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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO:

Adquisicion y Comercializacion de Artesanias

PROCEDIMIENTO:

Supervisar las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y

Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales.
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NOMBRE
Supervisar las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y
Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales

OBJETIVO

Supervisar y coordinar las actividades que se realizan en el Departamento de Adquisicion de
Artesanias (vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion) y de Apoyos para la
Promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales con el propésito
de observar, que se realicen las acciones planeadas de manera eficaz y eficientemente, y en

total transparencia con apego a las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

Personas gue afecta

Director Comercial de Artesanias; personal de la Subdireccion de Adquisicion y
Comercializacion de Artesanias; el personal de la Vertiente de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion; y el personal de la Vertiente de Apoyos para la Promocién Artesanal en

Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales.

Actividades que afecta

Supervision y Coordinacién de los proyectos que presentan las dos vertientes a su cargo,
ante el COVAPA.

Areas que afecta

Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias; Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Apoyos para Impulsar
la Comercializacién); Vertiente de Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y
Exposiciones Nacionales e Internacionales; Direccion de Operacion y Proyectos Integrales
para Artesanias; Direccion de Administracion y Finanzas; y el Departamento de Estrategias

de Comercializacion y Mercadotecnia.
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Exclusion

Las actividades que realiza el Departamento de Almacén de Artesanias

REFERENCIAS
= Manual de Organizacion General del FONART, vigente;
» Reglas de Operacion del FONART vigentes; y

» Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA, vigentes.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién Comercial de Artesanias

e Presentar ante el COVAPA los proyectos de las vertientes a su cargo para su aprobacion y

validacion; y

e Validar y autorizar la informacion que proporcione la Subdireccion de Adquisicion y

Comercializacion de Artesanias de las diversas areas que lo soliciten.

De la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias

e Establecer los controles de supervision necesarios para la revision de las actividades de

las Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocion

Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales;

e Reuvisar los proyectos que seran presentados ante el COVAPA que integran las Vertientes

de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocién Artesanal en

Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales;

e Presentar a la Direccion Comercial de Artesanias los proyectos que elaboran las

Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocion

Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales, para presentarlos a

COVAPA para su validacion y en su caso aprobacion;

e Dar seguimiento a los Informes de los proyectos que son autorizados por el COVAPA,

proporcionados por las Vertientes;
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Informar de manera trimestral a la Direccion Comercial de Artesanias los avances en la
ejecucion del presupuesto y de las metas de las Vertientes Apoyos para Impulsar la
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones
Nacionales e Internacionales; y

Solicitar via correo electronico a las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones los

informes, reportes y demas documentacion necesaria.

Del Personal de la Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias

Informar al Departamento Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia los proyectos
autorizados en COVAPA de la Vertiente de Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias
y Exposiciones, para que sean publicados redes sociales, excepto en los casos donde
exista veda electoral;

Una vez que se aprueban los proyectos de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacién y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones
Nacionales e Internacionales actualizar la agenda FONART,; y

Elaborar documentos, oficios, reportes y toda la documentacion derivada de la

supervision de las vertientes.

Del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Apoyos para Impulsar la

Comercializacion)

Elaborar la planeacion y programacién anual de los Acopios;

Proponer a la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias los proyectos
gue se presentaran al COVAPA;

Tramitar via oficio ante la Direccion de Administracion y Finanzas la radicacion de los
recursos (Sello Rojo) a la cuenta de la vertiente para la ejecucion de los proyectos, una
vez autorizados en el COVAPA, asi como la elaboracion de cheques o en su caso la

solicitud del servicio de traslado de valores;
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e Coordinar la ejecucion de los proyectos con las Casas de Artesanias, o similares en cada
una de las Entidades Federativas, con los que se tenga convenio de colaboracion,
debidamente firmado;

e Ejecutar los proyectos autorizados en el COVAPA en apego a las reglas de operacion
vigentes;

e Informar a la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias los avances
mensuales y trimestrales de la ejecucién del presupuesto y las metas durante la ejecucién
de las mismas;

e Capturar mensualmente en el SCAPS los datos de las personas artesanas que fueron
beneficiadas y el presupuesto que les fue asignado;

e Emitir en tiempo y forma los informes, reportes, evidencia fotografica, respuestas y
seguimientos de los asuntos que competan a la Vertiente de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion;

e (Atencion Ciudadana, turnos, SCODI y todos aquellos que directamente sean
responsabilidad del area); y

e Conciliar con el Departamento de Presupuesto los recursos ejercidos de acuerdo al
proyecto COVAPA que se trate.

