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INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal que establece que los manuales deberan mantenerse permanentemente
actualizados, el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (Fonart), llevd a
cabo la actualizacién del “Manual de Organizacion General del Fonart” con el objeto de
contar con un documento administrativo donde queden plasmadas las relaciones
formales que se dan en las lineas de mando y que sirva de sustento, medio de
comunicacién y coordinacion para registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica
la informacidn relativa al ambito de responsabilidad de |a entidad.

La informacion contenida en el Manual se presenta en cuatro capitulos, describiendo en
el primero el ambito de competencia del Fonart, donde se incorporan las finalidades del
fondo, las facultades conferidas a su titular, las atribuciones del Organo de Gobierno v el
marco legal que fundamente su quehacer; en el segundo capitulo que presenta la
declaracion estratégica del Fondo, es decir la mision y la vision, asi como los objetivos
general y especifico que marcan la linea a seguir del programa. El capitulo tercero se
refiere a la conformacion de la entidad, se incorpora grafica y de manera desglosada la
estructura organica autorizada, con vigencia a partir del 16 de junio del afio 2010. En el
capitulo cuarto se incluye la descripcion de las funciones que corresponden a cada area,
desde el nivel de Direccion General hasta jefaturas de departamento, las cuales estan
orientadas a coadyuvar entre si al logro de las metas y objetivos institucionales en
beneficio de nuestra poblacion objetivo: Los artesanos que habitan en zonas de atencion

prioritaria.

Con el propdsito de que este instrumento administrativo cumpla con el objetivo de
presentar una vision general de organizacion del Fonart y de precisar las funciones
encomendadas a cada una de las areas que lo conforman, el presente manual debera ser
actualizado cada vez que se presente alguna modificacion a la estructura organica;
cuando se generen cambios en el marco legal que fundamente su quehacer y que se
traduzca en cambios en la operacion; y cuando se registren modificaciones en |
atribuciones que el convenio o algiin otro acuerdo confieran a la Entidad.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDIN
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERD 2011
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CAPITULO PRIMERO
COMPETENCIA

1. Finalidades del Fonart

El convenio modificatorio del contrato de fideicomiso por el que se constituyé el Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias (Fonart), de fecha 28 de noviembre de
1988, establece en su clausula primera las finalidades del Fondo, detalladas a
continuacion:

l. Procurar un mayor ingreso a los artesanos del pais;

Il. Adquirir con cargo al patrimonio del propio fideicomiso, productos
artesanales;

Ill.  Comercializar directa o indirectamente productos artesanales;
V. Fomentar el sentido artistico de las artesanias mexicanas;

V. Conceder créditos y otorgar anticipos a los artesanos, proporcionando a los
mismos la asistencia técnica y administrativa que requieran;

2. Facultades del titular

El convenio modificatorio del contrato del fideicomiso por el que se constituyé el Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias de fecha 28 de noviembre de 1988,
establece en su clausula quinta que la fiduciaria designara al titular del Fondo como
delegado fiduciario especial, y tendra las siguientes facultades y obligaciones:

I Administrar y representar legalmente al Fondo;
Il Otorgar y revocar poderes generales y especiales;
1. Celebrar contratos y convenios, asi como actos de administracion;

IV.  Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, a
como los presupuestos del Fondo, presentandolos para su aprobacion
Comité Técnico;

I

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINA;
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2021
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Xl.

Xl

XI.

Xl

XIV.

DESARROLLO S0CIAL

Formular los programas de organizacion;

Establecer los métodos que permitan el optimo aprovechamiento de los
bienes muebles e inmuebles del Fondo;

Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones del Fondo se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz;

Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y
programas de recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacion,
distribucién o presentacion de los servicios que presenta el Fondo;

Proponer al Comité Técnico el nombramiento o la remocion de los dos
primeros niveles de servidores del Fondo, la fijacion del sueldo y demas
prestaciones conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto
corriente aprobado por el propio Comité;

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las
funciones del Fondo, para asi poder mejorar la gestion del mismo;

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u
objetivos propuestos;

Presentar periddicamente al Comité Técnico y a la Fiduciaria el informe del
desempenio de las actividades del Fondo, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y de los estados financieros
correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran
las metas propuestas y los compromisos asumidos por la direccion con las
realizaciones alcanzadas;

Establecer los mecanismos de evaluacion que destaquen la eficiencia y la
eficacia con que se desempefie el Fondo y presentar al Comité Técnico por lo
menos dos veces al ano, la evaluacion escuchando al comisario publico;

Ejecutar los acuerdos que dicte el Comité Técnico;

Suscribir en su caso, los contratos que regulen las relaciones laborales d
Fondo con sus trabajadores; y

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2011
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XV. Las que sefalen las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.

3. Atribuciones del Organo de Gobierno

|.  Establecer en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales y
definir las prioridades a las que debera sujetarse el Fondo relativas a la
produccion, productividad, comercializacion, finanzas, investigacion, desarrollo
tecnoldgico y administracion general;

ll.  Aprobar los programas y presupuestos del Fondo, asi como sus modificaciones;
IIl.  Fijar y ajustar los precios de bienes y servicios que produzca o preste el Fondo;

IV.  Aprobar la concertacion de los préstamos para el financiamiento del Fondo con
créditos internos y externos, asi como observar los lineamientos que dicten las
autoridades competentes en materia de manejo de disponibilidades financieras.
Respecto a los créditos externos se estara a lo que se dispone en el articulo 54 de
la Ley Federal de las Entidades Paraestatales;

V. Aprobar anualmente previo informe de los comisarios, y dictamen de los
auditores externos, los estados financieros del Fondo y autorizar la publicacion
de los mismos;

VI.  Aprobar de acuerdo con las leyes aplicables y el reglamento de esta Ley, las
politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos,
pedidos o acuerdos que deba celebrar el Fondo con terceros en obras publicas,
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes
muebles. El Director General del Fondo y en su caso los servidores publicos que
deban intervenir de conformidad a las normas organicas del mismo realizaran
tales actos bajo su responsabilidad con sujecion a las directrices fijadas por el
Comité Teécnico;

VIl.  Aprobar la estructura basica de la organizacion del Fondo y las modificaciones
que procedan a la misma;

VIIl.  Proponer al Ejecutivo Federal, por conducto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, los convenios de fusion con otras entidades; {ﬂ\/u

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
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IX.  Autorizar la creacion de comités de apoyo;

X.  Nombrar y remover a propuesta del Director General, a los servidores publicos
del Fondo que ocupen cargos con las dos jerarquias administrativas inferiores a la
de aquél, aprobar la fijacién de sus sueldos y prestaciones, y a los demas que
senalen los estatutos y concederles licencias;

XI. Nombrar y remover a propuesta de su Presidente, entre personas ajenas a la
entidad, al Secretario quien podra ser miembro o no del mismo; asi como
designar o remover a propuesta del Director General del Fondo al Prosecretario
del citado Organo de Gobierno, quien podra ser o no miembro de dicho érgano o
de la entidad;

Xll.  Establecer, con sujecion a las disposiciones legales relativas, sin intervencion de
cualquiera otra dependencia, las normas y bases para la adquisicion,
arrendamiento y enajenacion de inmuebles que el Fondo requiera para la
prestacion de sus servicios;

XIll.  Analizar y aprobar en su caso, los informes periddicos que rinda el Director
General con la intervencion que corresponda a los Comisarios;

XIV.  Acordar con sujecion a las disposiciones legales relativas, los donativos o pagos
extraordinarios y verificar que los mismos se apliquen precisamente a los fines
senalados, en las instrucciones de la coordinadora del sector correspondiente; y

XV.  Aprobar las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor
del Fondo, cuando fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro,
informando a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por conducto de la
Coordinadora de Sector.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
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4. Marco legal
Disposiciones Constitucionales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 27-1X-2007 y sus reformas.

Leyes

Ley General de Deuda Publica
D.O.F. 21-XI1-1995 y sus reformas.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
D.O.F. 30-V-2000.

Ley de Planeacion
D.O.F. 13-VI-2003 y sus reformas.

Ley General de Desarrollo Social
D.O.F. 20-1-2004.

Ley Federal del Trabajo
D.O.F. 17-1-2006 y sus reformas.

Ley General de Proteccion Civil
Ultima reforma D.O.F. 24-1V-2006.

Ley General de Bienes Nacionales
Ultima reforma D.O.F. 31-VI11-2007.

Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 01-1X-2007 y sus reformas.

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ultima reforma D.O.F. 20-VI11-2008.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ultima reforma D.O.F. 28-X1-2008. M

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
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Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ultima reforma D.O.F. 31-XI11-2008.

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2008.

Ley Organica de Nacional Financiera
Ultima reforma D.O.F. 06-V-2009.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ultima reforma D.O.F. 28-V-2009.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 20-V-2009 vy sus reformas.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ultima reforma D.O.F. 17-VI-2009.

Ley del Seguro Social.
Ultima reforma D.O.F. 09-VI11-2009.

Ley del Impuesto al Valor Agregado
Ultima reforma D.O.F. 07-XII-2009.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ultima reforma D.O.F. 05-VII-2010.

Ley del Impuesto sobre la Renta
Ultima reforma D.O.F. 31-XII-2010.

Reglamentos:

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 07-IV-1995.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2011
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social
Ultima reforma D.O.F. 01-VII-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XI1-2006.

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre |la Renta
D.O.F. 04-X1I-2006

Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 05-IX-2007.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico ‘
Ultima reforma D.O.F. 28-VI11-2010.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
Ultima reforma D.O.F. 28-VII-2010.

Cadigos:

Cédigo Fiscal de la Federacion
Ultima reforma D.O.F. 07-X11-2009.

Decretos:

Decreto por el que se establecen bases para los fideicomisos establecidos o gue
establezca el Gobierno Federal
D.O.F. 27-11-1979 y sus reformas

Decreto por el que se establece un Sistema de Compensacion de la Dependeficia de
la Administracion Puablica Centralizada, las entidades de la Administracion Publica
Paraestatal comprendidas dentro del Presupuesto de Egresos de la Federacion y del
Departamento del Distrito Federal, asi como de los demas organismos
descentralizados, empresas de participacion estatal mayoritaria, fideicomisos

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARI ,M
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 201
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empresas que se adhieran, para extinguir entre ellos los adeudos reciprocos y
correlacionados que existan en cantidad liquida y exigible.
D.O.F. 16-11-1981 y sus reformas

Decreto por el que se aprueba el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
D.O.F. 31-V-2007.

Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto en la
administracion publica federal.
D.O.F. 4-XI11-2006.

Acuerdos:

Acuerdo que modifica al diverso de enero 13 de 1979 relativo a la sectorizacion de
las entidades paraestatales de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-1-1981 y sus reformas.

Acuerdo sobre el funcionamiento de las entidades de la Administracion Paraestatal y
sus relaciones con el Ejecutivo Federal.
D.O.F. 19-V-1983 y sus reformas.

Acuerdo que ordena a las entidades de la Administracion Publica Paraestatal para
elaborar los programas que se indican, en materia econdmica.
D.O.F. 19-V-1983 y sus reformas.

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 31-V-2010.

Otros documentos normativos:

Oficio 305-v-13581. 715.5/248632 que constituye en Fideicomiso el Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias, de fecha 28 de mayo de 1974.

Contrato de fideicomiso para el establecimiento del Fondo Nacional para el Fomen
de las Artesanias, de fecha 14 de junio de 1974.

Convenio modificatorio del contrato de fideicomiso por el que se constituyo el
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, de fecha 28 de noviembrz(Ee
1988. '

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARI
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERIA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2012
PAGINA 13 DE 73




onart“ MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL

el brosinkr M FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE

FNESIONELSARIERMAL LAS ARTESANIAS SECRETARIA DE
DESﬂRéD‘LLO SOCIAL

Convenio modificatorio al contrato del fideicomiso denominado Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias, de fecha 26 de agosto de 1997.

Reglas de Operacion del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, para el
ejercicio que corresponda.

Presupuestos de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.

Reglamento Interno de Trabajo del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, de 1999,

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESIGN ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2011
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CAPITULO SEGUNDO
MARCO ESTRATEGICO DEL FONART

MISION

Coordinar, integrar y alinear las politicas publicas que promueven el desarrollo
sustentable de los artesanos mexicanos, de acuerdo a una perspectiva multidimensional
del fenémeno artesanal, es decir, que contempla su caracter social, econémico, cultural
e indigena.

VISION

Ser la institucion lider en la generacién de politicas publicas de atencion al sector
artesanal, a través de un modelo generador de desarrollo sustentable, individual,
regional y comunitario, bajo criterios que definen a los artesanos como generadores de
rentabilidad social, cultural y econdmica para el pais.

OBJETIVO GENERAL

Contribuir a mejorar las fuentes de ingreso de los artesanos que habiten en Zonas de
Atencién Prioritaria, o que habiten fuera de éstas y se encuentren en situacion de
pobreza patrimonial, mejorando sus condiciones productivas.

OBJETIVO ESPECIFICO

Mejorar la condicion productiva de los artesanos productores que habiten en Zonas de
Atencion Prioritaria o fuera de éstas y se encuentren en situacion de pobreza
patrimonial.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEERADA EL 24 DE FEBRERO 2011
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CAPITULO TERCERO

ORGANIZACION INTERNA

1. Organigrama del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL )
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

VIGENCIA: 16 DE JUNIO DE 2010
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2. Estructura Organica

Direccion General

Departamento de Comunicacion y Difusion

Direccion de Administracion y Finanzas

Subdireccion Administracion y Finanzas

Departamento de Presupuestos y Finanzas

Departamento de Estadistica e Informatica

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Direccion de Operacion

Subdireccion de Programas Sociales

Departamento de Concursos de Arte Popular
Departamento de Logistica y Exposiciones

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

Departamento de Compras
Departamento de Almacén
Departamento del Centro de Acopio Regional (4)

Direccion Comercial

Departamento de Exportaciones y Franquicias
Departamento de Centro de Venta Local (2)

Titular del ()rgano Interno de Control (

Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la
Gestion Pablica
Titular del Area de Auditoria Interna
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CAPITULO CUARTO
FUNCIONES

Direccion General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

1. Administrar y representar legalmente al Fonart en las acciones prioritarias para
alcanzar los objetivos institucionales.

2. Dirigir la elaboracion de las politicas, lineamientos y acciones para el
cumplimiento de los objetivos, metas y proyectos de la Institucion.

3. Coordinar el cumplimiento de los lineamientos, para el aprovechamiento de los
recursos humanos, materiales y financieros asignados al Fondo, en estricto apego
a la normatividad aplicable vigente.

4. Determinar las estrategias, para impulsar el desarrollo y operacion de las areas,
que coadyuven a los fines sociales del Fondo.

5. Implantar las lineas comerciales, para lograr el posicionamiento de las artesanias
en el mercado nacional e internacional.

6. Definir los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como
los presupuestos del Fondo y presentarlos para su aprobacion al Comité Teécnico.

7. Determinar las politicas de comercializacion de las artesanias a nivel nacional e
internacional, para incrementar los niveles de ventas.

8. Autorizar los procedimientos, para controlar la calidad de los servicios gue
P P
presenta el Fondo.

9. Proponer al Comité Técnico el nombramiento o la remocion de los dos primeros
niveles de servidores del Fondo, la fijacion de sueldos y presentaciones, conforme
a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente.

10. Establecer los mecanismos de evaluacion al programa asignado al Fondo, para
conocer los avances en las metas y presentar al Comité Técnico el Informe de
Evaluacion de la Gestion.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
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11. Coordinar las estrategias en materia de organizacion, reestructuracion vy
modernizacion administrativa del Fondo, para contar con una estructura
organizacional acorde a las demandas del servicio.

12. Planear los procedimientos que permitan el aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles del Fondo, para detectar necesidades, atender
requerimientos y en su caso efectuar los reordenamientos de mobiliario que se
requieran.

13. Presentar al Comité Técnico el informe del desempefio de las actividades del
Fondo, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los
estados financieros correspondientes, asi como el avance sobre el desarrollo de
los programas del Fondo, para su conocimiento, opinion y acuerdo en su caso.

14. Dirigir la ejecucién de los acuerdos, ordenamientos y directrices para la
administracién del Fondo que dicte el Comité Técnico.

15. Autorizar los contratos individuales, que regulen las relaciones laborales del
Fondo con sus trabajadores y aquellos relacionados con la operacién del
programa, en estricto apego a la legislacion y normatividad vigente, establecida a
fin de contar con la fuerza de trabajo necesaria para el logro de los objetivos
institucionales.

16. Celebrar los contratos y convenios, asi como los distintos actos de
administracion, que se requieran para el funcionamiento del Fondo.

17. Difundir el arte popular mexicano a través de exposiciones, ferias y otros
eventos a nivel nacional e internacional, para captar compradores por mayoreo o
posibles franquiciatarios.

18. Seleccionar las piezas mas representativas de la artesania mexicana, para
eventos especiales y exposiciones nacionales e internacionales.

19. Establecer las politicas y criterios para la capacitacion y desarrollo integral del
personal del Fondo, asi como para la capacitacion y asistencia técnica y
administrativa para los artesanos que la requieran.

20. Actualizar y dar a conocer las reglas de operacion del Fondo, para s
cumplimiento y apego en la ejecucion del programa del Fonart. W
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21. Planear y dirigir la difusion y promocion de la actividad artesanal que regula el
Fondo, para alcanzar las metas programadas en ventas.

22. Asegurar la atencion de las observaciones y recomendaciones derivadas de
auditorias practicadas al Fonart, para su solventacion ante las instancias
correspondientes.

23.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran.
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Departamento de Comunicacion y Difusion.

1. Integrar y desarrollar el Programa Anual de Comunicacion Social del Fondo, con
base en sus objetivos generales y especificos para someterlo a autorizacion de la
Direccion General.

2. Disenar los mensajes de promocion y difusion del programa y de la imagen del
Fondo, para dar a conocer el propio programa y su impacto social.

3. Realizar las actividades inherentes a la promocion y difusion del Arte Popular
Mexicano, asi como de las acciones que desarrolla el Fondo, en los medios
impresos y electronicos para impulsar la actividad artesanal.

4. Actualizar el acervo fotografico de las actividades de promocién que desarrolla el
Fondo y las de indole periodistica, para contar con una memoria grafica que
permita analizar la evolucion del Fonart.

5. Elaborar previo acuerdo de la Direccion General las campafas de publicidad en los
medios de comunicacion impresos, para apoyar las promociones de venta y a las
actividades especiales.

6. Elaborar el material publicitario que se requiera en las ferias, eventos y
exposiciones nacionales e internacionales en las que participa el Fonart para
promover la actividad del Fondo.

7. Integrar los informes relativos a las acciones realizadas en la promocién y
difusion de las artesanias y de las actividades que realiza el Fondo, asi como de su
impacto.

8. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Direccion de Administracion y Finanzas.

1. Proponer a la Direccién General las medidas técnicas y administrativas que
estime convenientes para el mejor funcionamiento y organizacion de la entidad.

2. Coordinar la elaboracion de los presupuestos anuales de gasto e inversion, su
avance y modificaciones, para contar con los recursos para cubrir las necesidades
del Fonart.

3. Autorizar, de conformidad a la normatividad aplicable, el ejercicio del
presupuesto, asi como supervisar que éste se efectie con estricto apego a la
legislacion y normatividad vigente.

4. Autorizar la documentacion necesaria para las erogaciones con cargo al
presupuesto del Fonart, de conformidad con las disposiciones aplicables.

5. Autorizar la adquisicion de bienes y la contratacion de servicios para satisfacer las
necesidades de las areas que conforman el Fonart.

6. Vigilar la elaboracion de informes en materia contable, asegurando la aplicacion
de los métodos y procedimientos establecidos en la normatividad aplicable; asi
como cumplir con las disposiciones fiscales vigentes.

7. Proponer a la Direccién General la actualizacion y en su caso la modificacion de
los lineamientos para el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal de
nuevo ingreso, para contar con el personal idoneo de acuerdo a las necesidades
de las areas.

