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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluaciéon que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboraciéon de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operaciéon de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de

Compras del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a través de la

homologaciéon y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo,

mediante acciones légicas que permitan atender con eficacia y honestidad a los

artesanos.
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Proceso:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de Artesanias.

Procedimientos:

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales; y

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales.
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NOMBRE

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de ejecucion de la vertiente de Adquisicion de
Artesanias del Programa FONART, a fin de cumplir con las compras autorizadas en el
COVAPA, y responder a las necesidades de mercancia en las Tiendas de la Entidad,
mediante la aplicacién de los apoyos a los artesanos que cumplan con los requisitos y

criterios de las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

: Personas que afecta:

Personal adscrito al Departamento de Compras y a los Responsables de los Centros
Regionales de FONART.

Areas que Afecta:

Direccién Com.ercial; Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias;
Departamento de Presupuestos y Finanzas; Departamento de Almacén General;
Departamento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART); Departamento de
Exportaciones y Franquicias y el Departamento de Logistica y Exposiciones,

(eventualmente).

Actividades que afecta:

Adquisicion de Artesanias en campo o en oficinas centrales, a los artesanos que se ubican
en diferentes localidades y municipios de la Republica Mexicana, que se encuentran por

debajo de la linea de bienestar.
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Exclusién:

e Artesanos que se encuentran por encima de la linea de bienestar de conformidad con los
criterios del Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social
(CONEVAL);

e Artesanos que no cumplen con los requisitos y criterios de las Reglas de Operacion
vigentes; y

e Artesanos que no cumplen con calidad en la elaboracién de sus piezas artesanales.

REFERENCIAS

= Manual General de Organizacion del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;

= Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal
vigente; y . ‘

= Reglas de Operacién del Programa FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial

= Aprobar el Plan Anual de Adquisiciones del Programa FONART;

= Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del presente
procedimiento, asi como implementar las estrategias que permitan su correcta ejecucion;

= Establecer los lineamientos adecuados, para que el personal involucrado en el
Departamento de Compras, lleve a cabo de manera eficiente y confiable la atencion a los
artesanos para la adquisicidon de las artesanias hasta su pago;

= Coordinar con el encargado de la vertiente de Adquisicién de Artesanias, la planeacion
del Programa Anual de Compras en funcion a la demanda de las Tiendas FONART y con
los encargados de los Departamentos de Almacén General, Exportaciones y Franquicias;

= Coordinar su propuesta ante el COVAPA para su aprobacion; y

= Coordinar con la Direccién de Administracion y Finanzas, la ejecucion de los fondos para

las adquisiciones correspondientes.
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De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

Coadyuvar con la Direccién Comercial en la aplicacion y supervision del presente
procedimiento;

Supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Adquisicion de Artesanias y el
desarrollo de éste en apego a la normatividad de las Reglas de Operacion vigentes; y
Coordinar con la Direccién Comercial los proyectos que se presentan ante el COVAPA,

para su validacion y aprobacion.

Del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias)

Elaborar el Programa Anual de Adquisicion de Artesanias en funcion a la demanda de las
Tiendas FONART, y de los Departamentos: de Almacén General y de Exportaciones y
Franquicias, con la oferta de los Artesanos solicitantes del apoyo;

Recibir las solicitudes de Artesanos, Casas e Institutos de Artesanias, Direccion
Comercial y Direccion General,

Integrar los proyectos Artesanales que son presentados por la Direccion Comercial, ante
el COVAPA para su validacion y aprobacion;

Participar en el COVAPA como invitado permanente;

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del procedimiento;

Notificar a los artesanos, Casas e Institutos de Artesanias y Centros Regionales, la
resolucion de los Proyectos Artesanales, presentados en el COVAPA;

Emitir los informes que requieran las instancias internas y externas, con respecto a las
acciones llevadas a cabo por la vertiente;

Solicitar via escrito o correo electronico al Departamento de Almacén General, el apoyo
del personal que estara comisionado para realizar las compras en campo;

Reportar via escrito al Departamento de Almacén General las horas trabajadas por el
personal comisionado con la respectiva validacién de las horas extras trabajadas por
ellos;

Evaluar el desarrollo de la vertiente, con el fin de proponer acciones de mejora, que

permiten agilizar el cumplimiento de las metas establecidas;
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o Verificar el no adeudo de los artesanos antes de otorgarles el apoyo;

o Efectuar la adquisiciéon de artesanias desde la oficina, o bien, directamente en campo,
con estricto apego a las Reglas de Operacién vigentes y al procedimiento establecido;

e Entregar las artesanias adquiridas al Departamento de Almacén General fisicamente y
con la respectiva documentacion de 6rdenes de compra (copia legible del original); y

o Llevar el Registro Estadistico de las compras realizadas, desagregando la informacion de

conformidad con la normatividad aplicable.

Del Personal Operativo del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de

Artesanias)

e Apoyar en el proceso de compras dentro de la oficina y directamente en la Comunidad

con estricto apego a las Reglas de Operacién vigentes y al procedimiento establecido;

e Capturar los Cuestionaﬁos de Informacién Socioecondémica (CUIS);-

o Capturar las ordenes de compra en el sistema informatico correspondiente para la
entrega de las artesanias fisicamente y con documentos;

e Capturar en el sistema informatico Padréon de Beneficiarios (SCAPS) a los Artesanos
atendidos durante el mes; y

e Integrar el expediente del proyecto autorizado y aprobado en el COVAPA.

Del Departamento de Almacén General

e Recibir oficio o correo electronico del Departamento de Compras, solicitando al apoyo del
personal a comisionar y que este Departamento pueda programar la salida
correspondiente que apoyara al Departamento solicitante, para la ejecucion de las
adquisiciones directas en comunidad;

e Empacar, embalar y trasladar la mercancia cuando esta se adquiera directamente en la
comunidad y sea entregada al Almacén General;

o Recibir la mercancia que se adquiera por el Departamento de Compras fisica y
documentalmente, siempre y cuando este en buenas condiciones, y en su caso, se

realizaran las aclaraciones pertinentes;
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Dar recepcion a la mercancia y liberar los embarques, para que el Departamento de
Compras, pueda realizar la comprobacion correspondiente ante el Departamento
correspondiente de la Direccion de Administraciéon y Finanzas;

Registrar en el sistema informatico las entradas y salidas de la mercancia adquirida por el
Departamento de Compras, asi como distribuir la mercancia adquirida a los diversos
Puntos de Venta del FONART; y

Recibir el reporte realizado por el Departamento de Compras en cuanto a las horas
trabajadas por el personal comisionado, para que a su vez sean reportadas las horas

extras al Departamento de Recursos Humanos de la DAF.