Del Responsable de la Vertiente de Apoyos parala Promocién Artesanal en Ferias v

Exposiciones Nacionales e Internacionales

e Elaborar la planeacion y programacion anual de los Apoyos para la Promocion Artesanal
en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales;

e Proponer a la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de Artesanias los proyectos
que se presentaran al COVAPA,

e Tramitar via oficio ante la Direccion de Administracion y Finanzas la radicacion de los
recursos (Sello Rojo) a la cuenta de la vertiente para la ejecucion de los proyectos, una
vez autorizados en el COVAPA, asi como el pago de servicios y elaboracién de cheques

para artesanos;
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e Coordinar la ejecucion de los proyectos con las Casas de Artesanias, o0 similares en cada
una de las Entidades Federativas, con los que se tenga convenio de colaboracion,
debidamente firmado;

e Ejecutar los proyectos autorizados en el COVAPA en apego a las reglas de operacion
vigentes;

e Informar a la Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias los avances
mensuales y trimestrales de la ejecucién del presupuesto y las metas durante la ejecucién
de las mismas;

e Capturar mensualmente en el SCAPS los artesanos que fueron beneficiados y el
presupuesto que les fue asignado;

e Emitir en tiempo y forma los informes, reportes, evidencia fotografica, respuestas y
seguimientos de los asuntos que competan a la Vertiente de Apoyos para la Promocién
Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales (Atencion Ciudadana,
turnos, SCODI y todos aquellos que directamente sean responsabilidad del area); y

e Conciliar con el Departamento de Presupuesto los recursos ejercidos de acuerdo al

proyecto COVAPA gue se trate.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Inteqrales para Artesanias

e Proporcionar los datos de las personas artesanas que han sido beneficiadas por alguna de
las Vertientes de esta Direccién asi como copia del expediente del artesano en caso de
gue el mismo vaya a ser beneficiado por alguna de las Vertientes de Apoyos para Impulsar
la Comercializacion o Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales o Internacionales.

De la Direccion de Administracion y Finanzas

e Emitir y validar el sello rojo de cada proyecto que sea presentado por las Vertientes de
Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en

Ferias y Exposiciones Nacionales o Internacionales;
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e Recibe de los responsables de las Vertientes formato en el que solicitan la radicacion de
los recursos a traves del Sello Rojo; e
e Instruir al Departamento de Presupuesto se radique el recurso y elaboren los cheques y

pago de servicios segun corresponda.

Del Departamento de Presupuesto de la Direccion de Administracion y Finanzas

e Recibe instruccion del (Ia) Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas para que
radigue el recurso a las vertientes y elabora cheques y pago de servicios segun
corresponda; y

e Conciliar con los responsables de las vertientes los recursos ejercidos de acuerdo al

proyecto COVAPA que se trate.

DEFINICIONES

Artesania Objeto o producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecanica y utilizando
materia prima generalmente nativa. El dominio de las técnicas
de patrimonio comunitario permite al artesano crear diferentes
objetos de variada calidad y maestria, imprimiéndoles valores

simbdlicos e ideoldgicos de la cultura local.

Artesano (a) Persona cuyas habilidades naturales o dominio técnico

provienen de un oficio con capacidades innatas.

Comercializacion Conjunto de actividades desarrolladas con el objetivo de

facilitar la venta de artesanias.
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COVAPA Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales.

Ferias y Exposiciones Espacios donde los artesanos tienen oportunidad de exhibir y

Artesanales Nacionales vender sus artesanias directamente durante un tiempo

e Internacionales determinado.

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

SCODI Sistema de Control de Organizacion de Informantes.

Sello Rojo Es la validacién y aprobacion que emite la Direccién de

Administracibn y Finanzas acreditando que proyecto se

autorizo en el COVAPA y puede ejecutarse.

Solicitud de apoyo al Instrumento que le permite al artesano solicitar apoyo de
FONART alguna o varias de las vertientes del FONART.
INSUMOS

e Plan anual de las vertientes de: Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para

la Promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales.

RESULTADOS
¢ Informes mensuales revisados y validados de la medicion de resultados de las Vertientes
de: Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en

Ferias y Exposiciones.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales;

Adquisicion de Artesanias para pedidos especiales;

Elaboracion del Programa Anual de Ferias;

Elaboracién de Ferias no Consideradas en el Programa Anual;

Seleccion de Estados y Ramas Artesanales que se Incluyen en una Feria; y

Organizacion, Logistica y Ejecucion de una Feria Artesanal.