8. Aprobar la elaboracion del contrato individual de trabajo, que regule la relacion
del Fonart con su personal, para dar cumplimiento a la legislacién y normatividad
aplicables.

9. Autorizar y verificar la incorporacién oportuna de los movimientos de altas, bajas
y promociones, para mantener actualizada la plantilla del personal del Fonart.

10.Garantizar el pago de sueldos, prestaciones y otras remuneraciones al persona
del Fonart, con base al calendario de pagos previamente establecido.
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11.Instruir la aplicacion de sistemas para el control de la puntualidad y asistencia del
personal del Fonart, a fin de contar con mecanismos confiables que permitan
realizar con oportunidad las afectaciones correspondientes a la nomina.

12.Autorizar y promover el Programa Anual de Capacitacion del personal del Fonart,
para el buen desempeno de sus labores.

13.Vigilar el cumplimiento de las leyes y disposiciones laborales y conducir las
relaciones laborales, de acuerdo con la normatividad vigente, en beneficio del
clima laboral del Fonart.

14.Aplicar y vigilar la observancia del Reglamento Interior de Trabajo del Fonart, a
fin de que el personal cumpla con lo establecido.

15.Proponer a la Direccién General las modificaciones y/o actualizaciones a la
estructura y sistemas administrativos del Fonart, de acuerdo a los programas de
modernizacion administrativa de la Administracion Puablica Federal.

16.Supervisar y apoyar los servicios de tecnologias de la informacion vy
comunicaciones, a fin de fortalecer el aprovechamiento de los recursos con que
cuenta el Fonart.

17.Presidir los Comités de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios; de
Enajenacién de Bienes Muebles e Inmuebles, de Ahorro de Energia y el de Mejora
Regulatoria Interna en cumplimiento a la normatividad aplicable.

18.Coordinar el establecimiento y operacion del Programa Interno de Proteccion
Civil para el personal, instalaciones, bienes e informacion de la entidad.

19.Supervisar la integracion y actualizacion de los inventarios de mobiliario y equipo
del Fonart.

20.Vigilar que los resultados de los inventarios de las artesanias cuenten con la
informacion suficiente para proceder a su registro contable.

21.Supervisar la atencion de los requerimientos del sistema integral de informacion,
para cumplir de acuerdo a los plazos establecidos.
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22.Integrar la carpeta que se presenta en cada una de las sesiones del Comite
Técnico, asi como los informes de autoevaluacién y/o gestién correspondientes,
para cumplir con la normatividad aplicable.

23.Fungir como Prosecretario Técnico del Comité Técnico, como Coordinador de
Control Interno del Fonart y responsable del Programa de Mejora de la Gestion.

24.Vigilar el seguimiento a los acuerdos, recomendaciones e informacion que se
presenta al pleno del Comité Técnico de la entidad y tomar nota de los acuerdos
derivados de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como coadyuvar en la
determinacion de las directrices a seguir.

25.Coordinar la actualizacién del Manual de Organizacion Genetral de la entidad,
para cumplir con la normatividad aplicable.

26.Vigilar el seguimiento y atencion a las observaciones y recomendaciones
efectuadas por los distintos drganos de fiscalizacion a las areas del Fonart.

27.Vigilar el cumplimiento a los programas, proyectos, metas y objetivos de la
responsabilidad de la Direccion de Administracion y Finanzas.

28.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende su superior jerarquico.
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Subdireccion de Administracion y Finanzas.

1. Coordinar la participacion de las distintas areas que integran el Fonart en la
elaboracion del anteproyecto del Presupuesto Anual, en apego a la normatividad
vigente.

2. Supervisar el ejercicio del presupuesto asignado al Fondo, con base en la
programacion y en apego de la normatividad aplicable.

3. Mantener informado a la Director de Administracion y Finanzas, sobre el ejercicio
presupuestal y sus movimientos.

4. Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de los informes que se presentan a
traves del Sistema Integral de Informacion.

5. Supervisar las acciones relativas a la conciliacién de cifras presupuestales, con las
areas responsables de su ejercicio.

6. Verificar que la integracion de los registros contables, se apegue a la
normatividad aplicable.

7. Supervisar la correcta ejecucion de los movimientos de altas, bajas vy
promociones, para la actualizacion de la plantilla del personal.

8. Supervisar la elaboracién de la némina, para cubrir las remuneraciones a que
tiene derecho el personal del Fondo, con base al calendario de pagos previamente
establecido.

9. Supervisar la operacion del sistema de puntualidad y asistencia, para que se
incorporen los descuentos respectivos a la némina.

10.Inspeccionar la actualizacion de inventarios de materiales, bienes, insumos,
mobiliario y equipo de propiedad y en custodia del Fondo.

11.Proponer directrices para la operacion de los Comités de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, de Enajenacion de Bienes Muebles e Inmuebles; de
Eficiencia Energética, asi como lo inherente a obra publica, en cumplimiento
lo dispuesto en la normatividad aplicable.
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12.Coordinar la elaboracion y en su caso la actualizacion, del manual de organizacion
y de procedimientos del Fonart.

13.Recomendar al Director de Administracion y Finanzas reajustes en materia de
organizacion, reestructuracion y modernizacion administrativa que requiera el
Fonart.

14.Analizar y proponer al Director 'de Administracion y Finanzas las politicas,
lineamientos, sistemas y programas para la administracion de los recursos
presupuestales, humanos y materiales, asi como para las actividades contables.

15.Participar en el Comité de Adquisiciones, de Mejora Regulatoria, de Enajenacion
de Bienes Muebles, de Informacion y en el de Eficiencia Energética del Fondo.

16.Fungir como enlace del proceso de administracion de riesgos y del
funcionamiento del Comite de Control y Desemperio Institucional.

17.Participar como enlace por el Fonart, en los distintos programas de colaboracion
con la Secretaria de Desarrollo Social y la Secretaria de la Funcion Publica.

18.Participar con los jefes de departamento adscritos a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, en la resolucion de problemas inherentes a Ia
operacion de las areas.

19.Supervisar la elaboracion de informes periédicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacion de forma veraz, oportuna vy
confiable.

20.Asegurar la atencion por parte de las areas adscritas a la Direccion de
Administracion y Finanzas, a las observaciones y recomendaciones efectuadas
por los distintos organos de fiscalizacion.

21.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.

U/
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Departamento de Presupuestos y Finanzas.

1. Elaborar el anteproyecto del presupuesto de egresos anual de la Entidad, para
contar con los recursos necesarios en el siguiente ejercicio fiscal.

2. Analizar los sistemas de control interno, para proponer mejoras en la custodia de
los recursos financieros asignados y en el ejercicio del presupuesto autorizado.

3. Administrar la transferencia de fondos en la red del Fonart, para controlar los
recursos y actualizar los registros.

4. Conciliar los movimientos y saldos de las cuentas bancarias, para su control y
registro.

5. Controlar el presupuesto autorizado de los programas y proyectos del Fonart, de
conformidad con la normatividad presupuestaria vigente.

6. Verificar la elaboracion de cheques para pagos de pasivos, de gasto corriente y de
inversion, transferencias y todas las aplicaciones de los recursos.

7. Supervisar los cortes de caja general, asi como el reembolso en los mismos, para
elaborar informes sobre el nivel de disponibilidades financieras del Fondo.

8. Revisar que la documentacion para pagos, cobros, depodsitos y reembolsos,
cumpla con los requisitos de caracter normativo y fiscal, para dar cumplimiento a
la normatividad aplicable.

9. Radicar al Departamento del Centro de Acopio Regional los recursos para el
otorgamiento de subsidios, de acuerdo a la solicitud de la Direccion de
Operacion, asi como vigilar y supervisar que la documentacion cumpla con los
requisitos normativos.

10.Remitir mensualmente al Departamento de Contabilidad, los reportes de ingresos
y egresos de recursos propios y fiscales de la entidad, para su registro y
conciliacion correspondiente.

11.Integrar los informes relativos al resultado de la actividad financiera, para dar
seguimiento al presupuesto autorizado por la Secretaria de Hacienda Credi
Publico.

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERQO 2011

PAGINA 27 DE 73




Ona rt MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL

il iy FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE

el Ll LAS ARTESANIAS SECRETARIA DE
DESARROLLO 50CIARL

12.Elaborar las modificaciones al presupuesto anual asignado al Fondo, para dar
suficiencia presupuestaria y cubrir las necesidades del Fondo, atendiendo las
disposiciones y la normatividad aplicable.

13.Informar al Director de Administracion y Finanzas, sobre el ejercicio del
presupuesto autorizado para el Fondo.

14.Conciliar cifras, con las areas del Fondo a que corresponda el manejo de recursos,
para actualizar los registros correspondientes.

15.Realizar las adecuaciones compensadas necesarias, entre partidas y capitulos de
gasto, para generar suficiencia presupuestal a los proyectos de la Entidad, previa
autorizacion de la Direccion de Administracion y Finanzas.

16.Elaborar y enviar los formatos presupuestales y financieros, relativos al Sistema
Integral de Informacion de la Secretaria de Hacienda Crédito Publico, para
cumplir con las disposiciones emitidas por el Comité Técnico de Informacion de
la Comision Intersecretarial de Gasto Financiamiento.

17.Verificar la relacion que guardan los programas y el presupuesto, con los
resultados de la operacion, a fin de adoptar medidas necesarias para corregir las
desviaciones detectadas.

18.Atender los requerimientos, en materia de presupuestos, programas y proyectos
que soliciten las unidades administrativas del Fonart.

19.Elaborar y enviar los formatos presupuestales y financieros, relativos a la Cuenta
de la Hacienda Piblica al finalizar cada ejercicio, para cumplir con la Ley Federal
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

20.Supervisar la elaboracién de informes periddicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacién necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

21.Vigilar el desahogo de las observaciones de la responsabilidad del Departamen
de Presupuestos y Finanzas, para instrumentar medidas que eviten la recurrencia
de las mismas.
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22.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le

encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Estadistica e Informatica:

1. Administrar las bases de datos donde se concentra la informacion generada por
cada una de las areas responsables de la operacion del Fonart, para la elaboracion
de estadisticas e informes.

2. Apovyar a las areas operativas en la construccion de los reportes relativos a la
operacién del Fondo, para atender los requerimientos de informacion de las areas
que conforman la Entidad.