Del Personal Operativo del Almacén General

Apoyar en el proceso de compras dentro de la oficina y directamente en la Comunidad
con estricto apego a las Reglas de Operacidon vigentes, procedimiento establecido y
previa emision del oficio de comision, enviado por el Departamento de Compras;

Revisar e identificar la mercancia y la orden de campo de la adquisicién de la artesania
que se realiza dentro de la oficina o directamente en la Comunidad, asi mismo hay que
empacar y embalar la mercancia que se adquiere directamente en la comunidad y
trasladarla al Aimacén General;

Resguardar la mercancia empacada dentro de la unidad movil y ser corresponsable de la
mercancia cuando la adquisicién se realiza directamente en la Comunidad durante la
compra, traslado de la misma hasta el ingreso al Alimacén General;

Dar recepcion a la mercancia adquirida por el Departamento de Compras mediante la
identificacion de piezas; y

Etiquetar y preparar embarques para la distribucion de las piezas a los Puntos de Venta
FONART.

Del Departamento del Centro de Apoyo Regional

Recibir las solicitudes de los Artesanos, Casas e Institutos de Artesanias, Direccion

Comercial y Direccion General;
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Integrar los Proyectos Artesanales de Adquisicion de Artesanias y turnarlos al
Departamento de Compras para su presentacion ante el COVAPA,;

Resguardar la informacién generada durante la ejecucion del procedimiento;

Verificar el no adeudo de los artesanos antes de otorgarles el apoyo;

Efectuar compras dentro de la oficina y directamente en la comunidad con estricto apego
a las Reglas de Operacion vigentes y al procedimiento establecido;

Entregar las artesanias al Departamento de Almacén General en 6ptimas condiciones; y
Llevar el registro estadistico de las compras realizadas, desagregando la informacion de

conformidad con la normatividad aplicable.

Del Personal Operativo del Departamento del Centro de Apoyo Regional

Apoyar en el proceso de compras dentro de la oficina y directamente en la Comunidad
con estricto apego a las Reglas de Operécién vigentes y al procedimiento establecido;
Revisar e identificar la mercancia y la orden de campo de la adquisicion de la artesania
que se realiza dentro de la oficina o directamente en la Comunidad;

Empacar, etiquetar y preparar embarques para su traslado al Departamento del Almacén
General;

Capturar las érdenes de compra en el sistema informatico para la entrega de las
artesanias fisica y documentalmente;

Capturar en el sistema informatico Padron de Beneficiarios (SCAPS) a los Artesanos
atendidos durante el mes; y

Recabar la documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes a la

adquisicion de las artesanias.

DEFINICIONES

Almacén General Es el lugar o espacio en donde se resguarda, custodia,

administra y se distribuyen las artesanias adquiridas por el
FONART.
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Centro Regional

Compra en Comunidad

Compra en Oficina

CONEVAL

COVAPA

CUIS

Oficina descentralizada del FONART, y que representa un

area o region de los grupos artesanales en el Pais.

Adquisicion de artesanias realizada por el encargado de la
Vertiente fuera del domicilio que ocupan las oficinas de la
Entidad, de conformidad con los requisitos y criterios

establecidos en las Reglas de Operacion vigentes.

Compra de artesanias realizada por el encargado de la
Vertiente dentro del domicilio que ocupan las oficinas de la
entidad, de conformidad con los requisitos y criterios

establecidos en las Reglas de Operacion.

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo

Social.

Comité de Validacién y Aprobacion de Proyectos Artesanales.
Es la instancia ultima de decision en el Fonart, integrada por la
Direccion General, Direccién de Administracion y Finanzas,
Direccion Comercial, Direccion de Operacion, Subdireccion de
Administracién y Finanzas, Subdireccion de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias y Subdirecciéon de Programas
Sociales, el cual se reune para la revisién y validacion de

proyectos artesanales de las seis vertientes del FONART.

Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica, es el
instrumento autorizado por SEDESOL que permite conocer la
situacion socioecondmica del artesano, y es de aplicacion
obligatoria, de conformidad a las Reglas de Operacion

vigentes.
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CURP

Entidades Federativas

Expediente del

Beneficiario

Ficha Técnica

Matriz DAM

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Division Politica de la Republica Mexicana, son los 31 Estados

y el Distrito Federal.

Listado de pruebas documentales que evidencian el apoyo a
un Artesano, el cual se integra con: formato de presentacion
de proyectos artesanales ante COVAPA, anexo de ejecucion
(en su caso), solicitud de recursos a la DAF, solicitud de apoyo
al FONART, credencial de elector, CURP, acta de nacimiento
(en su caso), matriz DAM y CUIS (Caratula del folio), orden de
campo, orden de compra y comprobacion de la ejecucion del

recurso.

Documento que contiene las caracteristicas de determinada
pieza artesanal, tales como su lugar de origen, material,
tamano, peso, modo y tiempo de elaboracién, rama y técnica

utilizada.

Diferenciacion entre Artesania y Manualidad. Herramienta que
permite evaluar de manera sencilla las caracteristicas de un
producto en su conjunto para determinar si este es artesania,
manualidad o hibrido, evaluando los siguientes puntos: origen
de la materia prima principal o inicial, obtencién de la materia
prima principal o inicial, forma de elaboracién, disefio del
producto, representatividad, uso del producto, division del

trabajo y transmision del conocimiento.
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Movimiento de Almacén

Orden de Campo

Orden de Compra

Padron de Beneficiarios

Programa anual de

Compras

Reporte de Cierre

Mensual

Documento de control que emite el Departamento de Almacén
General para dar constancia al Departamento de Compras que
se dio la entrada a la mercancia de conformidad con la orden

de compra presentada.