POLITICAS

Para la elaboracién de los proyectos que seran validados en el COVAPA, el Responsable
de cada una de las vertientes tendra 10 dias habiles para presentarlo a la SAYCA, a partir
de la dltima sesion del Comité;

Los encargados de las Vertientes de: Apoyos para Impulsar la Comercializacién y Apoyos
para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales
deberan entregar a la SAYCA el reporte de padrén de beneficiarios y avance en metas del
mes inmediato anterior, dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes;

Mantener comunicacién constante con los Responsables de las Vertientes a su cargo,
para dar tramite y seguimiento a los requerimientos necesarios y la correcta operacion de
ambas areas;

En caso, de que los encargados de las vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones
Nacionales e Internacionales no ejerzan el presupuesto asignado y por ende no cumplan
sus metas en los tiempos programados, estos deberdn emitir la justificacion
correspondiente informando por escrito a la SAYCA del porque no se logré el objetivo asi

como la propuesta para la nueva calendarizacion;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VERSION: SEGUNDA
FO N A RT SUBDIRECCION DE ADQUISICION Y P ——
." \?‘ COMERCIALIZACION DE ARTESANIAS . y
......... . {'yr R ) o . HOMOCLAVE:
el Supervisar las actividades de las Vertientes de Apoyos para
Impulsar la Comercializacién y Apoyos para la Promocion PAGINA: V-1 12 de 33
Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales

e La Subdireccion de Adquisiciéon y Comercializacién de Artesanias supervisara que los
encargados de las Vertientes a su cargo, realicen en tiempo y forma la comprobacién de
viaticos solicitados a la Direccion de Administracion y Finanzas; y

e La Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias supervisara que los
encargados de las Vertientes a su cargo, realicen en tiempo y forma la comprobacién de
los recursos otorgados por la Direccion de Administracién y Finanzas y la conciliacion de

los apoyos entregados a los artesanos con el Departamento de Presupuesto.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Area Responsable:

Procedimiento

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la VZG-PR-SAyCA-400
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales e Internacionales

Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Unidad Direccién Comercial de

Artesanias Administrativa: Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

PEED Administrativa/Puesto Ayl Trabajo (Clave) DIEEIs
Entrega el plan anual de ejecucién de
eventos, a través de correo electronico al
Encargados de las titular de'Ia DAF, vy d_e acuerdo a la
1 Vertientes metodologia que cada vertiente emplea para Plan.
realizarlo. Cada vertiente archiva el
documento original.
Titular de la Revisa el plan anual, en caso de haber
Subdireccion de observaciones se haran de conocimiento de
2 Adaquisicion y los titulares de cada vertiente para que en su Plan 5 dias
Comercializacion de | 556 se modifiquen.
Artesanias
Instruye a los titulares de las vertientes para
Titular de la elaborar los proyectos a presentar en el
Subdireccion de COVAPA. r ]
3 Adquisicién y Correo electronico 1 dia
Comercializacion de
Artesanias
Elaboran y entregan a la SAYCA los
proyectos a presentar en el COVAPA a
través de correo electrénico. Cada proyecto
4 Encargados de las | original es archivado por la SAYCA y las | Formatos COVAPA 10 dias
Vertientes vertientes se quedan una copia en su
archivo.
Titular de la Revisa en coordinacién con la Direccion
Subdireccion de Comercial de Artesanias los proyectos a
5 Adaquisicion y presentar en el COVAPA. Formatos COVAPA 2 dias
Comercializacion de
Artesanias
Valida la informacion de los proyectos de
cada vertiente:
Titular de la Direccién .
6 Comercial de a) Si aprueba los proyectos pasar a la | Formatos COVAPA 2 dias
Artesanias actividad 7

b) No aprueba alguno de los proyectos
regresa a la actividad 4
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Area Responsable:

Procedimiento

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales e Internacionales

VZG-PR-SAyCA-400

Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de

Unidad

Direccién Comercial de

Artesanias Administrativa: Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad . Documento de L
PEED Administrativa/Puesto e Trabajo (Clave) DlEEle
_ o Presenta los proyectos de las Vertientes en
Titular de la Direccion | |a Sesion del COVAPA correspondiente.
Comercial de Si el COVAPA ba |
i ie aprueba los proyectos pasa a .
7 Ariesanias ia actvidad 8. Py P Presentacion en 1dia
! Power Point
Si el COVAPA no aprueba los proyectos
regresa a la actividad 4.
. o Instruye al Titular de la Subdirecciéon de
TltU|aCr de |a.D|lf§CCl0n Adquisicion y  Comercializacion  de
omerciaye Artesanias para que se ejecuten los
i > Acta del COVAPA 1dia
8 Artesanie proyectos de acuerdo a la aprobacién del
COVAPA.
Titular de la Instruye por medio de correo electrénico a
Subdireccion de los responsables de cada Vertiente para que -
9 Adquisicion y se ejecuten los proyectos aprobados en el Ejecucion de 1 dia
Comercializacion de COVAPA Proyecto
Artesanias '
Encargados de las | Solicita a la Direccion de Administracion y
Vertientes Finanzas el recurso a través de la solicitud .
- Formato Solicitud .
10 de recursos. El original de este documento lo 1 dia
- . de Recursos
archiva cada vertiente.
Titular de la Direccién | Recibe la solicitud de recursos de las
1 de Administraciony | vertientes donde se solicita la radicacion del | Formato Solicitud 1 dia
Finanzas recurso y los montos aprobados. de Recursos
Encargados de las Solicita a la Direccion de Administraciéon y
Vertientes Finanzas los pagos de servicios y transporte
de las Ferias, asi como los cheques para
pago de los acopios en campo en beneficio
12 de las personas artesanas de acuerdo al Oficio 1 dia
numero de proyecto aprobado en COVAPA.
Oficio de solicitud original lo archiva cada
vertiente.
Titular de la Direcciéon | Genera los pagos de servicios (hospedaje,
de Administraciony | transporte) y elaborar los cheques de ,
13 Finanzas Transferencias y 5 dias

transporte para asistencia a Ferias y los
cheques para el pago de los acopios.

cheques
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Area Responsable:

Procedimiento

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales e Internacionales

VZG-PR-SAyCA-400

Subdireccién de Adquisicién y Comercializacién de

Unidad

Direccién Comercial de

Artesanias Administrativa: Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad . Documento de .
PEED Administrativa/Puesto e Trabajo (Clave) DlEEle
Encargados de las | Ejecuta el proyecto de acuerdo a lo que se
Vertientes establece en las reglas de operacién
14 vigentes y se procede a la captura de | Captura en sistema 1 dia
beneficiarios en el sistema disefiado para tal
fin (SCAPS).
Encargados de las Informa a través de correo electrénico al
Vertientes Titular de la Subdireccion de Adquisicion y
15 Comercializacion de Artesanias que la | Correo electrénico 1 dia
captura ha sido concluida.
Titular de la Supervisa que la captura en el sistema
Subdireccion de (SCAPS) corresponda al proyecto aprobado.
Adquisicion y
Comercializacion de ; ;
16 - Si la captura contiene errores regresar al SCAPS Variable
puntol4
Si la captura es correcta pasar al punto 17.
Encargados de las | Comprueba los recursos economicos a
Vertientes través de oficio dirigido al Titular de la
Direccion de Administracién y Finanzas y
marca copia del mismo a la Subdireccion de Oficio de .
17 S o - Variable
Adquisicion y Comercializacion de comprobacién
Artesanias para conocimiento. El oficio
original lo archiva cada vertiente.
Titular de la Recibe oficio de comprobacién y supervisa
Subdireccion de que los montos comprobados coincidan con
Adaquisicion y la captura en el padrén de beneficiarios en el
Comercializacion de SCAPS
Artesanias '
Si la informacion no coincide solicita | Oficio, elacuse _
18 original lo archiva Variable

justificacion al (los) encargado (s) de
vertiente a través de correo electronico y
estos lo vuelven a enviar a la SAYCA.

Si la informacion coincide pasar al punto 19.

cada vertiente.
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Procedimiento

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializaciéon y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales e Internacionales

VZG-PR-SAyCA-400

Area Responsable: Subdireccion de Adquisici(’)n'y Comercializacion de Unidgq _ Direccion Comercial de
Artesanias Administrativa: Artesanias
Descripcion de Actividades
Paso Administiral\?isg/Puesto GEUIED 'Il?rg(t:)l;?c])e(r(]:tl(;\(/jee) DU
Titular de la Instruye a las vertientes a elaborar sus
Subdireccién de reportes mensuales y trimestrales de avance .
19 Adquisicion y de sus proyectos y de manera aleatoria se | CO'° electronico 1dia
ComirCIallza,mon de | hacen supervisiones de que lo reportado
rtesanias este ejecutado.