3. Informar a las areas responsables, de la operacion de programas y estadisticas,
que refieren el grado de cumplimiento de sus actividades.

4. Concentrar la informacion generada por las diferentes direcciones que requiere el
Comité Técnico sobre el estado que guarda el Fondo, para su publicacion
electrénica

5. Supervisar la entrega oportuna de informacién, a la Secretaria de Hacienda y
Creédito Publico y la Secretaria de la Funcion Publica.

6. Rendir informes sobre el Modelo Integral de Desempeiio de f)rganos de
Vigilancia y Control (MIDO) y Gobierno Electrénico, a la Secretaria de la Funcion
Publica.

7. Mantener en estado operativo los equipos de computo y el servicio telefénico de
la Institucion y generar reportes sobre su consumo.

8. Mantener, actualizar y brindar asesorias a los usuarios, sobre el uso de
aplicaciones, el equipo de cdmputo y las paginas electrénicas de la Institucion.

9. Analizar la viabilidad vy, en su caso, desarrollar nuevos sistemas de informacion,
segun las necesidades de las areas de la Institucion.

10.Realizar respaldos de los sistemas y servidores de Fonart, asi como la salvaguarda
de la informacion derivada de la operacion.

11.Vigilar, monitorear y mantener actualizados los sistemas operativos de lo
servidores del Fondo.
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12.Administrar los conmutadores, aparatos telefénicos y todos los equipos de
comunicacion de la Entidad.

13.Proporcionar mantenimiento a la Red de Area Local de la Institucion.
14.Monitorear los equipos de comunicaciones, y de seguridad perimetral, de los
servicios de Internet, pagina Web y correo electrénico en todas las areas de la

Institucion.

15.Realizar el soporte técnico, para la instalacion o en su caso reactivacion de nodos

de red.
16.Calcular el presupuesto anual del Departamento.

17.Vigilar los niveles de servicio que se tienen establecidos con los proveedores de
servicios contratados en materia de TIC's.

18.Administrar el servicio de correo electronico institucional.
19.Administrar las cuentas de usuarios y contrasenas de los sistemas institucionales.
20.Apoyar en los montajes de aparatos audiovisuales en las instalaciones del Fonart.

21.Supervisar la elaboracion de informes periodicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacién necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

22.Vigilar el desahogo de las observaciones de la responsabilidad del Departamento
de Estadistica e Informatica, para instrumentar medidas que eviten la recurrencia
de las mismas.

23.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Contabilidad
1. Revisar la documentacion soporte generada de las transacciones.
2. Contabilizar las transacciones efectuadas (asentamiento).
3. Elaborar y actualizar la Guia Contabilizadora.

4. Controlar y salvaguardar la documentacion generada de los registros de la
contabilidad de |a Entidad.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias, de almacén, de financiamientos, de activo
fijo, de presupuesto ejercido y de néminas.

6. Controlar y registrar la facturacion de las ventas efectuadas por tienda.

7. Revisar y/o determinar estimaciones y provisiones

8. Integrar y depurar las distintas cuentas.

9. Determinar los impuestos, registro de provision y pago.

10.Revisar y registrar las aportaciones de seguridad social.

11.Efectuar las reclasificaciones por aplicacion de IVA y retenciones de impuestos.
12.Efectuar la determinacion y aplicacion de las depreciaciones del activo fijo.

13.Controlar y registrar los costos y gastos, por Direccion, Centros de Venta y
Centros Regionales.

14.Efectuar la determinacion de gastos administrativos por centro de costos
(Direccién, Centros de Venta y Centro Regional).

15.Determinar los ingresos de los diferentes puntos de venta asi como su costo.
16.Efectuar la determinacion de resultados y flujo de efectivo.
17.Revisar y registrar las nominas. 1/
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18.Analizar y comentar las variaciones de los resultados de la operacion de la
Entidad.

19.Elaborar los Estados Financieros, mensuales, trimestrales y anuales, asi como las
notas explicativas a los mismos.

20.Llevar el control financiero de los almacenes por orden de compra.
21.Integrar de la informacion soporte, para los dictamenes financieros y fiscales.

22.Atender los requerimientos de las diferentes instancias fiscalizadoras internas y
externas.

23.Supervisar la elaboracién de informes periddicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacién necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

24.Vigilar el desahogo de las observaciones de la responsabilidad del Departamento
de Contabilidad, para instrumentar medidas que eviten la recurrencia de las
mismas.

25.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Recursos Humanos

i

Elaborar el presupuesto anual de servicios personales, para contar con los
recursos financieros en el ejercicio que se este proyectando

Efectuar el registro, calculo y aplicacion, dentro de los plazos establecidos, de las
obligaciones contraidas derivadas de la relacién laboral.

Integrar y actualizar el catalogo de puestos y el profesiograma del Fondo, para
contar con un documento normativo, en el que se consoliden los requisitos que
debe reunir el personal de nuevo ingreso.

Realizar la contratacion del personal del Fondo con cargo al presupuesto de
servicios personales, para que las unidades administrativas cuenten con el
personal para desarrollar sus funciones.

Operar los movimientos de altas, bajas y promociones, a fin de mantener
actualizada la plantilla de personal acorde a la normatividad.

Elaborar, aprobar y operar la emision de la ndmina en el sistema informatico
establecido, para efectuar el pago de las remuneraciones a que tiene derecho el
personal, asi como las obligaciones contraidas por los trabajadores del Fondo.

Verificar el sistema automatico de gestion para la puntualidad y asistencia de los
trabajadores, a fin de incluir en el sistema de nomina los descuentos
correspondientes.

Efectuar el tramite de las prestaciones a que tienen derecho los trabajadores, de
acuerdo con lo establecido en el Reglamento Interior de Trabajo del Fondo.

Elaborar las pdlizas contables y presupuéstales del ejercicio del gasto por
servicios personales, para su envio al Departamento de Presupuestos y Finanzas,
a fin de que se efectiien los registros correspondientes.

10.Efectuar mensualmente la conciliacion de los recursos ejercidos en servicios

personales, con los Departamentos de Presupuestos y Finanzas y el de
Contabilidad, para realizar los ajustes correspondientes y facilitar los informes de
fin de afio.
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11.Integrar, actualizar y custodiar los expedientes del personal del Fondo, para
contar con los datos de los trabajadores de Fonart, que permitan mantener
actualizados los registros de la historia laboral.

12.Apoyar en la gestion de autorizacion de los tabuladores de sueldos ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, y aplicar en el sistema de némina los
incrementos de salarios, para cumplir con la politica salarial establecida por el
Gobierno Federal.

13.Efectuar ante la Secretaria de la Funcion Publica y de Hacienda y Crédito Publico,
el registro de la plantilla ocupacional y la estructura organica, para contar con la
autorizacion en el ejercicio fiscal correspondiente.

14.Elaborar y vigilar la ejecucion del programa anual de capacitacion para el personal
del Fondo, con el propdsito de apoyar el desarrollo profesional de los
trabajadores.

15.Apovyar en la aplicacién de los programas de proteccion civil y el de seguridad e
higiene, para que el personal esté capacitado en caso de contingencias.

16.Describir, perfilar y valuar los elementos basicos de los puestos, que permitan
establecer de manera clara y sencilla las tareas que se deben realizar y los
requerimientos necesarios para llevarlas a cabo.

17.Mantener actualizada la informacién de los servidores publicos en el Registro
Unico de Servidores Piblicos (RUSP).

18.Elaborar y coordinar el procedimiento de Reclutamiento y Seleccion de Personal.
19.Efectuar periddicamente la credencializacion del personal del Fonart.

20.Registrar altas, bajas, incapacidades y modificaciones salariales del personal en el
sistema del Instituto Mexicano del Seguro Social.

21.Supervisar la elaboracion de informes periddicos que soliciten instancias inte
y externas, para proporcionar la informacién necesaria de forma veraz, oporfina
y confiable.

A
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22 .Vigilar el desahogo de las observaciones de la responsabilidad del Departamento

de Recursos Humanos, para instrumentar medidas que eviten la recurrencia de
las mismas.

23.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

i

Elaborar y proponer normas para regular las actividades de administracion de los
recursos materiales y la prestacion de servicios generales, cuya aplicacion
corresponda a las areas que integran el Fonart y mantenerlas actualizadas
conforme a las disposiciones de aplicacion general.

Integrar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Fonart.

Coordinar y verificar que el desarrollo de las sesiones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Fonart se lleven a cabo con apego
a la normatividad y supervisar la integracion de las carpetas para las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

4. Programar las adquisiciones de bienes y la contratacion de servicios requeridos

para la operacion del Fonart, de conformidad con el Programa Anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y a las solicitudes urgentes no
consideradas.

Coordinar los procedimientos de contratacion, que al efecto prevé la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, con el objeto de adquirir los bienes y
contratar servicios con las mejores condiciones de economia, eficiencia, eficaciay
oportunidad y supervisar que éstos se lleven a cabo con estricto apego a la
normatividad.

Supervisar conjuntamente con el area requirente, que las adquisiciones de bienes
y la contratacion de servicios, sean con las caracteristicas solicitadas.

Elaborar los contratos y pedidos derivados de los procedimientos de contratacion
de conformidad con la legislacion aplicable.

Integrar los soportes técnicos y/o administrativos necesarios requeridos con el
apoyo de las 4reas requirentes y/o usuarias para llevar a cabo las contrataciones
de servicios consolidados, con la coordinadora de sector y acudir a las mesas te
trabajo para determinar las especificaciones y condiciones de contratacion de lo
servicios consolidados. IL
Proporcionar a las areas del Fonart, los servicios generales que requieran |
coadyuvar en el cumplimiento las metas y objetivos institucionales.
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10.Efectuar el inventario de los bienes muebles del Fonart y los procedimientos
relativos a su afectacion y destino final.

11.Integrar la relacién de los bienes que seran dados de baja del padron inventarial
del Fonart.

12.Proceder a la enajenacién de bienes no dtiles para la Entidad, para evitar la
acumulacion.

