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NOMBRE

Recepciodn, Orientacion y Canalizacidén de Solicitudes de Atencion Ciudadana del FONART.

OBJETIVO

Brindar atencion a los interesados en general que requieran o soliciten informacion,
y/lo asesoria, para acceder a los apoyos que brinda el FONART a través de la
ejecucion de sus vertientes, canalizandolos a las areas encargadas, asi mismo

vigilando el seguimiento y cumplimiento de estas solicitudes.

ALCANCE

Areas que afecta:

Todas las Unidades Administrativas que integran al FONART.

Personas gue afecta:
e Personal del Area de Juridica del FONART:;

e Servidores Publicos del FONART responsables de generar las respuestas a las peticiones

ciudadanas; y

e Personal de atencion ciudadana de SEDESOL.

Actividades que afecta:

e Ejecucion de las actividades sustantivas y administrativas del FONART; y
e Asesoramiento y orientacion legal y/o administrativa, sobre los alcances de la ejecucion de

las vertientes, areas operacionales y administrativas del FONART.

EXCLUSION:

Quejas, Denuncias y solicitudes de informacion a través de INFOMEX, (INAI)
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos y sus reformas;

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas;

e Ley General de Desarrollo Social y sus reformas;

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y sus
reformas;

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;

e Manual de Organizacion General del FONART vigente;

e Reglas de Operacién vigentes para el FONART;

e Ley Federal de Transparencia vigente; y

e Lineamientos o Manuales del SACG.

RESPONSABILIDADES:
Del Titular del Area Juridica del FONART:

e Solicitar a la SEDESOL las claves y cuentas de acceso a las plataformas virtuales
de enlace, mediante las cuales se registra, responde, canaliza, atiende y se obtiene
evidencia del seguimiento y cumplimiento de la peticion ciudadana;

e Instruir al Personal Operativo del Area Juridica (enlace de atencion ciudadana)
atienda a los peticionarios; y

e Autorizar los oficios donde informan el incumplimiento de contestacién a los

peticionarios por parte de las Areas Responsables, dirigido al OIC.

Del Personal Operativo del Area Juridica (enlace de atencién ciudadana):

e El Enlace de atenciéon ciudadana resguardara un nombre de usuario y contrasefia de
acceso a las plataformas, designado por el Titular del Area Juridica, a efecto de

vincularse con el peticionario, y atender su requerimiento;
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Recibir, orientar y canalizar, en su caso, los asuntos y peticiones ciudadanas;

Atender las solicitudes de los peticionarios en tiempo y forma conforme a los
lineamientos del presente manual; y

Elaborar un reporte mensual de atencion a los peticionarios.

De las Areas Responsables del FONART de Emitir Respuesta:

Atender las peticiones que le sean canalizadas y dar respuesta en tiempo y forma,
en el ambito de sus respectivas competencias, al peticionario marcando copia al
enlace de atencion ciudadana o bien instruirlo para seguir el procedimiento que le
permita satisfacer su peticion;

Remitir la documentacion e informacion, en tiempo y forma, que le sea solicitada
por atencion ciudadana, y

Llenar y remitir al Enlace de Atencion Ciudadana la respuesta del Peticionario

dentro del Formato de contestacion.

De |la Secretaria de Desarrollo Social

Asignar las claves de acceso a las plataformas virtuales de enlace para brindar la

atencion ciudadana requerida al FONART.

Del Titular del Organo Interno de Control en el FONART

Dar seguimiento a los oficios relacionados con el incumplimiento de la atencién a

los peticionarios conforme a solicitud del Titular del Area Juridica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Apercibimiento

Artesania

Artesano (a)

Atencion Ciudadana

Enlace de Atencién

Ciudadana

Es aquel requerimiento condicionado a sancion que se le
realiza al responsable de generar la respuesta a una

peticion o asunto.

Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecénica y utilizando
materia prima generalmente nativa. ElI dominio de las
técnicas tradicionales de patrimonio comunitario permite a
la 0 el artesano crear diferentes objetos de variada calidad
y maestria, imprimiéndoles valores simbodlicos e

ideoldgicos de la cultura local

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un
oficio, con capacidades innatas 0 conocimientos practicos
o tedricos. Elabora bienes u objetos de artesania, se
entendera que son las artesanas y los artesanos

mexicanos.

Politica de la administracion publica encargada de brindar
a los ciudadanos respuestas e inquietudes a sus
peticiones, brindandose con legalidad, honradez,

imparcialidad, eficiencia y eficacia.

Es el medio por el cual el Area juridica canaliza la peticion
0 asunto para que pueda ser atendida y darle el debido
seguimiento, asi como de brindarle informacion

sistematizada y correcta.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Enlace@Net

NUmero de identificacion

Peticionario(a)

Peticion y/o asunto

Peticién Concluida

SACG

SCODI

Siga@Net

Sistema Informatico disefiado para recibir, controlar y

reportar el status de las peticiones para el FONART.

Clave alfanumérica que el SACG asigna a cada
comunicacion con la finalidad de identificarla durante los
procesos de recepcion, analisis, tramite, seguimiento y

archivo.

Persona fisica o moral, quien entabla el vinculo de
comunicacion mediante una peticion o0 asunto ya sea

telefonica, escrita (oficio, solicitud etc.), y electrénica.
Solicitud ingresada a las plataformas de contacto con los
requerimientos de apoyo para satisfacer las necesidades

de ayuda requerida.

Es aquella peticion que llego al FONART y se le dio una

contestacion por medio de la cual termina el proceso.

Sistema Automatizado de Control de Gestion.

Sistema de Control de Organizacion de Informantes.

Sistema informatico disefiado para la agenda de las

Dependencias con la oficina de la Presidencia de la

Republica.
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INSUMOS

Solicitud de claves para los sistemas de Atencion Ciudadana a la SEDESOL;
“Peticiones” Enlace @Net;

“‘Asuntos” Siga@Net;

Solicitudes de informacién via telefénica de primer contacto a los ciudadanos que
pretenden apoyo por parte del FONART;

Solicitud en linea de Apoyos FONART (SCODI);

Correo electrénico del enlace de Atencion Ciudadana Portal FONART,(SCODI);
Atencion personal a peticionarios; y

Sistema Automatizado de Control de Gestion (SACG).