Documento que comprueba y ampara la adquisicion de la
artesania al productor, el cual describe la adquisicion vy

contiene la firma o huella digital del artesano beneficiario.

Documento emitido por el Departamento de Compras y los
Centros Regionales, a través del Sistema Informatico, en el
que se detalla ampliamente la artesania adquirida y la cual

requiere el Departamento de Almacén General.

Lista o relacion oficial de datos de los beneficiados que
reciben utilidad o provecho de un bien o servicio otorgado por
un programa social que permite conocer quién, qué, cdmo,
cuando y dénde (a nivel de localidad) recibié un determinado

beneficio.

Plan de compras anualizado que elabora el encargado del
departamento de compras con la finalidad de establecer en él,
las metas de adquisiciones por numero y por monto a ejercer
en un ano de calendario y los artesanos beneficiados del

programa.

Informe oficial que contiene la relacion de los artesanos
beneficiados en el periodo de un mes, el cual incluye los
siguientes campos: nombre completo del artesano, monto de

apoyo individual, municipio y estado en el que habita y sexo.
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ROP’S

SAYDA

SCAPS

Secretario Técnico del
COVAPA

SEDESOL

Sistema Informatico

Solicitud de Apoyo

Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias del ejercicio fiscal vigente.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Sistema de Control de Apoyos de Programas Sociales.

Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA (Direccion de Operacién) que convoca a los
participantes al COVAPA, coordina la integracion de la
informacién antes, durante y después de las sesiones del
COVAPA y coadyuva al funcionamiento del mismo, entre otras
atribuciones y responsabilidades, de conformidad con los
lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del
COVAPA vigentes.

Secretaria de Desarrollo Social.

Herramienta tecnolégica de informacion utilizada por la entidad
mediante la cual se lleva a cabo el registro, almacenamiento,

procesamiento y control de datos.

Formato oficial “Solicitud de Apoyo al FONART” presentado
por el artesano o su representante, incluido como anexo en las

Reglas de Operacién del ejercicio fiscal vigente.
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INSUMOS

Solicitud de Apoyo que cumpla con requisitos y criterios de las ROP'S;
CUls;

Ficha Técnica;

Matriz DAM; y

Integracion de los Proyectos Artesanales a presentarse ante el COVAPA.

RESULTADOS

Formato de Adquisicion de Artesanias aprobado con el COVAPA;
Ordenes de Compra;

Compra de las Artesanias

Captura en el sistema SCAPS; y

Reporte de Cierre Mensual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART);

Procedimiento del Departamento de Exportaciones y Franquicias;

Procedimiento del Departamento de Logistica y Exposiciones;

Procedimiento del Departamento de Almacén General,

Procedimiento de Solicitud y Comprobacién de Fondos Aprobado en COVAPA,; y

Procedimiento de Adquisicion de Artesanias de Pedidos Especiales.

POLITICAS

La Direccion Comercial aprobara el programa anual de compras;

El Departamento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART) asi como el Departamento
de Exportaciones y Franquicias y eventualmente el Departamento de Logistica y
Exposiciones, deberan solicitar por oficio los Pedidos Especiales para su cotizacion,

previa autorizacion del Director Comercial;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El Departamento de Compras sera el responsable de ejecutar el cumplimiento de las

adquisiciones;

Los criterios que se consideran para la adquisicion de las artesanias son:

a) Calidad de las piezas respetando las caracteristicas de cada rama artesanal

representativa en el Arte Popular Mexicano con respecto a la region donde la producen.

b) Autenticidad en los procesos de produccion de las piezas con respecto a la rama

artesanal y a la region donde se produce respetando los materiales tradicionales.

c) Pieza libre de roturas, deterioro, maltrato, desportilladuras y demas anomalias que

alteren la apariencia y composicion de la pieza.

- Apariencia y composicion apta para la exhibicion en puntos de venta.

- Piezas que sean representativas de la regién y que respeten la tradicion de la misma.
- Piezas que respeten las Reglas de Uso de la Marca, cuando sea el caso.

- Piezas con alta demanda y rotacion en los almacenes.

d) Por ningiin motivo el ejecutor de la vertiente de Adquisicién, comprometera la compra
por parte de la Entidad ni cualquier otro apoyo correspondiente a otra vertiente del
Programa FONART, previa autorizacion del COVAPA.

e) Cada solicitud del artesano que ingresa en forma directa en oficinas centrales se
asociara a un proyecto identificado en el Programa Anual de Compras y en su caso se
remitird a la Casa o Instituto de Fomento Artesanal para que sea atendido a través de
dicha instancia; y

En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia

a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratdndose de

documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion

es de cinco afios; para lo relativo a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
lo que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, seran de doce afos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable: Direccién Comercial

IDescripcic’m de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

Elabora Programa Anual de Adquisiciones.

FO-VZG-DC-DEC-430-01
Programa de
Adquisiciones

Revisa el Programa Anual de Adquisiciones para
dar su aprobaciéon en funcién a las necesidades
comerciales de las tiendas FONART.

¢,Cumple con las necesidades comerciales?

Si:irapaso 4

No: continua

Adecua el Programa Anual de Adquisiciones vy lo
presenta al Subdirector de Adquisicion vy
Distribucién de Artesanias 'y al Director Comercial.

Envia mediante correo electrénico a sus homologos
en Casas e Institutos de Artesanias de las
Entidades Federativas las propuestas de compras
para que sean atendidas en los tiempos y criterios
establecidos en el Programa Anual de Compras.