13.Realizar el procedimiento contrataciéon del programa de aseguramiento de los
bienes muebles, inmuebles, parque vehicular y productos artesanales, en
exposiciones permanentes y/o temporales, para garantizar la seguridad del
patrimonio de la entidad.

14.Administrar el almacén de los consumibles, que las diferentes areas requieren
para el cumplimiento de sus actividades.

15.Programar el mantenimiento preventivo-correctivo del parque vehicular de la
entidad.

16.Proporcionar a las areas del Fonart, los vehiculos propiedad de la entidad y/o en
arrendamiento para la realizacién de comisiones a las diferentes entidades
federativas, para coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

17.Coordinar el montaje de stands en los eventos en los que participa el Fonart para
el fomento, exhibicion y comercializacion de artesanias.

18.Programar el mantenimiento preventivo-correctivo de los inmuebles en posesion
del Fonart, para adecuarlos a las condiciones de uso y funcionalidad.

19.Proporcionar a las dreas del Fonart el servicio de conservacion, reparacion
mantenimiento y adaptacion de bienes muebles.

20.Integrar y custodiar los expedientes generados de las actividades inherentes a |
administracion de los recursos materiales y servicios generales.

21.Integrar los expedientes de los arrendamientos de Inmuebles efectuados por;
Fonart, para su operacion.
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22 .Realizar los nuevos arrendamientos de bienes inmuebles, en concordancia con los
requisitos establecidos en la normatividad aplicable emitida por la Secretaria de la
Funcion Publica.

23.Elaborar y coordinar la implementacion y seguimiento del Programa de Eficiencia
Energetica.

24.Supervisar la elaboracion de informes periddicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacioén necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

25.Vigilar el desahogo de las observaciones de la responsabilidad del Departamento
de Recursos Materiales y Servicios Generales, para instrumentar medidas que
eviten la recurrencia de las mismas.

26.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Direccion de Operacion

1. Dirigir la operacion del Programa sujeto a Reglas de Operacion a cargo del Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias.

2. Promover ante el superior jerarquico y supervisar la participacion nacional e
internacional del Fondo en actividades que promuevan la comercializacion y
valoracion cultural de las artesanias mexicanas.

3. Disefiar, modificar y proponer al Titular de la Entidad las Reglas de Operacion del
Programa a cargo del Fondo, asi como gestionar su actualizacion y publicacion
ante la Secretaria de Desarrollo Social.

4. Proponer y establecer las metas programaticas y el proyecto de presupuesto del
Programa a cargo del Fondo.

5. Proponer al superior jerarquico el establecimiento de convenios de colaboracion
con instancias publicas municipales, estatales y federales, asi como organismos
privados y sociales, con el fin de que se constituyan en instancias ejecutoras del
Programa.

6. Dirigir y coordinar el seguimiento fisico-financiero de las acciones del Programa,
de conformidad con la normatividad que emita la Subsecretaria de Prospectiva,
Planeacion y Evaluacion.

7. Informar de manera trimestral al Titular de la Entidad el estado que guarda la
operacion del Programa.

8. Supervisar la operacién de las areas encargadas de la ejecucion del Programa.

9. Fungir como enlace entre el Fonart y la Secretaria de Desarrollo Social en materia
de planeacion, evaluacion y analisis del Programa, asi como en los ambitos que el
Titular de la Entidad le instruya.

10.Proponer al Titular la gestion, ante la Secretaria de Desarrollo Social, de la
elaboracion de las evaluaciones externas pertinentes, asi como de los indicadore
del Programa, de conformidad con la normatividad aplicable.

11.Dirigir y coordinar el mantenimiento de la informacion cuantitativa y cualitativa
giry
generada por las areas encargadas de |a ejecucion de las vertientes del Programa.
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12.Fungir como Secretario Ejecutivo y Presidente Suplente del Comite de Validacion
de Proyectos Artesanales y designar al Secretario Técnico del mismo.

13.Dirigir y asegurar el cumplimiento de las acciones que permitan solventar las
observaciones y recomendaciones efectuadas por las instancias fiscalizadoras, en
el ambito de sus competencias.

14.Dirigir y fomentar las actividades de la Contraloria Social en el Programa a cargo
del Fondo.

15.Supervisar que los Centros Regionales y las oficinas de atencion a la ciudadania
proporcionen la informacion necesaria para el acceso a los beneficios que brinda
el Programa.

16.Coordinar y supervisar la toma fisica de los inventarios en los almacenes a su
cargo.

17.Supervisar y coordinar con la Direccion Comercial la operacion de los almacenes
de artesanias a su cargo.

18.Coadyuvar con la Subsecretaria de Prospectiva, Planeacion y Evaluacién de la
SEDESOL en la integracion, actualizacion y mantenimiento del padréon de
beneficiarios del Programa, de conformidad con los lineamientos emitidos para
tal fin.

19.Instrumentar las politicas y procedimientos conducentes para asegurar la
implementacion eficiente y eficaz de las acciones del Programa.

20.Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Validacion de
Proyectos Artesanales, ademas de asegurar el resguardo de los documentos
derivados de dichas sesiones.

21.Supervisar la elaboracion de informes periodicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

22.Dirigir la actualizacion del Manual General de Organizacion, en lo que respect
las Areas a su cargo. 4
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29. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende su superior jerarquico.

b

DICTAMINADO EN LA PRIMERA SESION ORDINARIA
DEL COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA
CELEBRADA EL 24 DE FEBRERO 2011

PAGINA gz DE 73




o nart MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DEL SEDESOL
A DAL B e R FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE

& *. FOUFNTODE T ASARTFSANIAS LAS ARTESANiAS SECRETARin bE
DESARROLLO SOTIAL

Subdireccion de Programas Sociales

1. Coordinar la operacion de las areas encargadas de la ejecucion del Programa, en
las vertientes de Apoyos a la Produccion, Capacitacion Integral y Asistencia
Técnica y Concursos de Arte Popular.

2. Definir y coordinar las visitas a las comunidades productoras de artesanias para la
atencion de las vertientes a su cargo.

3. Asesorar, de conformidad con las Reglas de Operacidon vigentes, a instancias
publicas o privadas sobre el proceso productivo artesanal, para promover la
valoracién cultural de las artesanias.

4. Informar a su superior jerarquico la ejecucion de las acciones y resultados
institucionales e interinstitucionales del Programa en materia de Apoyos a la
Produccion, Capacitacion Integral y Asistencia Técnica y Concursos de Arte
Popular.

5. Formar parte del Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, con las
funciones que determine el manual para la integracion y operacion de dicho
Comite.

6. Someter al Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, para su dictamen, los
proyectos correspondientes a las vertientes de Apoyos a la Produccion vy
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

7. Sugerir a su superior jerarquico la participacion nacional e internacional del
Fondo en actividades que promuevan la valoracion cultural de las artesanias
mexicanas.

8. Evaluar y dar a conocer a su superior la conveniencia de establecer convenios de
colaboracion con instancias publicas municipales, estatales y federales, asi como
organismos privados y sociales, con el fin de que se constituyan en instanci
ejecutoras del Programa en materia de las vertientes a su cargo.

9. Coordinar la elaboracion de los proyectos artesanales en materia de Apoyos4la
Produccion, Capacitacion Integral y Asistencia Técnica y Concursos de Arte
Popular.
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10.Definir la viabilidad técnica y metodolégica de los proyectos de Apoyos a la
Produccion y Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

11.Disefiar e implementar acciones de vinculacion institucional e interinstitucional
para la ejecucion de las vertientes de Apoyos a la Produccion y Capacitacion
Integral y Asistencia Técnica.

12.Monitorear y dar seguimiento, en coordinacion con la Direccion de Operacion, a
los resultados de los proyectos aprobados por el Comité de Validacion de
Proyectos Artesanales en las vertientes a su cargo.

13.Coordinar la integracion del Padron de Beneficiarios del Programa en lo que

respecta a las vertientes a su cargo, de conformidad con los lineamientos para tal
fin.

14.Resguardar la informacidén estadistica correspondiente a la operacion de las
vertientes de Apoyos a la Produccion y Capacitacién Integral y Asistencia
Técnica.

15.Acompahar, asesorar y apoyar a su superior jerarquico en materia del Programa
sujeto a Reglas de Operacion a cargo de la Entidad.

16.Implantar las actividades de la Contraloria Social en las vertientes de Apoyos a la
Produccion y Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

17.Coadyuvar con la Direccién de Operacion en las acciones que permitan solventar
las observaciones y recomendaciones efectuadas por las instancias fiscalizadoras,
en el ambito de sus competencias.

18.Coordinar la integraciéon de los reportes mensuales correspondientes a la
operacién y desempefio de las vertientes a su cargo, y remitirlo a la Direccion de
Operacion.

19.Disefiar e implementar los procedimientos de atenciéon artesanal
correspondientes a las vertientes de Apoyos a la Produccion y Capacitacio
Integral y Asistencia Técnica.

20.Proponer a la Direcciéon de Operacion cambios y actualizaciones a las Reglas %
Operacion del Programa, en el ambito de sus competencias. '
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21.Coordinar la actualizacién del Manual General de Organizacion, en las funciones a
Su cargo.

22.Coordinar la elaboracion de informes periddicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

23.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Concursos de Arte Popular

1.

9.

Ejecutar y operar la vertiente de Concursos de Arte Popular del Programa sujeto
a Reglas de Operacion a cargo de la Entidad.

Colaborar en la concertacion de los acuerdos y firma de convenios y anexos de
ejecucién, que determinen las aportaciones y compromisos de las instituciones
involucradas en la organizacion de los concursos.

Integrar el Programa Anual de Concursos, de acuerdo al presupuesto asignado.

Integrar y someter al Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, para su
dictamen, los proyectos correspondientes a la vertiente de Concursos de Arte
Popular.

Formar parte del Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, con las
funciones que determine el manual para la integracion y operacion de dicho
Comité.

Solicitar y supervisar en cooperacion con el Departamento de Comunicacion y
Difusion, el disefio y el tiraje de los carteles de convocatoria, diplomas e
invitaciones de cada concurso programado.

Participar, en conjunto con el Departamento de Comunicacion y Difusion, en la
elaboracién de boletines de prensa y materiales promocionales relacionados con

los Concursos realizados por la Institucion.