RESULTADOS

Las peticiones y asuntos que se recibieron, canalizarlas mediante la informacion y
atencién que requieran de las Areas del FONART.
Respuestas a las solicitudes de informacion generada por las Areas Responsables del

FONART.

Reporte bimestral de atencion a los peticionarios.

POLITICAS

La Direccién General del FONART designara como responsable y enlace de atencion
ciudadana al Titular del Area Juridica y a un Personal Operativo de esta area como solo
Enlace de Atencion Ciudadana, quienes podran vincularse con todas las éareas del
FONART y enlaces de la SEDESOL para informar sobre la recepcion, atencion,
seguimiento y respuesta de las peticiones recibidas;

El tiempo de respuesta para la atencion de peticiones ciudadanas no sera mayor de 10
dias habiles, considerando como inhabiles los declarados como descanso obligatorio por
el articulo 74 de la Ley Federal de Trabajo;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Cuando la peticion se planteé por turno, se capte en giras o directamente ante alguna de

las Areas del FONART, estas deberan responderla de manera inmediata y durante los

cinco dias habiles siguientes al momento de su recepcion, reportando invariablemente al

Enlace de Atencion Ciudadana en forma semanal;

Para que una peticibn sea calificada como concluida deberd acompafarse de los

documentos comprobatorios (electronicos), que demuestren que el peticionario

efectivamente fue notificado de la respuesta, siendo estos los siguientes:

a) Respuesta institucional recibida por el peticionario,

b) Confirmacion de recepcién, cuando la respuesta institucional haya sido enviada por
correo electrénico,

c) Guia postal, cuando la respuesta institucional haya sido enviada por via postal,

d) Nota informativa signada por el Titular del Area Juridica explicando la imposibilidad de
localizar al peticionario.

Independientemente de la fundamentacion y motivacién juridica que sustente una

respuesta institucional, el FONART podra contribuir a que las comunicaciones con los

peticionarios sean breves, claras, concretas, congruentes y concluyentes en su caso;

La Direccion General, a través del Area Juridica, sera la encargada de tomar medidas

precautorias y correctivas para que los servidores publicos encargados de generar la

respuesta a los peticionarios, lo hagan de manera breve, clara, concreta, congruente y en

su caso concluyente;

El Enlace de Atencion Ciudadana designado por el Titular del Area Juridica, deber&

verificar que las respuestas institucionales enviadas a los peticionarios cumplan con los

siguientes requisitos minimos:

a) Lugar y fecha de emision,

b) Nombre completo del peticionario al que se dirige,

c) Citar el nimero consecutivo que se le asigné a la peticion, que en su caso proceda,

d) Nombre y cargo completos, asi como firma y datos de contacto del servidor publico

responsable de enviar la respuesta.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Las Areas Responsables de generar respuesta a las peticiones deberan resguardar

y mantener en buen estado los expedientes documentales de los asuntos atendidos

para contar con el sustento documental de la atencion otorgada.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500

Recepcidn, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes de
Atencidén Ciudadana del FONART

Direccién de Administracién y

Area Juridica del FONART Area Responsable: -
Finanzas

|
Descripcion de Actividades

e Documento de
Paso Administrativa/ Actividad . Duracion
P Trabajo
uesto
Solicita a la SEDESOL las claves y cuentas de
acceso a las plataformas virtuales de enlace,
. < mediante las cuales se registra, responde, canaliza,
Titular del Area . ; : ; L - .
1 o atiende y se obtiene evidencia del seguimiento y Solicitud variable
Juridica o S X
cumplimiento de la peticion ciudadana de las
plataformas Enlace@net y Siga@net
Recibe solicitud y dispone a asignar las claves de variable
Secretaria de acceso a las plataformas virtuales de enlace
2 . (Enlace@net, Siga@net) para brindar la Atencion Solicitud
Desarrollo Social : g .
Ciudadana requerida a la entidad.
Recibe claves autorizadas y entrega al personal variable
. < operativo del Area Juridica (enlace de atencién
Titular del Area ; . . .z
3 g Ciudadana), e instruye para que brinde la atencion a Claves
Juridica o d .
las peticiones requeridas a la entidad.
Recibe instruccion, y revisa variable
e Peticiones de Enlace@net (pasa al nimero 5)
e Asuntos de Siga@net (pasa al nUmero 6)
e Atencion Ciudadana via telefénica de primer
Enlace de contacto (pasa al nimero 7) .
4 Atencion e Solicitud en linea Apoyos FONART (pasa al Peticion
Ciudadana nGmero 8)
e Correo electrénico de Atencion Ciudadana
FONART (pasa al nimero 9)
e Atencién personalizada. (pasa al nimero 10)
Recibe peticion, clasifica y registra conforme a variable
unidad enlace (Presidencia de la Republica,
SEDESOL) para su canalizacién en un término de 3
Enlace de . e . Correo y/u
5 . dias habiles, al area responsable de atender la o
Atencion o . ) . - : oficio
. peticion, asi mismo avisando al peticionario LS
Ciudadana . : . institucional
conforme al nimero consecutivo asignado (pasa al
ndmero 11).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcidn, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Direccion (Ij:(ianggg?stramon y
‘Descripci(’)n de Actividades
Unidad
Paso Administrativa/ Actividad Documgnlto 22 Duracion
Puesto Ul a0
Analiza los asuntos, y solicita a la Direccion General variable
la informacibn generada por las areas como
Enlace de : . - )
6 Atencion evidencia en cum_pllmlento a d_|ch0 asunto, la cual se Evidencia
Ciudadana anexara al archlvo, electronico de la plataforma
siga@net (pasa al nUmero 11).
Se recibe la llamada y se solicitan los datos para su variable
registro de control en hoja de calculo (Nombre,
Enlace de ndmero telefénico o Correo Electronico de contacto,
7 Atencion Motivo de llamada o Solicitud, Entidad)
Ciudadana Orienta y en su caso canaliza al area
correspondiente (pasa al nimero 11).
Revisa el correo electrénico y registra las solicitudes variable
Enlace de en linea recibidas y canalizadas automaticamente
8 Atencion por la plataforma en base a solicitud del peticionario
Ciudadana a la vertiente (pasa al nimero 11).
Revisa correo electrénico de Atencidon Ciudadana variable
Enlace de FONART, analiza, registra (hoja de calculo), atiende
9 Atencion 0 canaliza al area correspondiente para su
Ciudadana seguimiento (pasa al numero 11).
Recibe al Peticionario en lugar fisico del Area variable
Enlace de Juridica solicitando sus datos y motivo de visita,
10 Atencion registra y canaliza su peticion al Area
Ciudadana correspondiente (pasa al nimero 11).
Brinda atenciébn o seguimiento, en un término no variable
mayor de 3 dias habiles decide
Enlace de ¢ Solicita apoyo de las areas? Correo
11 Atencion Oficio
Ciudadana No pasa al nimero 12 Institucional.
Si pasa al numero 13
Cuando el enlace ciudadano esta en posibilidades de variable
Enlace de dar respuesta a la peticion es atendida
12 Atencion inmediatamente.
Ciudadana Pasa al nimero 20