Acuerda con su homologo en la Casa e Instituto de
Artesanias sobre la ejecucién del programa anual
de compras correspondiente a la Vertiente de
Adquisiciones para la atencién de los artesanos de
su estado.

p Unidad
as0 Administrativa/Puesto
1 DAA
2 SAyDA / DAA /DC
3 DAA
4 DAA
5 DC
DCAR / Casas e
6 Institutos de Fomento
Artesanal

Recibe mediante correo electronico el programa
anual de compras y documenta expedientes de
proyectos artesanales para someterlos ante
COVAPA con un mes de anticipacion.
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Procedimiento
VZG-PR-DCO-430

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable: Direccién Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad o Documento de Trabajo
50 Administrativa/Puesto Actividac (Clave)
Recibe el Formato de Solicitud de Apoyo de la
vertiente ~de  Adquisicion de  Artesanias,
directamente del artesano o en su caso recaba
dicho formato, un representante del mismo, Casas
e Institutos de Fomento Artesanal, Direccion
Comercial o Direccién General, por las siguientes
D vias: FO-VZG-DC-DEC-430-02
7 DAk DA - Presentandose directamente en oficina. Forma;gﬂiggl'c't“d
- Correo electrénico
- Correo tradicional
- Solicitud en linea.
- Fax
- Y otras vias adecuadas para la entrega de
la solicitud.
Verifica que la solicitud del artesano cumpla con los
criterios de elegibilidad establecidas en las R.O.
para el ejercicio en curso y con las necesidades del
DAA y/o DCAR/ Casa | programa anual de compras.
8 o Instituto de Fomento | ; Cumple con los criterios de elegibilidad y las
Artesanal necesidades del programa anual de compras?
Si: ir a paso 10
No: continua
Rechaza la solicitud de apoyo e informa al artesano
solicitante los motivos del rechazo.
9 DAk yie DOAR Concluye Tramite.
Solicita la documentacion soporte correspondiente
a los requisitos de elegibilidad.
i ot 5
10 DAA y/o DCAR blfrgsenta la documentacion completa”
Si:irapaso 12
No: continua
Envia mediante correo electrénico al solicitante la
notificacion de documentacién incompleta, dando
DAA y/o DCAR / Casa | un plazo de 10 habiles para proporcionarla.
11 o Instituto de Fomento | ;,Proporciona la documentacion completa?
Artesanal. Si: ir a paso 13
No: continua
Rechaza la solicitud de apoyo e informa al artesano
12 DAA ylo DCAR solicitante los motivos del rechazo y archiva.

Concluye tramite.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras | Area Responsable: Direccién Comercial

IDescripcic’m de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Integra el Proyecto Artesanal para su presentacion
ante el (COVAPA) conforme al programa anual de
compras, el cual considera los siguientes | .o .\-c b pEC-430-03
documentos: Formato de Presentacion de
e Formato de presentacion de proyectos | Proyectos artesanales ante
artesanales ante (COVAPA) COVAPA.
¢ Solicitud de apoyo. FO-VZG-DC-DEC-430-02
13 DAA e La Caratula impresa del CUIS en donde es Formato de Solicitud de
elegible el artesano, el cual sustituye el Apoyo al Fonart.
g _ FO-VZG-DC-DEC-430-04
e Matriz DAM, y constancia de no ac}eudo Matriz DAM.
e Resultado del Cuestionario Unico de
informacion Socioeconémica (CUIS). FO'VZG'%%I%EC“O'“
o Fotografia de las piezas a adquirir, precio, '
medidas y cantidad.
Requisita el Formato de Envié de Proyecto y lo F()';VZG-tD%-DEEC-fWg-OG
remite via correo electronico al Secretario Técnico QA0S =MRLEe
P tos Art les al
14 DAA / SAyDA del (COVAPA). royec g% VA%S:na es a
Entrega al Subdirector de Adquisiciones y
Distribucién de Artesanias y/o al Director Comercial
15 DAA y/o DCAR el proyecto para que lo presente ante el COVAPA
para su dictamen.
Analiza el proyecto presentado y determina su
viabilidad.
16 COVAPA ¢, Se aprueba proyecto?
Si: ir a paso 18
No: continua.
Envia mediante correo electrénico al artesano y/o a
la Casa e Instituto de Fomento Artesanal solicitante
la notificacion de rechazo del proyecto por parte del
17 DAA y/o DCAR (COVAPA), explicando las causas y motivos del
rechazo y archiva.
Concluye Tramite.
Envia mediante correo electronico al artesano
18 DAA / DCR. solicitante la notificacién de aprobacion del proyecto

por parte del COVAPA.
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable: Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad s Documento de Trabajo
gy Administrativa/Puesto aoilvicad (Clave)
Lleva a cabo el Procedimiento de Solicitud y
Comprobacion de Fondos en Proyectos Validados y
FO-VZG-DAF-
19 CRRATDIEAR Aprobados en el (COVAPA).
Realiza la compra de artesanias.
¢ La compra se realiza en oficina?
20 DAA y/lo DCAR. Si: ir al paso 25.
No: Continua.
Efectaa la- Compra en Comunidad: recibe la(s) F%xi(:g S;D()Erg;fgéw
pieza(s) por parte del Artesano, revisa la calidad de Campo.
conformidad con los criterios establecidos.
Requisita el Formato de “Orden de Campo” para Ff'vz?'zc'la‘zg'f"?r?fs
21 DAA y/o DCAR. adquisicion de Artesanias, levanta el acta de  iaddes | -
hechos asi como el de Medicién de Indicadores, de
contraloria social y entrega la(s) pieza(s) al | FO-VZG-DC-DEC-430-09
personal comisionado del almacén correspondiente. F°rmat°sdoecgfn”a'°“a
Efectla el pago de las piezas adquiridas conforme
al formato de “Orden de Campo” para adquisicion
de artesanias en campo, el artesano firma y coloca
huella digital, una copia del formato se le queda al
22 DAA y/o DCAR. artesano, la segunda copia se queda en el lote de la
compra individual y el original se queda bajo
resguardo del responsable de la compra para su
posterior comprobacion.
Entrega la mercancia de cada compra individual al
encargado del empaque para que lo reciba contra
una copia del formato de “Orden de Campo” de
23 DAA ylo DCAR adqwsmnon de artesanias, el cual se qugda en
dicho lote, el encargado del empaque firma el
original del formato de adquisicién de conformidad
de lo que empaco.
Empaca las piezas, identifica el lote de cada
formato de Orden de Campo para adquisicion,
24 PO DAG / DCAR embala y traslada la mercancia del lugar de la
compra al Alimacén General.
Efectta la compra en Oficina: Recibe la(s) pieza(s) FO-\(/)ZS-Dg-DEC-“W-W
; : rden de campo.
o5 DAA y/o DCAR por parte del artesano, revisa la calidad de | ., \7G.pc.DEC-430-08
conformidad con los criterios establecidos y entrega |  Formato de Medicion de
la pieza al Almacén General. Indicadores.
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

Genera las Ordenes de Compra mediante la
captura del formato “Orden de Campo” de
artesanias en el Sistema Informatico y entrega al
Departamento de Almacén General, durante los 5
dias habiles posteriores a la compra en campo.