Todos
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

VZG-PR-SAyCA-400

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializacién y Apoyos parala Promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones

Nacionales e Internacionales

Area Responsable:

Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de

Unidad

Direcciéon Comercial de

Artesanias Administrativa: Artesanias
Descripcion de Actividades
Titular de Ta
Subdireccién de . A 2 o A A2
P Encargados de las Titular de la Direccién Titular de la Direccién de
Adquisicion y N R o P oA a
- R Vertientes Comercial de Artesanias Administracién y Finanzas
Comercializacion
de Artesania
-
Entrega Plan Anual de
ejecucién de eventos
= Revisa plan anual
Instruye elaborar ‘
on proyectos a presentar en
el COVAPA
v
Elabora y entrega los
- proyectos a presentar en el
COVAPA
v
Revisa en coordinacién con
5 la Direccién Comercial de
Artesa los proyectos
h 4
Valida informacién de
los proyectos
=)
NO
Si
Presenta los proyectos
en la Sesién del COVAPA
~
NO
Instruye para que se ejecuten
los proyectos de acuerdo a la
= aprobacién del COVAPA
h 4
Instruye a cada Vertiente
para que se ejecuten los
=)
proyectos aprobados en el
COVAPA
Solicitan el recurso a
través de la solicitud de
=3 recursos.
b |
S
El
original
‘ Recibe la solicitud de
- ‘ recursos
| @

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




\CTONAL PA
= LAS AATES

> F ART
>0% FONART

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE ADQUISICION Y
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Procedimiento

VZG-PR-SAyCA-400

Nacionales e Internacionales

Supervision de las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la
Comercializaciéon y Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones

Area Responsable:

Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de

Unidad

Direccién Comercial de

Artesanias Administrativa: Artesanias
Descripcion de Actividades
Subdireccién de
Adquisicion y Encargados de las Titular de la Direccién Titular de la Direccién de
Comercializacién Vertientes Comercial de Artesanias | Administracién y Finanzas
de Artesanias
-~ (L
-l
Solicitan los de pagos de
servicios y transporte, cheques
para pago de los acopios en
campo
El
original
h 4
Genera los pagos de
servicios y elabora los
o cheques de transporte y del
pago de los acopios
A
Ejecuta el proyecto y
= captura beneficiarios en
el sistema (SCAPS).
v
) Informan que la captura ha
sido concluida.
|
\ 2
Supervisa la captura en el
sistema (SCAPS)
w
] v
>
NO
A 4
Comprueba los recursos
econémicos a través de
= oficio y marca copia
— |
— El
original
y
Recibe oficio y supervisa que
los montos coincidan con la
captura en el SCAPS.
o
— St
NO
Solicita justificacion al (los)
encargado (s) de vertiente y
estos
Instruye a las vertientes a
—> elaborar sus reportes
o mensuales y trimestrales.
FIN
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MEDICION

Numero de Proyectos presentados en COVAPA de manera anual.

Variable 1:

Numero de proyectos presentados y aprobados en COVAPA de manera anual.

Variable 2:

Numero de proyectos presentados y no aprobados en COVAPA de manera anual.

Formula:
(Numero de proyectos presentados y aprobados en COVAPA de manera anual / Numero de

proyectos presentados y no aprobados en COVAPA de manera anual)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FORMATOS UTILIZADOS
PARA ESTE PROCEDIMIENTO

COVAPA.

FORMATO DE ELABORACION DE PROYECTO PARA

SOLICITUD DE RECURSOS.

SOLICITUD DE RECURSO DE LA VERTIENTE DE
APOYOS PARA IMPULSAR LA COMERCIALIZACION.

FERIAS Y EXPOSICIONES.