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcidn, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Direccion (ij Administracion y
Inanzas
[
Descripcion de Actividades
Unidad
Paso Administrativa/ Actividad Documenlto i Duracién
Trabajo
Puesto
Enlace de Envia (peticion, asunto, solicitud, correo electronico o variable
13 Atencion llamada telefénica) segun corresponda a las distintas
. Areas r nsabl rr | peticionario.
Ciudadana eas responsables de dar respuesta al peticionario
. ; Recibe y atiende en un término no mayor de 5 dias variable
Vertiente o area o : . . . Correo
- . habiles, a partir de su recepcion, enviando copia al o
14 administrativa o Institucional
enlace de atencion Ciudadana. e
competente ylu oficio
Recibe respuesta y analiza: variable
Enlace de ¢ Es recibida en tiempo y forma?
15 Atencion
Ciudadana Si pasa al numero 24
No pasa al numero 16
Cuando la Vertiente o Area Administrativa variable
Responsable NO atiende la peticion en el tiempo
sefialado,
Enlace de . o ~
16 Atencion Elab_ora recordatorio, y apercibimiento, sefialando en
. el mismo, que tendra un plazo de 3 dias mas, y que
Ciudadana Ly ' .
de no dar cumplimiento en tiempo se informara al
OIC para que disponga como corresponde.
Envia mediante comunicado institucional, remitiendo variable
Enlace de al area correspondiente, con copia al, al Director de
- Area al que este adscrito, asi como a la Direccion
17 Atencion . < o .
. General, y al titular del Area Juridica para que se dé
Ciudadana - .
respuesta al peticionario.
Recibe recordatorio de apercibimiento, analiza y variable
. . r rgar r | peticionario.
Vertiente o area | P ocede a otorgar respuesta al peticionario Correo ylu
18 administrativa . . . L oficio
Envia copia de respuesta al area de Atencion T
competente : . institucional
Ciudadana para su seguimiento
Recibe respuesta y analiza: variable
Enlace de ¢ Es recibida en tiempo y forma?
19 Atencion
Ciudadana Si pasa al numero 24
No pasa al numero 20
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcidn, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Direccion (Ij:(ianggg?stramon y
‘Descripci(’)n de Actividades
Unidad
Paso Administrativa/ Actividad Documenlto 22 Duracion
Trabajo
Puesto
Dado que no se recibié respuesta por parte del area variable
correspondiente se dispone a elaborar oficio dirigido
Enlace de al OIC, informando el incumplimiento de Ila
20 Atencion requisicion del peticionario para su seguimiento.
Ciudadana Envia al titular del Area Juridica para su autorizacion
y seguimiento
. < Recibe autoriza y envia al titular del 6rgano interno variable
Titular del Area o
21 . de control para su seguimiento.
Juridica
. Recibe y hace lo propio e informa al titular del Area variable
Titular del -
4 Juridica.
22 Organo Interno
de Control
. . variable
Titular del Area . ' . .
23 -~ Recibe y comunica al Enlace de atencién ciudadana.
Juridica
Enlace de Recibe copia de respuesta al peticionario, dispone a Oficio variable
24 Atencion subir la evidencia segun corresponda y concluye el AT
. . institucional
Ciudadana procedimiento.
) variable
Enlace de Se entera y dispone a elaborar mensualmente un
25 Atencion reporte de (peticibn, asunto, solicitud, correo
Ciudadana electrénico o llamada telefénica) atendidos y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcioén, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atenciéon
Ciudadana

@

Solicita a la SEDESOL las
claves y cuentas de acceso a
las plataformas virtuales de
enlace, mediante las cuales
se registra, responde,

Ol

Recibe solicitud y dispone a

asignar las claves de acceso a

las plataformas virtuales de
enlace (Enlace@net,

canaliza, atiendey se
obtiene evidencia del
seguimiento y cumplimiento
de la peticion ciudadana de
las plataformas Enlace@net
y Siga@net

Siga@net) para brindar la
Atencion Ciudadana
requerida ala entidad.

©)

Recibe claves autorizadas y
entrega al personal
operativo del area Juridica
(enlace de atenciéon
Ciudadana), e instruye para
que brinde la atencién alas

r

peticiones requeridas a la
entidad.