Identifica y verifica la mercancia fisicamente contra
las 6rdenes de compra y libera el embarque durante
los 15 dias habiles maximos posteriores a la
recepcion de los documentos de Ordenes de
Compra.

Libera la compra y entrega el movimiento de
almacén (recepcion) al Departamento de Compras
para su posterior comprobacién, como maximo en
15 dias habiles posteriores a la recepcion de
piezas.

Lleva a cabo el procedimiento de “Solicitud y
Comprobacion de Fondos en Proyectos Aprobados
en el COVAPA” para Solicitar el pago mediante
depdsito o elaboracion de cheque a nombre del
artesano que entregdé mercancia en oficina y anexa
orden de compra con recepcion del Almacén
correspondiente.

Genera el reporte de beneficiarios mediante la
captura de los artesanos atendidos en el sistema
informatico (SCAPS) en el mes y archiva en
electronico.

P Unidad

A0 Administrativa/Puesto
26 DAA (Capturista)
27 DAG
28 DAG
29 DAA y/o DCAR.
30 DAA (Capturista)
31 DAA y/o DCAR

Lleva a cabo el procedimiento de Solicitud y
Comprobacion de Fondos Aprobados en el
(COVAPA)” para Integrar en el expediente la
Comprobacion de los Recursos con los siguientes
documentos:

e Orden de campo

o Copia de credencial de elector

e Recepcion de la orden de compra con sello

del Aimacén correspondiente.
e Solicitud de recursos

FO-VZG-DAF-

FO-VZG-DC-DEC-430-07
Formato de Orden de
Campo

FO-VZG-DC-DEC-430-10
Orden de Compra.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Integra los expedientes individuales de beneficiarios
con los documentos correspondientes. En el caso | gqg.vzG-DC-DEC-430-02
de los Centros Regionales, envian copia de dicho Formato de Solicitud de
expediente al Departamento de Compras y archiva. Apoyo al FONART
e Formato de solicitud de apoyo individual 0 | 4 \76.Dc-DEC-430-03
Solicitud de apoyo por parte de la Casa € | Formato de Presentacién de
Instituto de Artesanias o representante de | Proyectos artesanales ante
* Proyecto COVAPA FO-VZG-DC-DEC-430-11
e Solicitud de recursos Formato de Solicitud de
32 DAA y/o DCAR ;
y e Copia de la orden de campo Recursos.
o Copia de la recepcién de la orden de | rq.yzG.DC-DEC-430-07
compra Formato Orden de Campo
o Copia de la credencial de elector y CURP
o Caratula de la captura de CUIS y Matriz Fo'gfcgr?géﬁg;go'm
DAM donde es elegible el artesano. ]
e Copia del oficio de comprobacion de | FO-VZG-DC-DEC-430-12
recursos con sello de recibido por parte del Caratula de la CUIS.
Area de Dpto. de Presupuestos y Finanzas.
Elabora y envia formato de medicion de indicadores | FO-VZG-DC-DEC-430-08
y constancia de Contraloria Social a la Subdireccion FOFm&}defﬂe gﬂedidén de
R P Y : ndicadores.

33 DAA ylo DCAR. de Adquisicion y Distribucion de Artesanias | . \ -6 pc.DEC.430-09
mediante oficio. Escanea los formatos y resguarda Formato de Contraloria
en archivo electronico. Social.
Recibe, revisa y firma el formato de medicién de FOVZG-DC.DEC.430.08

34 SAYDA |ndlcado.r'es y lo envia a la Coordinacién de Fetrrizto:d Medlidior de
Planeacion y Programacion. Indicadores

) Recibe el formato de medicién de indicadores de la
DAF (Area de Subdireccién de Adquisicion y Distribucion de PO-VZG-DG-DEC-420-98
35 - . e 2 Formato de Medicion de
Planeacion) Artesanias para su revision y analisis. Indicadores
) ¢ Tiene inconsistencias?
DAF (Area de Si. Regresa a la actividad 33 ECNEREDE DR #0000
36 s . - Formato de Medicion de
Planeacion) No. Continua en la actividad 37 Indicadores
DAA / DAF (Area de
37 Presupuestos y Concilia el presupuesto ejercido en el mes. Eriniats dis Eonaiiisn

Finanzas)

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras | Area Responsable:

Direccion Comercial

lDescripcién de Actividades

DCR / Personal
Departamento SAYDA/DCO Casas e Institutos COVAPA Operativo del Departamento Departamento
de Compras de Fomento Almacén General / de Compras de Almacen
Artesanal Centro Regional (Capturista) General

INICIO

A
1.- Elabora
Programa Anual de
Adquisiciones.

con las
comerciales?

Si: irapaso 4

No: continua

2.- Ravisa el Programa Anual
de Adquisiciones para dar su
aprobacion en funcion a las
necesidades comerciales de |
las tiendas FONART. ¢Cumple
necesidades

1

3.- Adecua el

Programa

Anual de Adquisiciones y lo
presenta al Subdirector de
Adgquisicion y Distribuciéon de

Artesanias y al Director
Comercial
T
i
!
4- Envia mediante  correo

electronico a sus homdlogos en
Casas e Institutos de Artesanias de
las Entidades Federativas las
propuestas de compras para que
sean atendidas en l0s tempos y
criterios astablecidos an el
Programa Anual de Compras.

| i

5.- Acuerda con su homologo en la
Casa e Instituto de Artesanias sobre

la ejecucidn del programa anual de

compras  correspondients  a  la
Vertiente de Adquisiciones para la

de los ar de su
estado.