SOLICITUD DE RECURSOS DE LA VERTIENTE DE
APOYOS PARA LA PROMOCION ARTESANAL EN
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FORMATO DE ELABORACION DE PROYECTO PARA COVAPA
CENTENARIO
_/ﬁ\ ™7 . awar (;3\
Cotisphution pothas
Presentacion de proy art ante el COVAPA
Namero Unico de Proyecto:
Fecha de elaboracion:
Partida Presupuestal
Vertiente
e arque con una X
Capacitacion Int. y Apoyos a Ia %:twrsoséchto Apoyos para Apoyos para la
Asist. Teo. Produccion impulsar la promocion
() (o ( ) C i ar | en Ferlas
() Yy Exposiciones
(]
Tipo de Apoyo: Individual { ) Grupo Organizado { )
|, Datos de quien elabora el proyecto
Nombre:
Cargo:
Institucion (en su caso)
1L Datos generaies dei Proyecto
v AIC/I000'2017 Acopio de
= Nueva propuesta Continuidad
My ) (X )
Linea de Tradicional Rescate Innovacion
n: {1 [ | )
Unico de de
de Solicitud de alaboracion de recepcion de la
18 vertiente: I solicitud: solicitud:
Solicitud de Solicitud de Grupo de Propuesta externa Propuesta FONART
Origen de la Astesanos Artesanos (Concursos)
Solicitud: Individuales
- & ¥  BET S R N R F < Es 42
Objetivo Sunmslrav oa o-oms que enen ahs decanda en los puntos de mm Fonart
Costo del s e kb-nooa Ld
. Ompo etnico:
Tipo de
Localizacion Geografica:
Estado | Municlp | Localidad
| |
Comentarios
Adici
Fecha de Inicio | Fecha de términe |
Raymundo Martinez Hernandez Uc. Claudia Walls Walis
E gado del Depar de A C lal de A d
Artesanias
SEDESOL | (/88! >4z FONART
e g 7N e
Rio Misisipi No, 49, Piso 10, Col. Coauhtémoc. Del, Cuauttémoc, CP. 06500, Ciudad de México
Tel (01800} BOO 9006 Conm 5093 $000
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CENTENARIO
DN L

CONSTITUCION POLITICA

A6 100 EXTASHES LINLDOS MEXICANIS

Il. Datos especificos del Proyecto

1.7 Capacitacion integral y Asistencia Tecnica
{marque con una X los conceptos para los que se solicitd el apoyo]
Tipo: [ Capacitacion Integral —[ | | Asstencia Técnica
%"m [marque con una Describa brevemente la solucion (anexar plan de trabajo)
[ COrganizacion
1 Materia Prima
(Matenales)

[] Proceso Productivo
[] Comercializacion

Nombre de los Té
Gastos del Proyecto (Anexar Honorarlos Viaticos Materiales Otros Gastos Total
memorla de calculo):

Wi
mumwlmmbmwwdm
Activo Fijo para la produccion artesanal Capital de Trabajo para la produccion artesanal

Conceplo [marque con una Xj Concepto
[] Adquisicion de herramientas 1] Materias prmas
[1 | Adquisicion de taler aresanal [ Insumos
[ Construccion de 1aler artesanal [ Servicics
(1 | Retabimacion de tallor atesandl i1 m%z;dg:m (No contempla mano de obra o
[ | Oto

1.3.1 Apoyos para Impulsar la Comerclalizacion

Existencias (numero de ¢
e I Piszas, Costo §
[ )Ana | [ | Baja [ [ X] Nula
111.3.2 Apoyos para la promocion artesanal en Ferias y Exposiciones
mwnmxmmEumguuqum
Concepto Concepto
(1 1. Aljamiento, transporte y seguros do (1 4.4 Material grahco (folletos, catalogos, revistas o
viajero. publicaciones)

2. Pago comespondients por uso de
[ stand (espacios. mobiiaro, | | | 4.5 Pagina de Intarnet

exhibidores, elc.)
[ 3. Registro de marca I 4.6 Embaaje
[] 4. Disano y produccidn de: [ 4.7 Etiquetas

. 5. Cbdgo de baras (cuola Ascclacdn Mexicana de
1 4.1 Logotipo I Estandares para ¢ Comercio Electrénico - AMECE)
4.2 imagen o Identidad comercial (material ; -~
1 grafico: tasjetas, hojas membretadas, atc.) 8 6. Evaluacidn y centificado en competencas laborales
[] 4.3 Empaque, envase y cajas |1 7. Cenificackn de normas oficales mexicanas
11.3.4 Concursos de Arte Popular
Tipo de Concurso ] [ ] Nacianat | | |Estaal [ | ] Regonal
SEDESOL

) Fperonar

Rio Misisipi No. 49, Plso 10, Col Cuavhtémac, Del. Cusutitémoc, CP. 06500, Ciudad de México
Tel, (DI1B0Q) 800 2006 Conm. 5093 6000

YRORETARIA DS
DERARAILLO SOC 1A
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CENTENARIO
__//’"-\ Vo . 2017 /\\_-
CONSTITUCION POLITICA
ur Lo Eyranem Lminos Maxacamos
I Lista de Artesanos que recibiran el apoyo (exceplo concursos)
# Nombre del Artesano Estados Municiplos Rama Artesanal *f:":::;:’”
1 anesancs
2 artesancs
Total $
N | Tipodepinn Tamano preio e || e
1
2
3
Total S
SEDESOL FONART
Ria Mesisipi No, 49, Piso 10, Col. Cuauhternoc, Del. Coauhtemoc, CP, 06500, Candad de Mexico

Tel {Q1800) 800 200& Conwn, S093 6000
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Informacion Complementaria

Desglose de conceptos

Alojamiento, transporte y seguro de Alojamiento

Viajero Transporte

Pago correspondiente por uso de stand
(espacios, mobiliario, exhibidores, Stand
carpas, lonas, etc.)