Enlace@net

(pasaalnimero
5)

Asuntos de
Siga@net (pasa
al nimero 6)

‘Atencion
Ciudadanavia
telefénica de

©)

Recibe instruccién, y revisa

v

Peticiones de:

|

Atencion
personalizada.
(pasaalnimero
10)

primer contacto
pasa al nimer

olicitud en linea
Apoyos FONART
(pasaalnumero
8)

Correo
electrénico de
Atencion
Ciudadana
ONART (pasa 3

Qumero 9
h 4
continua
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcioén, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

Viene
@ del 4

Recibe peticidn, clasificay
registra conforme a unidad
enlace (Presidenciadela
Republica, SEDESOL) para su
canalizacién en un término
de 3 dias habiles, al area
responsable de atender la
peticién, asi mismo avisando
al peticionario conforme al
numero consecutivo
asignado (pasa al nimero
11).

Viene
@ del 4

Analiza los asuntos, y solicita
a la Direccion General la
informacién generada por
las dreas como evidenciaen
cumplimiento a dicho
asunto, la cual se anexara al
archivo electrénico de la
plataforma siga@net (pasa
al ndmero 11).

Viene
@ del 4

Se recibe la llamada y se
solicitan los datos parasu
registro de control en hoja

de célculo (Nombre, niumero
telefénico o Correo

Electrénico de contacto,

Motivo de llamada o
Solicitud, Entidad)
Orientay en su caso canaliza
al drea correspondiente
(pasaalnumero 11).

Viene
del 4

Revisa el correo electrénico
y registra las solicitudes en
linea recibidas y canalizadas
automaticamente por la
plataforma en base a
solicitud del peticionario a la
vertiente (pasaalnumero
11).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DAF-UJ-500

Recepcioén, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes

de Atencién Ciudadana del FONART

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

Viene
@ del 4

Revisa correo electrénico de
Atencion Ciudadana
FONART, analiza, registra
(hoja de célculo), atiende o
canaliza al drea
correspondiente para su
seguimiento (pasaal
numero 11).

Viene
del 4

Recibe al Peticionario en
lugar fisico del Area Juridica
solicitando sus datosy
motivo de visita, registray
canaliza su peticion al Area
correspondiente (pasaal

numero 11).
Brinda atencién o
seguimiento, en un término

no mayor de 3 dias habiles
decide:

éSolicita apoyo de las
areas?

Si pasa
al 13

Cuando el enlace ciudadano
esta en posibilidades de dar
respuesta ala peticién es
atendida inmediatamente.
Pasa al nimero 20

h 4

Continua
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Unidad Administrativa:
]

Procedimiento

Recepcioén, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

| Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo

Interno de Control Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

Viene
@ del 11

Envia (peticidn, asunto,
solicitud, correo electrénico
o llamada telefénica) segun

[

Recibey atiende en un
término no mayor de 5 dias
habiles, a partir desu
recepcion, enviando copia al
enlace de atencién
Ciudadana.

corresponda a las distintas
areas responsables de dar
respuesta al peticionario.

pasaal
24

| ©

Recibe respuestay analiza:

¢Es recibida en tiempd
y forma?

Cuando la Vertiente o Area
administrativa Responsable
NO atiende la peticiéon en el
tiempo sefialado,
Elaborarecordatorio, y
apercibimiento, sefialando
en elmismo, que tendra un
plazo de 3 dias mas, y que de
no dar cumplimiento en
tiempo seinformara al OIC
para que disponga como

corresponde.
v

Envia mediante comunicado
institucional, remitiendo al
area correspondiente, con

copia al, al Director de Area

h 4

Continua

al que este adscrito, asi
como ala Direccién General,
y al titular del Area Juridica
para que se dé respuesta al
peticionario.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcioén, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

| Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

Recibe recordatorio de
apercibimiento, analizay
procede a otorgar respuesta
al peticionario.

Envia copia de respuesta al
area de Atencidn Ciudadana
para su seguimiento

v

pasaal
24

Recibe respuestay analiza:

¢Es recibida en tiempd
y forma?

Dado que no se recibié
respuesta por parte del drea
correspondiente se dispone
a elaborar oficio dirigido al

OR!

Envia mediante comunicado
institucional, remitiendo al
area correspondiente, con
copia al, al Director de Area

)

A

Recibey hace lo propio. e
informa al titular del Area
Juridica.

al que este adscrito, asi
como ala Direcciéon General,
y al titular del Area Juridica
para que se dé respuesta al

peticionario.

Recibey comunica al Enlace

OIC, informando el
incumplimiento de la
requisicion del peticionario

para su seguimiento.

deatencién ciudadana.

]

Recibe copia de respuesta al
peticionario, dispone a subir
la evidencia segin
corresponda y concluye el

procedimiento.
A 4

Se entera y dispone a
elaborar mensualmente un
reporte de (peticién, asunto,
solicitud, correo electréonico
o llamada telefénica)
atendidosy archiva.
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MEDICION

Porcentaje de peticiones de atencion ciudadana con respuesta al peticionario.

Variable 1

Numero de peticiones contestadas.

Variable 2

NuUmero de peticiones ingresadas.

Formula:

(Numero de peticiones contestadas / Numero de peticiones ingresadas.) * 100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Lineamientos para el tramite y seguimiento de Atencién Ciudadana

MEXICO

PRESIDENCIA DX LA REPUBLIGA

2014, Ano de Octavio Pag™,

ATENCION CIUDADANA

México, Distrito Federal,
a 30 de abril de 2014.
Oficio NGmero DGAC/0407/2014.

MARIA EUGENIA ROMERO MARTINEZ
SECRETARIA PARTICULAR
DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

PRESENTE

Estimada Secretaria Particular:

Con fundamento en las fracciones V y VI del Articulo 13 del Reglamento de la
Oficina de la Presidencia de la Reptblica, me permito enviar por este medio los Lineamientos
para el Tramite y Segulmiento de las Peticiones Dirigidas al C. Presidente de los Estados Unidos
Mexicanos, remitidas por la Direccién Genersal de Atencién Ciudadana a las Dependencias v
Entidades de la Administracién Pablica Federal:

LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES AL
C. PRESIDENTE DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, REMITIDAS POR LA
DIRECCION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA A LAS DEPENDENCIAS Y

ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAIL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

1. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios y procedimientos
generales que regulan las acciones de tramite y seguimiento de las peticiones dirigidas
al Presidente y que la Dircccién General de Atencién Ciudadana turna a las
dependencias y entidades de la Administracién Pablica Pederal para asegurar su
debida atencién.