Supervisar v coordinar la instalacion y montaje de la exposicion de las piezas
Y P
ganadoras y participantes en los concursos nacionales.

Entregar los premios a los ganadores de los Concursos de Arte Popular.

10.Elaborar las convocatorias de los concursos organizados por la Entidad vy

colaborar en la redaccion de las convocatorias de los concursos en co-patroci
con otras entidades publicas, privadas o sociales.

11.Formular vy verificar la difusion y promocion de los certamenes que realiza el

Fondo para la participacion de los artesanos.
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12.Supervisar el desarrollo de los concursos que organiza o en los que participa la
Entidad, durante el registro, calificacion y premiacion de los mismos.

13.Colaborar en la definicion e invitacion del cuerpo de jurados y en la organizacion
de las ceremonias de premiacion de los concursos que organiza el Fondo.

14.Resguardar la informacion estadistica correspondiente a la operacion de la
vertiente a su cargo.

15.Coadyuvar con la Subdireccion de Programas Sociales en las acciones que
permitan solventar las observaciones y recomendaciones efectuadas por las
instancias fiscalizadoras, en el ambito de sus competencias.

16.Elaborar los informes periddicos que soliciten instancias internas y externas, para
proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna y confiable.

17.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Logistica y Exposiciones

1.

Integrar y desarrollar el programa anual de exposiciones y ferias artesanales.

Supervisar que se lleven a cabo las acciones necesarias para la seleccion de
piezas, empaque y traslado a los eventos en los que se participe.

Proponer y solicitar, al area de recursos materiales el mobiliario para Ila
participacion del Fonart dentro de ferias y exposiciones.

Dirigir en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales el montaje de los stands, requeridos para el desarrollo de las
exposiciones y ferias, organizadas por el Fonart o con alguna participacion del
mismo.

Atender las solicitudes por parte de organismos externos, de apertura de
exposiciones y ferias, para el cumplimiento de los compromisos contraidos por la
institucion a ese respecto.

Coordinar el montaje y desmontaje de las artesanias y mobiliario dentro de los
eventos en los que participa el Fonart.

Custodiar las artesanias a exhibir en las ferias y exposiciones, para asegurar su
adecuado resguardo y el retorno al almacén o tienda que corresponda.

Apoyar al Departamento de Comunicacion y Difusion, en la logistica de
campafias publicitarias y de promocion de eventos en los que participe el Fonart.

Integrar los informes, relativos al resultado de la organizacion y participacion del
Fonart en ferias y exposiciones, para evaluar el cumplimiento del programa
establecido.

10.Informar al Almacén General, los movimientos de mercancia en exhibicion

durante las ferias y exposiciones, para llevar un estricto control de
inventarios.

11.Elaborar junto con el responsable en el evento la elaboracion y entrega del

reporte de ventas.
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12.Integrar los informes que se le soliciten tanto de parte de las instancias internas
como externas responsables de la operacion de Fonart.

13.Dar respuesta a las observaciones que efectie al area a su cargo los organos,
internos y externos, de fiscalizacion y control. '

14.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

1. Coordinar la operacién de las areas encargadas de la ejecucion del Programa, en
la vertiente de Adquisicidn de Artesanias y Apoyos a la Comercializacion, asi
como del Almacén General y los Centros Regionales.

2. Definir y coordinar las visitas a las comunidades productoras de artesanias para la
atencion de la vertiente a su cargo.

3. Informar a su superior jerarquico la ejecucion de las acciones y resultados
institucionales e interinstitucionales del Programa en materia de Adquisicion de
Artesanias y Apoyos a la Comercializacion.

4. Formar parte del Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, con las
funciones que determine el manual para la integracién y operacion de dicho
Comiteé.

5. Someter al Comite de Validacion de Proyectos Artesanales, para su dictamen, los
proyectos correspondientes a la modalidad de Apoyos a la Comercializacion.

6. Sugerir a su superior jerarquico la participacion nacional e internacional del
Fondo en actividades que promuevan la valoracion cultural de las artesanias
mexicanas.

7. Evaluar y dar a conocer a su superior la conveniencia de establecer convenios de
colaboracién con instancias publicas municipales, estatales y federales, asi como
organismos privados y sociales, con el fin de que se constituyan en instancias
ejecutoras del Programa en materia de la vertiente a su cargo.

8. Coordinar la elaboracion de los proyectos artesanales en materia de Adquisicion
de Artesanias y Apoyos a la Comercializacion.

9. Definir la viabilidad técnica y metodologica de los proyectos de Adquisicion de
Artesanias y Apoyos a la Comercializacion.

10.Disenar e implementar acciones de vinculacion institucional e interinstituciqna
para la ejecucion de la vertiente de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a
Comercializacion.
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11.Monitorear y dar seguimiento, en coordinacion con la Direccion de Operacion, a
los resultados de los proyectos aprobados por el Comité de Validacion de
Proyectos Artesanales en la vertiente a su cargo.

12.Coordinar la integracion del Padron de Beneficiarios del Programa en lo que

respecta a la vertiente a su cargo, de conformidad con los lineamientos para tal
fin.

13.Resguardar la informacion estadistica correspondiente a la operacion de la
vertiente de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la Comercializacion, asi como
del Almacén General y los Centros Regionales.

14.Acompaniar, asesorar y apoyar a su superior jerarquico en materia del Programa
sujeto a Reglas de Operacion a cargo de la Entidad, el Almacén General y los
Centros Regionales.

15.Implantar las actividades de la Contraloria Social en la modalidad de Apoyos a la
Comercializacion.

16.Coadyuvar con la Direccion de Operacion en las acciones que permitan solventar
las observaciones y recomendaciones efectuadas por las instancias fiscalizadoras,
en el ambito de sus competencias.

17.Coordinar la integracion de los reportes mensuales correspondientes a la
operacion y desemperio de la vertiente a su cargo, el Almacén General y los
Centros de Acopio Regionales, y remitirlo a la Direccion de Operacion.

18.Diseriar e implementar los procedimientos de atencion artesanal
correspondientes a la vertiente de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la
Comercializacion.

19.Disenar e implementar los procedimientos correspondientes a la operacion del
Almacén General y los Centros Regionales.

20.Proponer a la Direccion de Operacion cambios y actualizaciones a las Reglas d
Operacion del Programa, en el ambito de sus competencias.

21.Supervisar y controlar la toma fisica de los inventarios en los almacenes &.su
cargo.
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22.Coordinar la elaboracion de informes periodicos que soliciten instancias internas
y externas, para proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna
y confiable.

23.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Compras

1. Ejecutar y operar la vertiente de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la
Comercializacion, en su primera modalidad, del Programa sujeto a Reglas de
Operacion a cargo de la Entidad.

2. Colaborar en la concertacién de los acuerdos y firma de convenios y anexos de
ejecucion con las instancias constituidas como ejecutoras del Programa, en el
ambito de sus competencias.

3. Integrar y someter al Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, para su
dictamen, los proyectos correspondientes a la modalidad de Adquisicion de
Artesanias.

4. Formar parte del Comité de Validacion de Proyectos Artesanales, con las
funciones que determine el manual para la integracion y operacion de dicho
Comite.

5. Resguardar la informacion estadistica correspondiente a la operacion de la
vertiente a su cargo.

6. Verificar la calidad de las artesanias que se adquieran, para cumplir con las
disposiciones y lineamientos aplicables.

7. Verificar, en los documentos soporte de las adquisiciones, la cantidad, clave e
importe de los articulos adquiridos, para su control e incorporacion al Almacen
General.

8. Coadyuvar con la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias en las
acciones que permitan solventar las observaciones y recomendaciones
efectuadas por las instancias fiscalizadoras, en el ambito de sus competencias.

9. Elaborar los informes periddicos que soliciten instancias internas y externas, para
proporcionar la informacion necesaria de forma veraz, oportuna y confiable.

10.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le

encomienden sus superiores jerarquicos. )g’
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Departamento de Almacén

1. Recibir, verificar, resguardar y etiquetar las artesanias provenientes de los
diferentes programas de adquisicion, e integrar informes de su recepcion y
distribucion para su empaque a los Centros de Venta.

2. Implementar las politicas, normas y procedimientos para el manejo de los
productos artesanales, en el ambito de sus competencias.

3. Etiquetar las mercancias con el precio de venta, determinado por la Direccion
Comercial para su exposicion y venta.

4. Recibir las artesanias del Departamento de Compras y de los Centros Regionales,
para su registro y control.

5. Participar en la toma fisica de los inventarios como responsable de almacén, de
conformidad con el procedimiento establecido para tal fin.

6. Informar al Departamento de Contabilidad, los movimientos de entrada, salida y
existencias de artesania para un eficiente control de los inventarios.

7. Controlar los movimientos de artesanias, acorde a las solicitudes del area
operativa para la elaboracion de informes.

8. Realizar la baja de artesanias, con apego a la normatividad establecida para
mantener actualizados los registros.

9. Mantener informada a la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de
Artesanias, sobre el ingreso de las artesanias para la venta.

10.Elaborar los informes relativos al resultado de la recepcion, almacenaje, salidas y
bajas de artesanias, para que se evalte la operacién del Departamento.

11.Atender pedidos especiales de las areas adscritas a la Direccion Comercial
Direccion General, que por su naturaleza requieren de atencion particular.

12.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las quéTe
encomienden sus superiores jerarquicos. (
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Departamento de Centro de Acopio Regional (4)

1. Ejecutar y operar las vertientes del Programa sujeto a Reglas de Operacion a
cargo de la Entidad, de conformidad con su ambito de atencion regional, bajo la
supervision de su superior jerarquico y de las areas encargadas de la ejecucion y
operacion de dichas vertientes.

2. Informar a las areas encargadas de la ejecucion y operacion de las vertientes.

3. Planear y organizar las visitas de atencion a las regiones correspondientes a su
operacion.

4. Verificar la calidad de las artesanias que se adquieran, para cumplir con las
disposiciones y lineamientos aplicables.

5. Atender en forma eficiente y puntual lo relacionado con los almacenes de
artesanias a su cargo.

6. Verificar, en los documentos soporte de las adquisiciones, cantidad, clave e
importe de los articulos adquiridos, para su control e incorporacion al Almacén
que corresponda.