R
Continua
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable:

Direccién Comercial

bescripcién de Actividades

Centro gional / COVAPA Personal | Departamento Departamento
Departamento SAYDA/DCO Casas ellnstitutos Operativo del de Compras de Almacén
de Compras de Fomento Almacén General (Capturista) General
Artesanal / Centro Regional

8.- Recibe mediante correo
electrénico el programa anual de
compras y documenta
expedientes de proyectos
artesanales para someterios ante
COVAPA con un mes de
anticipacion

, ]

7.- Recibe el Formato de Solicitud de Apoyo de la vertiente de Adquisicion de
Artesanias, diractamente del artesano o en su caso recaba dicho formato, un
representante del mismo, Casas e Institutos de Fomento Artesanal, Direccion
Comercial o Direccion General, por las siguientes vias.

Presentandosse directamente an oficina
Correo electronico

Correo tradicional

Solicitud en linea.

Fax

Y otras vias adecuadas para la entrega de la solicitud.

o |

! {
| | |

8.-Verifica que la solicitud del artesano cumpla con los
criterios de elegibilidad establecidas en las R.O. para el
ejercicio en curso y con las necesidades del programa anual
de compras.

e

. Cumple con los criterios de elegibilidad y las necasidades
del programa anual de compras?

Si:ir a paso 10

No: continua

<>
9.- Rgchaza la salicitud de
apoyo |e informa al artesano
solicitagte los  mativos  del

rechazo.

Concluye Tramite.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

Departamento
de Compras

Centro Regional / Personal

SAYDA/DCO Casas e Institutos COVAPA
de Fomento

Artesanal

Operativo del
Almacén General
1 Centro Regional

Departamento
de Compras
{Capturista)

Departamento
de Almacén
General

—

[
10.-ts Solicita la documentacion soporte
corréspondiente a los requisitos de elegibilidad.

2 Presenta la documentacion completa?
Si:irapaso 13

No: continua.

<>

-
[

11.- Envia al solicitante la notificacién de
documentacion incompleta, dando un plazo de 10
habiles para proporcionaria.

2 Proporciona la documentacién completa?
Si:irapaso 13

No: continua.

\
\__/

<

12.- Rechaza la solicitud de apoyo e
informa al artesano solicitante los motivos
del rachazo y archiva.

Concluye tramite.

I 1 4 4

Sl

13.- Integra el Proyecto Ar para su p ante el (COVAPA)
conforme al programa anual de compras, el cual considera los siguientes
documentos:

Hﬂnﬂalo de pi

. Salicitud de apoyo.

on de proyectos ante (COVAPA)

- La Caratula impresa del CUIS en donde es slegible ei artesano, el cual
sustituye el formato de:
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

Artesanal

/ Centro Regional

Departamento Centro Regional / Personal Departamento Departamento
de Compras SAYDA/DCO Casas e Institutos COVAPA Operativo del de Compras de Almacén
de Fomento Almacén General (Capturista) General

.

14.- Requisita el Formato
de Envio de Proyecto y lo
remite via correo
electrénico al Secretario
Técnico del (COVAPA).

v

[
[

15.- Entrega al Subdirector de
Adquisiciones y Distribucion de
Artesanias ylo al Director
Comnercial el proyecto para que lo
presente ante el COVAPA para su
dictamen.

y

16.- Analiza el proyecto prasentado y
datermina su viabilidad. ;Se aprueba
proyecta?

Si: ir a paso 18

No: continua.

r_l

17.- Envia al artesanc solicitante la
notificacion de rechazo del proyecto
por parte del (COVAPA), explicando
las causas y motivos del rechazo y
archiva.

Concluye Tramite.

l |

18.- Envia al artesano solicitante la
notificacion de aprobacdion del proyecto
por parte del COVAPA.

[+ |

19.- Lleva a cabo el Procedimiento de
Solicitud y Comprobacion de Fondos
en Proyectos Validados y Aprobados
en al (COVAPA)
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras | Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

de Compras

Departamento

SAYDA/DCO

Centro Regional / Personal

Casas e Institutos COVAPA Operativo del Departamento Departamento
de Fomento Almacén General de Compras de Almacén
Artesanal 1 Centro Regional (Capturista) General

:

20.- Realiza la compra de artesanias.
¢La compra se realiza en oficina?

Si:ir al paso 25.

No: Continua.

[ |

21.- Efectua la Compra en Comunidad:
recibae la(s) pieza(s) por parte del
Artesano, revisa la calidad de
conformidad con los criterios
establecidos. Requisita el Formato de
“Orden de Campo” para adquisicion
de Artesanias asi como ol de Medicién
de Indicadores y entrega la(s) pieza(s)
al personal comisionado del almacén
correspondiente

v ?

22.- Efectta el pago de las piezas
adquiridas conforme al formato de
“Orden de Campo” para adquisicion de
artesanias en campo, el artesano firma
y coloca husella digital, una copia del
formato se le queda al artesano, la
segunda copia se queda an el lote de
la compra individual y el original se
queda bajo resguardo del responsable
de la compra para su posterior
comprobacion.

I i

23.- Entrega la mercancia de cada
compra individual al encargado del
empaque para que lo reciba contra una
copia del formato de “Orden de
Campo” de adquisicion de artesanias,
ol cual se queda en dicho lote, el
encargado del empaque firma el
original del formato de adquisicion de
conformidad de lo que empaco

GO

y

24.- Empaca las piezas,

identifica el lote de

cada formato de Orden de Campo para
adquisicion, embala y traslada la mercancia del

lugar de la compra al Almacén General.

v

CantinGa
Paso 25
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direcciéon Comercial

IDescripck’)n de Actividades

Departamento
de Compras

SAYDA/DCO

Centro Regional /
Casas o Institutos
de Fomento
Artesanal

COVAPA

Personal
Operativo del
Almacén General
/ Centro Regional

de Compras
(Capturista)

Departamento

General

Departamento
de Almacén

!

25.- Efectua la compra en
Oficina: Recibe la(s) pieza(s)
por parte del artasano,
revisa la calidad de

conformidad con los critarios
establecidos y entrega la
pieza al Almacén General.

A

26.- Genera las Ordenes de
Compra mediante la captura
del formato “Orden de
Campo” de artesanlas en el
Sistema Netzen y entrega al
Departamento de Almacén
General, durante los 5 dias
habiles posteriores a la
compra en campo.

