Visto Bueno a la Comprobación de los recursos entregados a los 
beneficiarios. 

Comprobación de 
Recursos 

 
3hrs 

40 

Titular de la Dirección de 
Operación y Proyectos 

Integrales para 
Artesanías 

 

Autoriza la Comprobación de los recursos entregados a los 
beneficiarios. 

Comprobación de 
Recursos 

 
3hrs 

41 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Entrega en tiempo y forma a la Dirección de Administración y 
Finanzas la comprobación de los recursos entregados a los 
beneficiarios, así como realizar la conciliación correspondiente con 
el Departamento de Presupuestos. 

 

Comprobaciones 
de Recursos 
Conciliación 
Presupuestal 

3 días 

42 

Titular de la Dirección de 
Administración y 

Finanzas 
 

Da trámite a la comprobación de recursos erogados por la Vertiente 
de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos 
Turísticos. 
  

Comprobaciones 
de Recursos 

 
1 día 

43 
Titular del Departamento 

de Presupuesto 
 

Da seguimiento a las comprobaciones y concilia con el personal 
asignado de la vertiente los apoyos que fueron erogados a los 
artesanos. 
 

Comprobaciones 
de Recursos 
Conciliación 
Presupuestal 

4 días 
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Documento de 
Trabajo  
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44 Proveedor de Servicios 

Implementa la capacitación y hace entrega al personal de la 
vertiente la documentación correspondiente al finalizar la ejecución. 
 
Emite recomendación de talleres a obtener el Distintivo 

Informe del 
proyecto 

Discos de 
evidencias 
fotográficas 

 

5 días 

45 

Personal asignado a la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Recibe documentación de los beneficiarios e integrar expedientes y 
carpetas de evidencia de la ejecución de los proyectos aprobados 
por el COVAPA. 

Carpeta de 
Proyecto 

45 días 

46 

Encargado de la 
Vertiente de Acciones 
para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en 
Destinos Turísticos 

 

Supervisa la integración de expedientes y carpetas de evidencia de 
la ejecución de los proyectos aprobados por el COVAPA. 

Carpeta de 
Proyecto 

2 días 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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MEDICIÓN 

 

 

Porcentaje de destinos programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en Destinos Turísticos 

 

Variable 1: 

 

Número de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios 

Artesanales en Destinos Turísticos 

 

Variable 2: 

 

Número total de Destinos Programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de 

Espacios Artesanales en Destinos Turísticos 

 

Formula: 

 

(Número de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios 

Artesanales en Destinos Turísticos / Número total de Destinos Programados por la Vertiente de 

Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turísticos)*100 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
 

FORMATO 
 

NOMBRE DEL FORMATO 

Formatos utilizados por la 

Vertiente de Acciones para el 

Desarrollo de Espacios 

Artesanales en Destinos 

Turísticos  

Solicitud y Acciones Comprometidas (Anexo 10) 

Comprobación de Apoyos en Destinos Turísticos 

(Anexo 12) 

Hoja de Elegibilidad de la CUIS 

Carta Sugerencia y Compromiso 

Diagnóstico de la Vertiente 

Otorgamiento 
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Solicitud (ANEXO 10) 
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Hoja de Elegibilidad de la CUIS 
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Carta Sugerencia y Compromiso 

 



 

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANÍAS 

 
Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación 

a los Artesanos ubicados en Destinos Turísticos 

VERSIÓN:    PRIMERA 

CODIGO:    VZG-PR-SPPA-400 

HOMOCLAVE:  

PÁGINA:                  27 de 37 
  

 

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS 
 

 

 



 

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCIÓN DE 
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANÍAS 

 
Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación 

a los Artesanos ubicados en Destinos Turísticos 

VERSIÓN:    PRIMERA 

CODIGO:    VZG-PR-SPPA-400 

HOMOCLAVE:  

PÁGINA:                  28 de 37 
  

 

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS 
 

 
Diagnóstico de la Vertiente 
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Otorgamiento 
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REGISTRO DE EDICIONES 

 

 Primera edición (Diciembre de 2017), elaboración del Procedimiento “Remodelación de 

Espacios Artesanales y Capacitación a los Artesanos ubicados en Destinos 

Turísticos”. 

 

DISTRIBUCIÓN  

 

Las copias del Manual de Procedimientos de la Vertiente estarán controladas por la Dirección 

de Administración y Finanzas y distribuidas de la siguiente manera: 

 Dirección de Operación y Proyectos Integrales para Artesanías. 

 Subdirección de Apoyos Productivos para Artesanías. 

 Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos 

Turísticos. 

 

 

 

APROBACIÓN 

 

El Manual de Procedimientos “Remodelación de Espacios Artesanales y Capacitación a 

los Artesanos ubicados en Destinos Turísticos” VZG-PR-SPPA-400, es aprobado y 

validado en la Tercera Sesión Ordinaria del COMERI de fecha 24 de noviembre de 2017. 
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