Costo promedio por artesano

Paginad4 de 5
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Cronograma de Actividades

Il Pabellén Nacional Artesanal "Isla Mujeres
2017"

Mes

Registro

SAT

Recepcion y registro

Creacion de la Contraloria Social

Montaje

Venta

Desmontaje

Salida

Base de Calculo

Servicios

Costo

Artesanos Cantidad

Unitario Total

Costo total

Alojamiento

Transporte

Stand

Totales
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SOLICITUD DE RECURSOS DE LA VERTIENTE DE APOYOS PARA IMPULSAR LA
COMERCIALIZACION

CENTENARIO
e, ’ WA
CONSTITUCION POLITICA
o AT EXTALRUS LINSOOS MERICANGS

SOLICITUD DE RECURSOS

VERTIENTE APOYOS PARA IMPULSAR LA COMERCIALIZACION @

No. de COVAPA: @

Fecha de Elaboracion: ‘

—,——

@ Tipo de Recurso: | @
|
Fecha de Radicacion: | @
|
|
Partida Presupuestal: : @
4
Sesion de |
aprobacién Descripcion Estado Municipio Importe
K (o) O, D)
-
TOTAL | @_
.
Observaciones Adicionales
Propone Autoriza Visto Bueno
Raymundo Mantinez Herndndez Lic. Clawsia Walls Walls Ma. Del S o B G al
Jete del departamento de Dir < ial de Arg U DI de Administracion y
Finanzas

Adquisicion de Artesanins

SEDESOL | /78 ;(): FONARIT

s &
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INSTRUCTIVO SOLICITUD DE RECURSOS DE LA VERTIENTE DE APOYOS PARA
IMPULSAR LA COMERCIALIZACION

CENTENARIO

/} o . mr (—\_

CONSTITUCION POLITICA

OF 00 THTADOS LD Muncans

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
Solicitud de Recursos
Objetivo: Solicitar recurso
Distribucion y Destinatarios: Este formato se genera y entrega a la Direccion de Administracion y Finanzas para su
Visto Bueno,
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 VERTIENTE Anotar el nombre de la vertiente solicitante.
2 No DE COVAPA Anotar la clave dnici que se asignd al proyecto presentado ante ¢l
COVAPAL
3 FECHA DE ELABORACION Registrar la fecha en que se elabora el documento
4 TIPO DE RECURSO Indicar que el Recurso es Fiscal
S »FFC[I_A.QE__&ADICACION Indicar la fecha que se requicre este listo el recurso
6 PARTIDA PRESUPUEST Indicar ¢l nimero de partida prcsupucsml al que pertencce el
recurso solicitado
7 SESION DE APROBACION Indicar en que sesion fue aprobado el COVAPA
8 DESCRIPCION Indicar el evento o compra para la cual se requiere el recurso
solicitulo
9 ESTADO Anotar el nombre del estado en el que se va a ejecutar el recurso
10 MUNICIPIO Indicar el nombre del municipio donde se ejecutara el recurso
11 IMPORTE Anotar ¢l monto con el que fue aprobado el proyecto presentado a
COVAPA
12 TOTAL Monto total de apoyo ( En algunos casos se solicitan varios
montos de diversos provectos)
13 OBSERVACIONES Indicar el namero de cuenta , bupco y nombre de I persona o
ADICIONALES empresa a la cual se realizard la transferencia del recurso
solicitado
14 PROPONE Anotar el nombre de la persona que propone el proyecto {jefe de
departamento)
15 SELLO (RECUADRO) Recabar sello con ¢l Departamento de Finanzas, para control de
lOS recursos a ejecutar,
16 AUTORIZA Indicar el nombre del servidor piblico que autoriza la solicitud de
TECUSO.
17 VISTO BUENO Se hace la entrega de la solicitud de recurso a la DAF, para Visto
| Bueno del Titular del Area.
SEDESOL | /%) 4z FONART
ISRRASRAR ROCIAL 7 et
o Misisipl No. 4%, Fise 10, Col Cuauhtémac, Del. Cuauhtémoc, C P 06500, Cludad de México