7. Informar a la Subdireccion de Programas Sociales, las necesidades de
capacitacion y de asistencia técnica solicitada por los artesanos de la region, para
la programacion de cursos y asesorias.

8. Verificar y supervisar la seguridad en las instalaciones del Centro de Acopio
Regional del Fonart, para la proteccion de las artesanias, instalaciones, mobiliario

y equipo.

9. Resguardar la informacion estadistica correspondiente a la operacion de las
vertientes del Programa, asi como la correspondiente a la operacion del Centro
de Acopio Regional.

10.Coadyuvar con la Direccion de Operacion y las Subdirecciones en las accione
que permitan solventar las observaciones y recomendaciones efectuadas por Jés
instancias fiscalizadoras, en el ambito de su competencia.
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11.Elaborar los informes periodicos que soliciten instancias internas y externas, para
proporcionar la informacién necesaria de forma veraz, oportuna y confiable.

12.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Direcciéon Comercial

1. Dirigir la elaboracién del Programa Anual de Comercializacion y Ventas de
Artesanias, para satisfacer las necesidades del mercado y el Programa Anual de
Compras.

2 Proponer e implementar las politicas de comercializacion, con base en la
produccion, demanda vy existencias en el inventario de las artesanias, para
incrementar las ventas.

3. Coordinar las exportaciones de artesanias, para ampliar el mercado a nivel
internacional.

4. Disenar e implementar en coordinacion con el Departamento de Comunicacion y
Difusién, el Programa Anual de Publicidad y Promocion de las Artesanias.

5. Determinar las politicas de precios de venta de las artesanias, con base en los
costos, existencias, movimiento y demanda del mercado para su
comercializacion.

6. Proponer a la Direccion General las estrategias de posicionamiento de mercado,
para incrementar el indice de ventas.

7. Coordinar las investigaciones de mercado, como herramienta para la adecuada
toma de decisiones en materia de precios.

8. Proponer la produccién artesanal como un producto turistico, con mercadotecnia
que promueva el consumo de sectores externos.

9. Coordinar con la Secretaria de Turismo, las acciones encaminadas a la
comercializacion de artesanias, para abrir espacios de venta en los distintos
destinos turisticos del pais.

10.Verificar, en coordinaciéon con el Departamento de Almacen, el inventario d
existencias y su rotacion para el suministro de artesanias a los puntos de venta
franquicias.

11.Integrar los informes por los distintos conceptos de venta, para enterar 4] a
Direccion de Administracion y Finanzas, de los ingresos correspondientes.

%
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12.Supervisar los recursos generados por concepto de venta de artesanias y
comunicar a la Direccidn de Administracion y Finanzas, para cumplir con la
normatividad aplicable.

13.Coordinar la elaboracion de contratos que regulen las relaciones comerciales del
Fondo, para delimitar responsabilidades, derechos y obligaciones.

14.Proporcionar la informacion requerida en las auditorias internas y externas, para
coadyuvar en el desarrollo de las mismas y dirigir la solventacion de las
observaciones de la responsabilidad de la Direccion Comercial.

15.Dirigir la actualizacion del Manual General de Organizacion, en lo que respecta a
las Areas a su cargo.

16.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomiende su superior jerarquico.
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Departamento de Exportaciones y Franquicias

1. Supervisar y dar seguimiento al control y gestion de las actividades
administrativas del area correspondientes tanto a la cobranza de las facturas
emitidas como para el ingreso de los recursos a las cuentas que indique la
Direccion de Administracion y Finanzas del Fonart.

2. Proponer la exportacion y venta al mayoreo de artesania a través de catalogos,
promocionales, folletos, exposiciones a los clientes contactados para ello, a fin de
incrementar el indice de comercializacion de artesanias a nivel nacional e
internacional.

3. Dirigir las actividades para la prospeccion de nuevos clientes en Ferias y
Exposiciones nacionales e internacionales.

4. Proponer y presentar las necesidades de difusion al Departamento de
Comunicacion y Difusion de la institucion.

5. Proponer y gestionar los espacios para garantizar la participacion de Fonart en
eventos y exposiciones nacionales e internacionales.

6. Coordinar con las areas responsables, la seleccion de piezas artesanales, para
exhibicion en muestras nacionales e internacionales.

7. Realizar cotizaciones, suministrar pedidos y realizar los tramites de exportacion
con estricto apego a lineamientos y leyes en materia de exportaciones.

8. Supervisar y dar seguimiento al personal encargado del empaque y envio de las
piezas para clientes al mayoreo dentro del pais y las personas que compren piezas
en el extranjero.

9. Cumplir comisiones en el extranjero para la promocion y venta de productos
artesanales.

10.Gestionar ante instituciones publicas y privadas, representaciones diplomaticas y
consulares, los documentos o apoyos necesarios para la certificacion,
documentacion y envio de piezas de artesania al extranjero.

11.Elaborar y dar seguimiento a proyectos y campanas de ventas al mayore
dirigidas a las empresas que se ubican dentro del pais.
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12.Elaborar e integrar los informes sobre las acciones y resultados que soliciten
tanto instancias internas como externas.

13.Atender las observaciones de las distintas instancias de fiscalizacion y control
que supervisan la operacion del Fonart.

14.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Departamento de Centros de Venta Local (2)

1.

Solicitar al almaceén la artesania, en funcion de la demanda que se presenta en el
punto de venta, para contar con el abasto necesario.

Visitar el almacén para llevar a cabo la seleccion de piezas que le permitan
mantener un amplio surtido en el punto de venta.

Atender las recomendaciones y observaciones del area central para que el punto
de venta cuente con un inventario suficiente de artesania para su
comercializacion.

Buscar de manera permanente satisfacer la demanda que en el punto de venta
hacen los clientes.

Vigilar que el punto de venta cuente con los recursos materiales que se requieren,
asi como de un funcionamiento dptimo de las instalaciones eléctricas, de
telefonia y sistemas informaticos.

Informar y solicitar al area correspondiente los recursos y mantenimiento que
requieren las instalaciones del punto de venta.

Supervisar la decoracién y mantenimiento de los aparadores, para la exhibicion
de las artesanias.

Realizar y mantener actualizado, el inventario fisico de artesanias del punto de
venta, para contar con informacion precisa y oportuna de las existencias.

Participar anualmente en el inventario fisico de las artesanias y mantenerlo:
actualizado mediante la verificacion fisica de cada uno de los productos cada vez
que se genere una salida.

10.Registrar en el sistema informatico los movimientos de entrada, salida

existencias de la artesania.

11.Verificar los cortes de caja, asi como la documentacion soporte producto de‘fas

ventas, para informar y corroborar dichos importes con el area de Presupuestos y
Finanzas y el Departamento de Contabilidad del Fonart.
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12.Supervisar se lleven a cabo diariamente los depdsitos por concepto de las ventas
en la cuenta bancaria del Fonart.

13.Elaborar, de acuerdo a las indicaciones recibidas, los reportes de la artesania que
se vende con tarjetas de credito.

14.Elaborar reportes mensuales dentro del Sistema, de las ventas a consignacion.

15.Informar y elaborar los reportes cotidianos sobre los resultados de las ventas a
nivel central.

16.Integrar los expedientes de remisiones y facturas que se conservan en los puntos
de venta.

17.0rganizar los expedientes de los movimientos que se llevaron a cabo durante el
mes de entradas, salida y traspasos de artesania.

18.Mantener actualizada la base de datos de los clientes manejados por los puntos
de venta.

19.Entregar la informacion que sobre los clientes solicita el area de Mercadotecnia.

20.Coadyuvar con la Direccion Comercial, mediante llamadas telefonicas a los
clientes frecuentes para comunicarles las promociones y sobre la nueva artesania

adquirida.

21.Dar cumplimiento a los lineamientos que se determinen para el seguimiento de
las campanas de publicidad.

22.Elaborar cotizaciones de los regalos corporativos y darles seguimiento hasta la
entrega y liquidacion de los mismos.

23.Supervisar que la artesania se reciba etiquetada por parte del almacén general, en
su caso, etiquetarla.

24.Reportar toda la artesania que se detecte que se rompio o dano dentro del punt
de venta

25.Llevar un consecutivo de la artesania que sale del Punto de Venta Local, par
exposiciones o préstamo a otras instituciones federales o locales.
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26.Elaborar el acta correspondiente, por los articulos faltantes.

27 .Elaborar actas de pérdida o robo de artesania, y en los casos necesarios, acudir a
las instancias correspondientes, para que se lleve a cabo una investigacion.

28.Supervisar y reportar el cumplimiento de horarios y actividades del personal de la
tienda.

29.Apoyar y orientar a los vendedores para que logren un mayor nimero de ventas.

30.Elaborar informes que se le solicitan a nivel interno y externo por parte de las
instancias responsables.

31.Atender las observaciones de las instancias de fiscalizacion y control internas y
externas al Fonart.

32.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las que le
encomienden sus superiores jerarquicos.
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Titular del Organo Interno de Control

El Organo Interno de Control en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, es
parte integrante de la estructura organica de la entidad en términos del articulo 62 de la
Ley Federal de las Entidades Paraestatales; cuyas funciones se consignan en el
Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

Al frente de ella habra un Titular del Organo Interno de Control, designado por el Titular
de la Secretaria de la Funcién Publica, quien dependera jerarquica y funcionalmente de
la misma, en términos del articulo 37, fraccidon XlIl de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal.

En el ejercicio de sus atribuciones, el Titular del Organo Interno de Control, se auxiliara
por los Titulares de las dreas de Auditoria Interna y de Auditoria para Desarrollo y
Mejora de la Gestion Publica, quienes seran designados en los mismos términos por la
Secretaria de la Funcién Publica e igualmente dependeran jerarquica y funcionalmente
de esa dependencia. En tal sentido sus facultades se fundamentaran en lo previsto en el
articulo 80 fraccidn Il, inciso a) y b) del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica.