I

|

27.- Identifica y verifica la
mercancia fisicamente
contra las Ordenes de
compra y libera el embarque
durante los 15 dias habiles

maximos posteriores a la

recepcion

documentos de Ordenes de

Compra.

de los

!

29.- Lleva a cabo el procedimiento de
“Solicitud y Comprobacion de Fondos
en Proyectos Aprobados an el
COVAPA" para Solicitar el pago
mediante depdsito o elaboracion de
cheque a nombre del artesano que
entregdé mercancia en oficina y anexa
orden de compra con recepcion del
Almacen correspondiente

28.- Libera la compra vy
entrega el movimiento de
{recepcion) al
Departamento de Compras

almacén
para su
comprobacion,

maximo en 15 dias habiles
posteriores a la recepcion de

piezas.

posterior
como

A 4

|
{
i
i

30.- Genera el reporte de

beneficiarios mediante la captura
de los artesanos atendidos en el
sistema inforrmdtico (SCAPS) en el

Continua }

mes y archiva en electrénica
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias ¢

on Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Departament SAYDA/DCO Centro Regional / COVAPA
o de Casas e Institutos
Compras de Fomento

Artesanal

Personal ]

Operativo del Departamento | Departamento
Almacén General de Compras de Almacén

1/ Centro Regional (Capturista) General

|

|

31.- Lleva a cabo el
Comprobacién de Fondos Aprobados an el (COVAPA)" para
Integrar en el expediente la Comprobacion de los Recursos
con los siguientes documentos:

procedimiento de Solicitud vy

Formato de adquisiciones

Copia de credencial de elector

Recapcion de la orden de compra con sello del
Almacen corraspondiente.

l

:

32.- Integra los expedientes individuales de beneficiarios con los
documentos correspondientes. En el caso de los Centros Regionales,
envian copia de dicho expediente al Departamento de Compras y archiva.

Formato de solicitud de apoyo individual o Solicitud de apoyo
por parte de la Casa e Instituto de Artesanias o representante
de grupo.

Proyecto COVAPA

Solicitud de recursos

Copia del formato de adquisiciones

Conia de la racancion de 1a orden de comnra

33.- Elabora y envia formato de medicion
de indicadores a la Subdireccion de -
Adquisicion y Distribucion de Artesanias
mediante oficio. Escanea los formatos y
resguarda en archivo electronico.

!

34.- Recibe, revisa y firma el formato de
medicion de indicadores y lo anvia a la
Coordinacion de Planeacién y
Programacion.

A |
Continua !
t
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras | Area Responsable:

Direccion Comercial

IDescripcién de Actividades

Departament SAYDA/DCO
o de
Compras

Departamento de
Centro Regional / COVAPA Compras Departamento Departamento Coordinacion
Casas e Institutos (Administrador de Compras de Almaceén de
de Fomento de Vertiente) y (Capturista) General Planeacion y
Artesanal Area de Programacio

Presupuestos y n

Finanzas

A ‘

35.- Recibe el formato de medicion
de indicadores de la Subdireccion
de Adquisicion y Distribuciéon de
Artesanias para su revision y

37.- Concilia el presupuesto
ejercido en el mes

FINAL

analisis.
v

36.- ;Tiene inconsistencias?

Si. Continta en la actividad 33

No. Continua en la actividad 37

]
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MEDICION

La medicion de este procedimiento se hara en funcion a:

“Porcentaje de Adquisiciones realizadas de conformidad con el Programa Anual de

Compras Aprobado”

Variable 1:

Numero de compras realizadas en el afio calendario

Variable 2:
Numero total de Compras a realizar de acuerdo al Programa Anual de Compras del afno

calendario

Formula:
(Numero de compras realizadas en el afio calendario / Nimero total de compras a realizar de

acuerdo al programa anual de compras del afio calendario)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO-VZG-DC-DEC-430-01 Programa Anual de Compras

FO-VZG-DC-DEC-430-02 Formato de solicitud de apoyo Fonart

FO-VZG-DC-DEC-430-03

Formato de presentacién de proyectos artesanales

FO-VZG-DC-DEC-430-04

Matriz de Diferenciacién entre Artesania y Manualidad

FO-VZG-DC-DEC-430-05

Cuestionario de Informacion Socioecondmica

FO-VZG-DC-DEC-430-06 Formato de envio de proyectos artesanales

FO-VZG-DC-DEC-430-07 Formato de orden de campo

FO-VZG-DC-DEC-430-08 Formato de medicion de indicadores

FO-VZG-DC-DEC-430-09 Formato de contraloria social

FO-VZG-DC-DEC-430-10 Orden de compra

FO-VZG-DC-DEC-430-11 Caratula CUIS
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FO-VZG-DC-DEC-430-01 Programa Anual de Compras
>4z FONART

Hroolicsts Promedio
Lugar Artesanos de 2
No. de Nombre de la Rama % Mes de de monto Piezas a 2 :
No. COVAPA Compra et Estado | Municipio | parala | CNCH ejecucion para _a | compras adquirir Existencias | Observaciones
1) (2) (3) (%) (5) (6) compra (8) ©) compra beneficiar por 13) (14) (15)
7 (10) (11) | artesano
(12)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



VERSION: SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
-‘é‘ FONART DEPARTAMENTO DE COMPRAS CODIGO/ NG PR OO0
,/ N\ AL A s HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
Adquisicién de Artesanias con Recursos Fiscales PAGINA: V-1 30 de 62