Tel (01800) 800 9006 Conm. 5093 6000
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SOLICITUD DE RECURSOS DE LA VERTIENTE DE APOYOS PARA LA PROMOCION
ARTESANAL EN FERIAS Y EXPOSICIONES

CENTENARIO

__1!5-:] L . o7 ,-:\___
CONSTITUCION POLITICA
(4 104 ENYADRHE TR0 MEk A

Ciudad de México, a 11 de Enero 2017 @
SAYCA/006/2017

Lic. Ma. Del Socoro Benitez Gonzalez @
Directora de Administracion y Finanzas
Presente

Por este medio solicito de la manera mas atenta el pago de alojamiento para los
artesanos que asistiran al evento denominado "Festival de Luces de Invierno” a @
Celebrarse en la Ciudad de México y cuyo nGmero Gnico es APA/055/2016,

aprobado en la 112 sesién ordinaria del COVAPA; asi bien le solcito que &l mismo

se realice el dia 08 de diciembre del presente afio.

Monto a cubrir $253,000.00 (Doscientos cincuenta y tres mil pesos 00/100M.N.)
Nombre: SERVICIOS GREYCON S.A, DE C.V

Banco: BANCOMER @

Cuenta: 0199708774

Clabe Intebancaria: 012180001997087742

Moneda: Nacional

Es importante destacar que la cantidad en cuestion deberd cubrirse con los @
recursos autorizados para este proyecto en el comité de Validacién y Aprobacién
de proyectos Artesanales (COVAPA).

Atentamente

D,

Benito Palma Pérez
Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Promocion Artesanal
en Ferias y Exposiciones

cop. Mtra. Irene Méndez Lucano.- Subdirectora de Adquisicdn y Comerclalizacién de Artesanias
L, César Romin Garcla Torres - Jefe ded Departarmeto de Presupusstos y Fnanzas

-
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INSTRUCTIVO DE LA SOLICITUD DE RECURSOS DE LA VERTIENTE DE APOYOS

PARA LA PROMOCION ARTESANAL EN FERIAS Y EXPOSICIONES

NA

CENTENARIO

R I G T
CONSTITUCION POLITICA

D SO8 BRTADIOR LINITO0N MEXICAMOS

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO:
Oficio para solicitar pago a proveedores

Objetivo: Solicitar recurso paryg pago se servicios i proveedores
Distribucién y Destinatarios: Este oficio se genera y entrega a la Direccidn de Administracion y Finanzas para su
aprobacion.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1 FECHA Indicar la fecha que se elabora el oficio
2 FOLIO DE OFICIO Anotar ¢l ntimero consecutivo de oficio, el cunl genera la vertiente
solicitante.
3 A QUIEN CORRESPONDA Nombre del servidor pidblico a quien se dirige ¢l oficio
4 PETICION (TEXTO) Breve descripeion del pago que se esta solicitando
5 DATOS DEL PROVEEDOR Anotar todos los datos bancarios para realizar el deposito o
transferencin  (mont, nombre,  banco, cuenta, No clave
interbancaria, tipo de moneda)
6 LEYENDA Indicar que ¢l monto se debe cubrir con recursos autorizados por
¢l COVAPA
7 FIRMA DE JEFE (A) DE Firma del jefe ( a) de In vertiente que solicita ¢l recurso
VERTIENTE
8 cerp. Anotar nombre de las personas que intervienen en el proceso de lo
requerido.
SEDESOL =A% FONART
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HOMOCLAVE:

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones l6gicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” o0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un 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 informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una 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 accién, 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 edicion (Septiembre de 2015), elaboracion del procedimiento: Supervision de
las actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y

Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones.

e Segunda edicion (Junio de 2017), elaboracién del procedimiento: Supervision de las
actividades de las Vertientes de Apoyos para Impulsar la Comercializacion y
Apoyos para la Promocion Artesanal en Ferias y Exposiciones Nacionales e

Internacionales.

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 Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias; y

e Vertiente de Impulsos a la Comercializacion.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Supervision de las actividades de las Vertientes de
Apoyos para Impulsar la Comercializacion y Apoyos para la Promocion Artesanal en
Ferias y Exposiciones Nacionales e Internacionales” VZG-PR-SAyCA-400, es aprobado

y validado en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha 12 de junio del 2017.
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Mtra. Irene Méndez Lucano

Subdirectora de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias
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M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Claudia Walls Walls

Directora Comercial de Artesanias

Mtra. L. Adriana Camara Castan

Directora de Administraciéon y Finanzas

y Presidenta del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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