Las funciones del personal asignado al area del Organo Interno de Control se encuentran
descritas en el Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

El Titular del Organo Interno de Control tendra, en el ambito de la entidad dentro de la
administracién publica federal en la que ha sido designado, las siguientes facultades
enunciativas mas no limitativas:

1. Recibir quejas y denuncias por incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos y darles seguimiento; investigar y fincar las responsabilidades
a que haya lugar e imponer las sanciones respectivas, en los terminos del
ordenamiento legal en materia de responsabilidades, con excepcién de las que
conozca la Direccion General de Responsabilidades y Situacién Patrimonial;
determinar la suspension temporal del presunto responsable de su empleo, cargo
o comisidn, si asi conviene a la conduccion o continuacion de las investigaciones,
de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento aludido y, en su caso, llevar a
cabo las acciones que procedan conforme a la ley de la materia, a fin de estar
condiciones de promover el cobro de las sanciones econémicas que se llegue
imponer a los servidores publicos con motivo de la infraccion cometida;
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2. Recibir las quejas, sugerencias, reconocimientos y solicitudes sobre los tramites y
servicios federales que presente la ciudadania, turnarlos para su atencion a la
autoridad competente y darle seguimiento hasta su conclusién, asi como
recomendar cuando asi proceda la implementacion de mejoras en la entidad.

3. Calificar los pliegos preventivos de responsabilidades que formule la entidad, asi
como la Tesoreria de la Federacion, fincando, cuando proceda, los pliegos de
responsabilidades a que haya lugar, en su defecto, dispensar dichas
responsabilidades, en los términos de la Ley del Servicio de Tesoreria de la
Federacion y su Reglamento, salvo los ‘que sean competencia de la Direccion
General de Responsabilidades y Situaciéon Patrimonial.

4. Emitir resoluciones que procedan respecto de los recursos de revocacion que
interpongan los servidores publicos.

5. Realizar la defensa juridica de las resoluciones que emita ante las diversas
instancias jurisdiccionales, representando al Secretario, asi como expedir las
copias certificadas de los documentos que obren en los archivos del Organo
Interno de Control;

6. Coadyuvar al funcionamiento del sistema de control y evaluacion gubernamental;
vigilar el cumplimiento de las normas de control que expida la Secretaria, y
aquellas que en la materia expida la entidad, asi como analizar y proponer con un
enfoque preventivo, las normas, lineamientos, mecanismos y acciones para
fortalecer el control interno de la institucion;

7. Programar, ordenar y realizar auditorias, investigaciones y visitas de inspeccion e
informar de su resultado a la Secretaria, asi como a los responsables de las areas
auditadas y al Titular de la entidad, y apoyar, verificar y evaluar las acciones que
promuevan la mejora de su gestion. Las auditorias, investigaciones y visitas de
inspeccion sefialadas podran llevarse a cabo por el propio Titular o por conducto
de sus respectivas areas de auditoria interna y auditoria para el desarrollo v
mejora de la gestion publica o bien, en coordinacion con las unidades
administrativas de la Secretaria de la Funcion Publica u otras instancias extern
de fiscalizacion;

8. Coordinar la formulacién de los proyectos de programas y presupuestt del
Organo Interno de Control y proponer las adecuaciones que requiera el correcto
ejercicio del presupuesto;
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9. Denunciar ante las autoridades competentes, por si o por conducto del servidor
publico del propio Organo Interno de Control que el Titular de éste determine, los
hechos de que tengan conocimiento y que puedan ser constitutivos de delitos o,
en su caso, solicitar al drea juridica de la entidad, la formulacion de las querellas a
que haya lugar, cuando las conductas ilicitas requieran de este requisito de
procedibilidad,;

10.Requerir a las unidades administrativas de la entidad la informacion necesaria
para cumplir con sus atribuciones y brindar la asesoria que les requieran en el
ambito de su competencia;

11.Llevar a cabo programas especificos tendientes a verificar el cumplimiento de las
obligaciones a cargo de los servidores publicos de la entidad, conforme a los
lineamientos emitidos por la Secretaria de la Funcion Piblica.

Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confiera al Organo Interno
de Control y a su Titular, asi como las que le encomiende el Secretario y el Coordinador
General de Organos de Vigilancia y Control de la Secretaria de la Funcion Pdblica.
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Titular del Area de Auditoria Interna

ARTICULO 80, fraccion Il inciso a), del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica:

1. Ordenar y realizar, por si o en coordinacion con las unidades administrativas
de la Secretaria u otras instancias externas de fiscalizacion, las auditorias y
visitas de inspeccién que les instruya el titular del érgano interno de control,
asi como suscribir el informe correspondiente y comunicar el resultado de
dichas auditorias y visitas de inspeccion al titular del organo interno de
control, a la Secretaria y a los responsables de las areas auditadas;

2. Ordenar y realizar por si 0 en coordinacién con las unidades administrativas
de la Secretaria o con aquellas instancias externas de fiscalizaciéon que se
determine, las auditorias, revisiones y visitas de inspeccion que se requieran
para determinar si las dependencias, las entidades y la Procuraduria, cumplen
con la normatividad, programas y metas establecidos e informar los
resultados a los titulares de las mismas, y evaluar la eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de sus objetivos, ademas de proponer las medidas preventivas
y correctivas que apoyen el logro de sus fines, aprovechar mejor los recursos
que tiene asignados, y que el otorgamiento de sus servicios sea oportuno,
confiable y completo;

3. Vigilar la aplicacion oportuna de las medidas correctivas y recomendaciones
derivadas de las auditorias o revisiones practicadas, por si o por las diferentes
instancias externas de fiscalizacion;

4. Requerir a las unidades administrativas de las dependencias, las entidades y la
Procuraduria la informacion, documentacion y su colaboracion para el
cumplimiento de sus funciones y atribuciones;

5. Proponer al titular del organo interno de control las intervenciones que en la
materia se deban incorporar al programa anual de auditoria y control de dich
organo; '

6. Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las ¢dpias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos, y
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7. Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran y las

que le encomienden el Secretario y el titular del 6rgano interno de control
correspondiente.
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Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica

Titular del Area de Auditoria para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica del Organo
Interno de Control en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, en apego a
las facultades conferidas por el articulo 80 fraccién Il, inciso b) del Reglamento Interior
de la Secretaria de la Funcion Publica, tendra de manera enunciativa mas no limitativa,
las siguientes funciones:

1. Verificar el cumplimiento de las normas de control que emita la Secretaria de la
Funcion Publica, asi como elaborar los proyectos de normas complementarias
que se requieran en materia de control;

2. Evaluar la suficiencia y efectividad de la estructura de control interno
establecido, informando periédicamente el estado que guarda.

3. Efectuar la evaluacion de riesgos que puedan obstaculizar el cumplimiento de las
metas y objetivos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

4. Promover y asegurar el desarrollo administrativo, la modernizacion y la mejora de
la gestion pablica en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias,
mediante la implementacion e implantacion de acciones, programas y proyectos
en esta materia.

5. Participar en el proceso de planeacion que desarrolle el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, para el establecimiento y ejecucion de compromisos y
acciones de mejora de la gestion o para el desarrollo administrativo integral,
conforme a las estrategias que establezca la Secretaria de la Funcion Publica.

6. Brindar asesoria en materia de mejora y modernizacion de la gestion en el Fondo
Nacional para el Fomento de las Artesanias, en temas como:

a. Planeacion estrategica;

b. Tramites, servicios y procesos de calidad;
c. Atencion y participacion ciudadana;
d. Mejora regulatoria interna y hacia particulares; \M

e. Gobierno digital;
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f. Recursos humanos y racionalizacion de estructuras;
g. Austeridad y disciplina del gasto,
h. Transparencia y rendicion de cuentas.

Para ello, realizara o encomendara investigaciones, estudios y analisis, para
asesorar a la Entidad, en los temas senalados.

7. Promover en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, el
establecimiento de pronunciamientos de caracter ético, asi como de programas
orientados a la transparencia y el combate a la corrupcion e impunidad.

8. Proponer al Titular del Organo Interno de Control en la Entidad, las
intervenciones que en materia de evaluacion y de control se deben integrar al
Programa Anual de trabajo;

9. Impulsar y dar seguimiento a los programas o estrategias de desarrollo
administrativo integral, modernizacién y mejora de la gestion publica, asi como
elaborar y presentar los reportes periddicos de resultados de las acciones
derivadas de dichos programas o estrategias;

10.Dar seguimiento a las acciones que implemente el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, para la mejora de sus procesos, a fin de apoyarlo en el
cumplimiento de sus objetivos estratégicos con un enfoque preventivo y brindar
asesoria en materia de desarrollo administrativo;

11.Realizar diagnoésticos y opinar sobre el grado de avance y estado que guarda el
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias en materia de desarrollo
administrativo integral, modernizacion y mejora de la gestion publica;

12.Promover el fortalecimiento de una cultura orientada a la mejora permanente de
la gestion institucional y de buen gobierno, al interior del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, a fin de asegurar el cumplimiento de la normatiy
metas y objetivos;

13.Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir las copias
certificadas de los documentos que obren en sus archivos.
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14.Requerir a las areas que integran el Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, la informacién que se requiera para la atencion de los asuntos en las
materias de su competencia;

15.Establecer acciones preventivas y de transformacion institucional a partir de los
resultados de las distintas evaluaciones a los modelos, programas y demas
estrategias establecidas por la Secretaria de la Funcion Publica en esta materia.

16.Las demas que las disposiciones legales y administrativas le confieran, asi como
las que le encomiende el Secretario de la Funcion Publica y el Titular del Organo
Interno de Control en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
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Numc'ar.o' de Fecha de Aprobacion Descripcion del cambio
Revision
01 25 de mayo de 2004 Emision
02 3 de abril de 2008 Acttfqllzacnon de las funciones de la respo.nsabllldad de
las areas que conforman el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias.
03 24 de febrero de 2011 |1. Integracién de las facultades del Organo de

Gobierno.

Actualizacién del Marco Legal.

Integracion del Marco Estratégico.

Actualizacion de la Estructura Organica.
Actualizacion de las funciones de la responsabilidad
de las areas que conforman el Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias.
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Este documento consta de 73 paginas (incluyendo portada y cédula
de registro), quedando formalizado con las firmas de los servidores
publicos que se senalan.

Con su expedicion quedan sin efecto todos aquellos documentos

que se opongan al mismo.
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