Il. Los Lincamientos serdn de observancia obligatoria para las dependencias y entidades
de la Administracion Pdblica Federal y serd la Direccion General de Atencidon
Ciudadana cl drea encargada de su interpretacién, correccion y actualizacion, segin

aplique.

Falacka Matianal, edéicks 10, planca baja, Col. Centro, Del. Cuaulitémoe, CF, 06067, Méxko, DF,

Tale: 52 (551 5093 4900 - 0] 800 080 11 27
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MEXICO ,;(: ~.,. s ATENCION CIUOADANA

PREVIDRMNUTA DR LA RLPURLICA R R j::”:_‘,l._.t’
e
SECRETARIA PARTICULAR DEL PRESIDENTE 2004, Afo de Octavio Pas™

DRECCION GENIRAL DE ATENCION CIUDADANA
Patacio Naciooal, @ 27 de Junio de 2074

Naemers 0w Knreiicacion: 0140G2EURMALY. S 1D: Presidencia la
Castazara Republica
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Reporte de captura de la Demanda Social

arencion ciupapana DS ENLACE@NET 1D Presidencia

ENLACE SOCIA ENCION CIUDADANA TE DE CAPTURA DE LA DEMANDA SOCIAL

Comaerutive tethe Norrden de Quien ende Raf, Sec. Tex.

(3
[ieornsanareses |y M MARA ZEPEDA DARCIA ]

Rat, Presadonci O Mee e Voceoenos
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Formato de Oficio de Respuesta

SEDESO)! Direccion General de Viaculacion Inserinstitucional
——— —— Dircccion General Adjunta de Enlace Sockal y A o Ciudad
No. De oficio 2 =
- — \ 2014, Afo de Octavio Par
icio i -
S panintiion ol Paasianan Oficio No. DS/1606394/1417604/14
¢ México, D.F., a 14 dc Julio de 2014,

. XNxxxx Nxxxxxx Xxxxx,

Baja California 1520,

Col. Zona Norte, C.P. 22000, i - - =
Tijuana, Baja California. R e~

e 3

Asunto: Solicita se le otorgue una pension mensual.

Direccion

En stencidn a su peticidn dinigida sl C. Presidente de la Republica. me permito comentasrle que los programas
sociales operados por la SEDESOL, estin orientaxlos a atender a la poblacidn en condiciones de pobreza,
marginacidén, exclusion social o vulnerabilidad, por 1o que esta Secrctaria no cuenta con algin programa que
permita brindar el spoyo en los términos en gue lo solicita. Sin embargo, le informo gue los programas a los
cuales posiblemente podra accoder siempre y cuando cumpla con los requisitos en kas Reglas de Operacion
VIgEnics somn:

Programa Oportunidades, otorga apoyos para la educacién., salud v alimentacién de las familias en
situacidn de pobreza, con ¢l fin de Jograr un pais con igualdad de oportunidades. Para saber quidénes o
necesitan, se visita los bogares y aplica una encuesta sociocconomica, cuyo resultado determins si
pureden recibir © no los beneficios. Las familias elegibles para ingresar o reingresar al programs son
aqucllas cuyo ingreso mensual poer capita estimado es menor a la Linea de Bienestar Minimo.

Es importante aclarar que la informacion proporcionada durante ka aplicacion de las encuestas no asegurs que
los hogarcs scan beneficiados, ya que la incorporacidn al Programa depende des

<! presupucsto autonizado;

<l resultado de la encuesta domde se determing si una familia quiere los apoyos;
1a capacidad de atencién de los servicios de salud y educacion
fa disponibilidad de espacios en el padrin de beneficiarios

Programa de Apoye Alimentario (PAL), atiende a los bogares cuyas condiciones socioecondmicas v
de ingreso impiden desarrollar las capacidades de sus integrantes en materia de educacion. alimentacion
y'o salud que no son stendidos por ¢l Programa Oportunidades. Lo anterior, de conformidad con los
criterios de clegibilidad, metodologia de focalizacion asi como las prionidades de atencién, establecidos

en las Reglas de Operacidn

El PAL considern 1os siguicntcs apoyos:

2. Apoyos monctarios par contribair a que las familias mecjoren la cantidad, calidad v diversidad de su

b.

alimentacion, buscando por esta via elevar su estado de nutricidn.
Apoyo monetario a familias beneficiarias con hijos de 0 a 9 ailos para fortalecer su desarrollo.
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<. Los familias beneficiarias que transiten al Programa Oportunidades recibinin un apoyo monctario, en el
peniodo de transicion, denominado "Apoyo Especial para ¢l Transito a Oportunidades™, con ¢l propdsito
de proteger su economin.

d. El Apoyo SEDESOL Sin Hambre consiste en una transferencia monctaria adiciona] a lo gue las familias

reciben por concepto de Apoyo Alimentario Sin Hambre y Apoyo Alimentario Complementano Sin
Hambre.

Para consultar los requisitos de los progrumas Oportunidades vy Aposo Alimentanio visite pagina de internet
hatp: v oportunidades. gob mx/Poctal/ wh’Weh/poblacion_obistivo

Programa de Estancias Infantiles para apoyar a madres trabajadoras, csiz dingido a madres,
poadres solos, tutores o principales cusdadores que trabajan, buscan empleo o estxdian, cuyo ingreso per
cdpita por hogar no rebasa la Linea de Bienestar y cuyos hijos tienen de | a 3 ados 11 meses de edad
(hasta un dia antes de cumplir 4 ados) o de | o 5 aBos 1] meses (hasta un dia antes de cumplic 6 aftos) en
caso de que tengan alguna discapacidad, Para que pucdan mscribir a sus hijos en alguna Estancia
Infantil de la Red de SEDESOL. consulte bos requisitos on

Programa de Scguro de Vida para Jefas de Familia, ticne la finalidad de disminuir la condicion de
vulperabilidad que enfrentan Jos hijos ¢ hijas de hasta 23 gilos de edxd en hogares con jefatura femenina
con ingresos inferiores a la linea de bicnestar, ante ¢l fallecimicento de sus madres, mediante un apoyo
econdmico mensual gque incentive su permanencia en ¢l sistemna educativo, parn mayor informacidn lo
pucde consular en hitpwww sedesol.gob mx/cs' SEDESOL/Seguro_de_Vida pars Jefes de tlia.
Para solicitar In incorporacidn al programa deberit establecer contacto directo con la Delegacson en su
entidad.

En caso de tener dudas o comentanios sobre los  programas  escriba al  cormreo  clectronico
demandasocial@sedesol gob.mx o acuda o lo Delegacion de Ia Sccerctaria de Desarvollo Social en Baja
California ubicada en: Mariano Anstn No. 1278, Col. Nueva Segunda Seccidn, C.P. 21100, Mexicali, Bajn
Californta 0 o los Teléfonos 01 (686) 557-17-66, donde con gusto le preporcionanin In mformacion que
requicTa,

Esperando que la informacidn proporcionada e sea de utilidad, aprovecho para enviarle un cordual satudo.

Atentamente Nombre, cargo 1D w: A
firma puede ir como copia
La Directora General Adjunta y 7 o Ve &
responsable conocindento
bien en el axtremo
)0 superior derecho del
L Copia de conocimiento a Maria Eugenia Romearo oficio

o

Martinez, Secretaria Particular de 1a C. Secretaria

Angélica Martinez Pefialoza
cop Cadtos Edumds Homern Castro, Direcioe Geoerad de A Clraddatuna de Prosidencis @0 la Ropehlica (Fobo. Proddoncia 2000mecatGls

op Masie D ugrain Rostery Mattises, Srervintin Passi

c o Madl Vise Mles. Subdoenor de Comnd 3¢ ta Demands Soctal < Pars so doscango.
o Dhrvceite Genrral Adinnis d¢ Enlare Social 5y Avendsdn Comdndans. Pars an conacmipars. Descsrgn DS ssavnaauenesss

e e p— A o bR - —

— — . ———— —— @ — -

wial Se la € Socrvtaris ded Rama . Pars sn sanscunientn

. -

bt = A [t . — o ® - — . — b

e —
e —— L — . ———— 5 e S s S i s | B 0w e —— " ——

B Pt b By S LI S S —— 0 ¢ — S

TR LTINS Datos de contacto de
Copia de conocimiento: Direccién General Adjunta de Enlace A R Y
Socdial y Atencion Ciudadana.- Descargo DS/ 2000000KX. m_' tambien =
El numero de Enlace@net puede ir como copia de conocimiento o inmediatamente despues
SAAAAAAREAAARAS del nombre y Ia firma

en la parte superior derecha del oficio
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Atencidon Ciudadana

Con la finalidad de brindar un servicio a la comunidad y cubrir las expectativas de este
programa se cuenta con cinco diferentes vias de contacto

1.-Por medio del Portal Institucional del FONART

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

INICIO

Contactanos

Nombr= *

* CONOCF FONART ¢

Ne duds en contactar con nosctros si tiene algura pregunta

FONART

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

PROGRAMAS SOCIALES *

Coneu Eleclionicu *

Fowercd By Sexy Contact Farm

Las solicitudes de informacion, podrén realizarse ante el Area de Atencion Ciudadana, por escrito y/o

via telefénica, a través de:

Enviar

Unidad de Enlace del FONART: Atencién Ciudadana
Av. Paseo de la Reforma, No. 333 1er Piso, Col. Cuauhtémoc, México, D.F. C.P. 06500

Tel. (55) 5093-6000

Cav (RR\ RNO2 ANNN Evi A7ENAR

INICIO

) :U\ Bisqueda personalizada

SALA DF PRENSA ¢

DIRECTCRIO MAPA DEL SITIO

=)

CONTACTO

TRANSPARENCIA ¢

NORMATIVIDAD EN
MATERIA DF

E%Aﬁlﬁsﬁ. CIA

[NFORMACION

TRANSPARENCIA
FOCALIZADA

RECOMENDACIONES
DIRIGIDAS AL FONART

ESTUDIOS Y
OPINIONES

INDICADORES DF
PROGRAMAS

PREGEHET B PLan
NACIONAL DF

RERERO K bE

CUENTAS
ATENCION CIUDADANA

Indicadores de Programas
Presupuestarios

Programas del Plan Nacional
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4 .-Por via telefénica

5.- Por medio de Solicitud en Linea
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El correo institucional esta abierto a recibir peticiones de Atencién Ciudadana asi como
Orientacion.
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Se manejan dos sistemas de los programas sociales mediante los cuales se le da atencion a
la Ciudadania uno de ellos es Enlace @ Net.

Sistema que permite registrar, concentrar y controlar las peticiones que la ciudadania
presenta ante la SEDESOL
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Enlace@Net

Enlace@Net

L

La informacién de las peticiones se mantiene desde el afio 2006 a la fecha, la cual se puede
consultar ingresando en la fecha deseada.
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Al ingresar se despliega una nueva pantalla con diferentes opciones, de las cuales
escogemos Reportes para saber con cuantas solicitudes contamos y empezar a trabajarlas
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REPORTES
Reporie & Genwrar; Dernanda Sociy 5neiads por UA. Ramvbacte de 3 Petcidn.s v
Reporte que muestra inforsacidn de las peticiones enviada ada unidad, o
Descnpotn! especificando su refereacia de origes, fecha captura del ads, referencia
oficis, izaise, dates del peticliczario, datos del bazefic ., alnctesls, U.A. v

CRITERIO DE BUSQUEDA

fnco Fin
Fecha Capture = =
Turnado 010413034 34/ 03/ 25
(dd/mmiyyry)

[k
i

U, A, Destinstans
del Tumado: fanto Recions! pers 8l fements de las

B =1 v
Tipo de Paticadn -
U, A, Rerstente de o
s Poticide:
Stwacon Peboon
Salids Reporte
(Ganarar Kaporta ] [(oviar ]

En esta pantalla se marcan las ventanas como se muestra en la imagen y dependiendo el
rango de fecha que se quiera solicitar de igual forma se puede solicitar en PDF o EXCEL
dependiendo el fin del reporte.

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
Direccion General de Vinculacion Interinstitucional

SEDESOI Demanda Social Enviada por UA. Remitente de fa Peticion
Del: 01012014 & 04022014

Demanda Social Enviada por DIRECCION GENERAL DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

No | Capwra |Referencia Oficie; hose Nombes del Nuwnicpn Estade Sinesis de laPefcicn ;| Action, Respresae Stuxidnded | smacidadels | UA Destisatana
Tamado Senefcians Bensficiro ;  Beseficiario Avance de |z Peficin Peticicn Petician del Turnado
1 SO0 DSNERMTIMNE 1 AdeadaGaxa f Cocheapa B Guemem SERENME : SnRespussi Fonda Naceed paa
1 1 ® TVgea : Grange FE.;-C'A DE =l Fomenm 22 las
' | : tesarizs
| FOMART,

|
|
|
|
i
{
{
{
{
{
{
{
{
{

De esta forma nos mostrara la informacion de los reportes con opcién a imprimir sobre la cual
podemos hacer nuestros apuntes para posteriormente alimentar el sistema conforme las
actualizaciones.
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Al tener el reporte podemos empezar a trabajar cada una de las peticiones

=

-3 e 7 B
: Veer |
|

[var

A uw

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

CRITERIO DE BUSQUEDA

Inicio Fin
Fecha Captura Peticion (dd/mm/yyyy): |01/01/2014 | [iau ] 04/02/2014
rolio del Sistema: [ \
NGm. Paticidn: ‘ ‘
Consecutive: \ ‘
Nombre Paticlonario: [
Nombre Beneficiario: [
Situacidn Paticidon: [ w |
[ Mo bateianes ] [ Limpiar |
PETICIONES (4)
Dol 1 Al 4

FOLIO SISTE.., | NOM, PETICION| CONSE... TIPO NOMBRE PETICIONARIO | NOMBRE DENEFICIARIO

1534739 1400839 1 | Demanda | Ana Irma Durén Solis | Ana Irma Durdn Soliv

1534718 | 1400877 | 1 | Demanda | Marfa Gabriela Muerta Villalobos | Maria Gabriela Muerta Villalobos

1540320 | 1402486 \ 1 | Demanda \ Carloz Alfonso Reséndiz Soria l Carloz Alfonso Reséndiz Soria \

1539447 | 1402506 1 Demanda | Adelaida Garcla Virginia | Adelaida Garcla Virginia

(=]

| Condluido por Orl, .|

5in Respuesta
Sin Respuesta
Sin Respuests

| SITUACION PET .|

En el menu de Digitalizacién en el apartado de FOLIO DEL SISTEMA se ingresa el niumero

de peticiéon

Fecha Cagtura Petscsdn (dd/mm/yyyy)

Pehio del Sisterma:

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

CRITERIO DE BOSQUEDA

Imicis

Di1/ICi4 @

Nom. Fetioon:

Cansecutyve:

Nombre Peboonano:
Nomre Beneficsano!

Shuactn Petioon v
wastrar Pabores ) [ Lmpin
PETICIONES (1)
Dol v ALY
TOLIRI STSTEL.  NUM, PTTITION COMSE_ o HORMTRT PYTICNMARIO NOMIRE BNLFICIAR IO

Devand Adeisdy Gy o Vegra

Ad=lada Gactln Wpinn

STTUACION PTT
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Seleccionamos en la opcion de Ver nos llevara a la informacion de tal peticion

[ Raeporte de Captura ]
Datos del Asunto
Folio Sistemas: [1s=09a7
MU, Peticidgn: 1202506
Consecutinvoe: B
MNombre Peticionario: |[Adelaida Garcia Virginia
Mombre Beneficiario: |Aadelaida Garcia VWirgimia
Situacidn Peticidn: |Sin Respuesta
Archivos Adjuntos
Seleccione Archivo a Adjuntar: | || Examinm:
[ Adjumtar Archive ]

| Elirmimar 1S=2944F .1 S=20944F pdf Adjuntado por Castillo Ida Ricardo
[ Elimimar Jis=zoa4ar.1 5304947 wv.pdf Adjuntado por Cercon Garcia Ana Sestha

Los documentos adjuntos al archivo se mostraran en la parte inferior, a los cuales

adjuntamos el seguimiento que se le dé a la peticion ya sea por medio de oficio o correo
electronico dejando evidencia de lo realizado.

C. Anged Basulto; buen dia

Por esie medio reciba un cordial saludo, a3 vez quiero informarie que su pelicidn fue lumada al depariamento de Apoyos a la Produccian con &l fin de darle sequimento punfuz asu
soliciud y ke proporcionen [z informacdn y asesoria requenda asi como viabdidad del Smite en su ¢aso, de 1ual foma pongo a su dsposicion el e5fono 11300 800 2006 con exiensidn
67581, via commeo efec¥inico a la direccitn eduardo guadan

rameEfonart gob mx quien le alenderd serd el Lic. Eduardo Gusiavo Guadamama, sin obo percular sige a sus dedenas

Muchas gracas
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Posteriormente en el meni DESCARGO se actualiza la informacion ya sea cambiando el

status a EN PROCESO cuando se a anexado la contestacion al peticionario.

R DESCARGO

Didlogoe de pagina wels

sodenol, gob.mx

DRRCARGO

[ ST [ 8 e RS

Siglimliamcidn ] [

=] [

m] (S museme ] (@ [ teweer ] (MR Mestines] (B Ammine ] [(3€ Sanmmind] (Bl Sumiiea]

Seatidn A ) [ Blntaciias Acsianes

i

Follo Sisterme:

N, Peticidn

Canescutival
Nambre
Poticionarior
Nambre

e b

Situsmcion
Faticidn

Paticion
Originmal

Datos dal Asunto
[is56307
[raororo
[
[AVtonso Joal Gonealors Almaras

A onse Toal Gonedles Aliaras

fWo TeRoite

Iﬁulo:lllul de apovo pars I produccian do artesanias

Y rechs Acaian:
FEituaoidn
o

T Acoinnee v/o
Chamrvacionse|

Ragistrado por:
uesto
Avem:

WUnidmd
Adrmirmistrative

Datow da la Acclon

[twrma /=01 (e cad/mmiveyvd
| en PROCEBS. 2 |

Se wnvio informacien el pmticionario con copia el area correspondiente.|

=55 N |
I
I
I

Finalmente el area a la que ha sido turnada dicha solicitud brida una contestacion la cual es
también enviada al area de Atencién Ciudadana y se anexa al expediente electronico
cambiando el status a FINALIZADO incluyendo el comentario correspondiente.

osedeeol. gob s | ] I ] |

[ |

<

Fallo Sistermms:
NUOML Patioidn

Sonsecutivol

Nombre
Paticionario:

NOormbre
Raneficiarcios

Situmcion
Patician:

Patician
Originml:

( Rererne de

DMBMCAMOC

(=) (Cx) CE Cimeiac] (5K Buscac’] (8% [(H-Agrepar] ([ Meaificar] [(EdAceptar] (3¢ Canceiar] (HliDugiicar)

i

T J (2] [ Bignalieacien | [ ctembinn ac | | Pl
Patos dal Asunto

[insG207

[tao7o70

e

|Al’un-u Joal Goncales Alimaras

[Aifanwo Joal Ganadles Aliiaras
[En Tramite

Frmchm Accldn:
T Hituaoian
Accidn

Y Avciones y/o
Obxarvecionas:

Fussto)
Araa:

nicme
Administrative:

Registrado pori [0 ]

Datos da la Accion

(ZosoD72014 (2] caasrmmrvyyy)

| FIvALIZADO . 3 |

El Ares turnada envio respuesta al petiolonazio.
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-(>- FONART

Siga@Net
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La informacioén de las peticiones se mantiene desde el afio 2010 a la fecha, la cual se puede
consultar ingresando en la fecha deseada.
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Al ingresar se despliega una nueva pantalla con diferentes opciones, de las cuales
escogemos Seguimiento Institucional, Reportes para saber con cuantas solicitudes

contamos y empezar a trabajarlas
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La solicitud que tiene como situacion Sin Respuesta es la que trabajamos, se despliega la
siguiente pantalla dando clic en Consulta

# o £ A

)
m.é, . - 0 e -
...... i B0 M v st Py VI Kb bk B Shan segmrben =
- ' - W - e e DT
—— —— —————— ——
o et Sevene (TR PRERE
B (avvnveree
- = (FPPIRN
- - -
.
- | — 15
- - -
| i
o [
wrwrea:
AR mre (TR 1, COMEING S MEMOATAM MEDIMTE LA CUAL SEFWITA A LA C. SECRET MG A LA CELERMACION DL, 104
[

e

En esta pantalla seleccionamos la pestafia de Adjuntar revisamos los documentos adjuntos

gue tenemos asi como direccién de correo o domiciliar y de esa forma canalizamos la
solicitud del Ciudadano a la vertiente en su caso.
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Al tener la evidencia de canalizacion se adjunta al expediente electrénico.
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Se da clic en la pestafia de Examinar se busca el archivo, se localiza y se da clic en la
pestafia de Adjuntar, el archivo ahora esta disponible en el expediente.
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Se regresa a la pantalla anterior y se da clic en Acciones.
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En la pestafia de Agregar se da clic, de esta manera aparece el folio y se agregan Fecha de
Accion, Fecha de Término se cambia la Situacion de la Accion (En Proceso).
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En el apartado de Accidn se agrega un comentario redactando el seguimiento de la solicitud
y el area o vertiente a la que fue canalizada, asi como las actualizaciones de informacion que

se realicen.
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En la pantalla anterior se da clic en Finiquitar Acciones donde se desplegara una pantalla
COmo Sse muestra a continuacion
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Se agregan datos como Fecha de Finiquito, en Conclusiones se redacta la manera en que

se dio atencidén a la solicitud, se da clic en F|n|qU|tar
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Se desplegara un mensaje con la leyenda Accién Exitosa, el cual indica que se ha
concluido la solicitud.
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En la pantalla Mostrar todo se observa el comentario en la columna de SITUACION
(Concluido Positivo).
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El en portal electrénico existe un apartado de Participacion Ciudadana donde se reciben

solicitudes de Atenciéon Ciudadana.

Contacto de Alencion Ciudadana

Contactanos

No dude e confactar con nosoéos 31 Hene algona aregunts

Puwerna iy Seey Sontact Formy
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El Ciudadano anota los datos que le solicitan, asi como una descripcion de su actividad
artesanal.

Esta informacion llega mediante SCODI al enlace de atencién Ciudadana, via correo
electronico y de igual forma se le dara seguimiento a cada una de las solicitudes.

mailto:scodi@fonart.qgob.mx]

Se canaliza por medio del correo electronico, al area o vertiente correspondiente

dependiendo lo requerido.

Se realiza un reporte de los asuntos y peticiones que llegan por todos los medios de contacto

del FONART para controlar su seguimiento.
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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 anotard 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 légicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “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 informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

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

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicidbn (Noviembre de 2015), elaboraciéon del procedimiento denominado

Recepcion, Orientacion y Canalizacion de Solicitudes de Atencion Ciudadana.

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 Area de la Unidad Juridica.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Recepcion, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes de
Atencion Ciudadana” VZG-PR-DAF-UJ-500, es aprobado y validado en la Cuarta Sesion

Extraordinaria del COMERI de fecha de noviembre del 2015.
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Area Juridica
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