No. Instructivo del Programa Anual de Compras
1 Colocar el consecutivo de los proyectos que se prevé realizar durante el ejercicio fiscal.
2 Una vez que el proyecto ha sido autorizado ante COAPA se coloca el nimero que se le asigné durante la
sesion.
3 | Describir a grandes rasgos el nombre de la compra que se realizara.
4 | Colocar la rama o ramas artesanales que se atendera con la compra.
5 | Colocar el nombre de la (s) entidad (es) federativa (s) donde se realizara la compra.
6 | Colocar el nombre del (os) municipio (s) que se atendera con la compra.
7 | Colocar el nombre del lugar donde se concentraran los artesanos para la compra.
8 | Colocar si el municipio pertenece a la Cruzada Nacional Contra el Hambre.
9 | Colocar el mes en el que se realizara la compra.
10 | Colocar el monto total que se tiene programado para la compra.
11 | Colocar el nUmero promedio de artesanos que se pretende atender con la compra.
12 | Colocar el monto promedio por artesano.
13 | Describir las piezas que se adquiriran en la compra.
14 | Obtener el nimero de piezas que existen en los almacenes o en los puntos de venta.
15 | Realizar algiin comentario con respecto a la compra.
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FO-VZG-DC-DEC-430-02

Formato de Solicitud de Apoyo FONART

Solicitud de Apoyo

Fecha de elaboracién /

N

-
7

&z FONART

/2014

Solicitud de (marque con una X) (2)

Capacitacion Integral y
Asistencia Técnica

Apoyo a |

a produccion

Adquisiciéon de Artesania

Apoyos a la
Comercializacion

Salud Ocupacional

I. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitantes' (3)

Apellido paterno:

Apellido materno:

Nombre(s)

I Edad: |

Calle y numero.

Localidad:

Municipio/Delegacion:

Entidad Federativa:

Cédigo postal

Grupo étnico:

Sexo:

Hombre ‘

I Mujer

Rama artesanal:

Correo electrénico:

Namero telefonico: |

CURP:

1.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnica (4)

¢ Para cudl de estas modalidades solicita el apoyo?[marque con una X]

1] [ Capacitacion Integral ] 0 | Asistencia Técnica
¢ En qué momento de la cadena productiva necesita atencion del Programa?
Concepto[marque con una X] Describa su necesidad
1 Organizacion
I Materia Prima
1l Proceso Productivo
1 Comercializacion

11.2 Apoyos a la Produccion (5)

¢ Para cudl de estos conceptos solicita el apoyo a la produccion?

[marqueconunaXunaomasdelassiguientesopcioneseindiqueelimportesolicitado]

Activo Fijo para la produccion

artesanal

(herramienta de trabajo o taller de produccion)

Capital de Trabajo para la produccion artesanal

Concepto Importe Concepto Importe
1] Adquisicion de herramientas 1] Materias primas
0 Adquisicién de taller artesanal 1] Insumos
1 | Construccién de taller artesanal 1| Servicios
0 0

Rehabilitacion de taller artesanal

Gastos de administracion

[] Otro

Describa las especificaciones de lo solicitado:
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I1.3 Adquisicion de Artesanias (6)
Indique la cantidad, la descripcion y el precio de las artesanias
No. Cantidad Concepto Importe
Total:
Describa las especificaciones de lo solicitado:
11.4 Apoyos a la Comercializacion (7)
Apoyos a la Comercializacién
(marque con una X una o mas de las siguientes opciones e indique el importe solicitado)
No. Concepto Importe
Asistencia a espacios y eventos artesanales

1

2 Registro de marca.

3 Disefo de logotipo

4 Disefno de imagen identidad corporativo

5 Disefo de empaque, envase, etiquetas y cajas.

6 Disefo de material grafico

7 Disefio de pagina de Internet.

8 Elaboracion de empaque

9 Elaboracion de embalaje.

10 Impresion de etiquetas

11 Impresion de material grafico

12 Cédigo de barras

13 Renta de espacios para comercializar

14 Adquisicion de espacios para comercializar

15 Construccién de espacios para comercializar

16 Acondicionamiento de espacios para comercializar

17 Evaluacion y certificacion en competencias laborales

Describa las especificaciones de lo solicitado:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




'C?' FONART

\H\ INAL PAR
'\ ‘]!\\\"\\

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL VERSION: SEGUNDA

DEPARTAMENTO DE COMPRAS CORIGOVECERDOGAID
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales PAGINA: V-1 33 de 62

11.5 Salud Ocupacional (8)

¢ Para cudl de estas modalidades solicita el apoyo?[marque con una X]

Concepto) Describa su necesidad

[1 |Adquisicion de prendas, accesorios y equipo que permitan
mejorar el bienestar fisico del artesano.

[ |Acondicionamiento de espacios de trabajo de la actividad

artesanal.

[l [Instrumentacién de talleres que fomenten una cultura de salud

preventiva.

[1 [Otros (especifique)

1Il. ¢ Solicité o ha recibido apoyo de alguno de estos programas, por el mismo concepto que solicita el presente?

9)
Programa de la Mujer en el Programa Joven Fondo para el Instituto Nacional de la Economia
Sector Agrario(PROMUSAG) , Emprendedor Rural y Apoyo a Proyectos Social{INAES) , SE
[1 SEDATU [1 Fondo de Tierras [1 Productivos en []
(PJER), SEDATU Nucleos Agrarios
(FAPPA), SEDATU
Programa Opciones Programa de Programa de Programa de Organizacion Productiva
Productivas (POP), SEDESOL Coordinacién para el Fomento y para Mujeres Indigenas, (POPMI) CDI
[] [1 | Apoyo a la Produccion | [] | Desarrollodelas | []
Indigena (PROCAPI), Culturas Indigenas
CDI (PROFODECI),CDI

Especifique detalladamente el tipo y monto de apoyo solicitado. o
recibido:

Declaro bajo protesta de decir verdad (10)

Nombre y Firma del Artesano

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Instructivo del Formato de solicitud de Apoyo FONART

=
°

Colocar la fecha en la que se realiza la solicitud.

Marcar con una "X" en la Vertiente de Adquisicion de Artesanias

Colocar los datos generales del artesano en cada uno de los cuadros donde lo solicita.

No anotar

No anotar

Colocar los datos de que ofrecen para la compra, describir las piezas, cantidad e importe.

No anotar

No anotar

W 0 N O O B W N =

Marcar con una “X” si ha recibido algun apoyo de los programas que se enuncian en el cuadro.

Colocar nombre y firma del artesano o en su caso huella digital del pulgar derecho.

-
o
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FO-VZG-DC-DEC-430-03

Formato de Presentacion de Proyectos Artesanales

Presentacion de proyectos artesanales ante el COVAPA

Numero Unico de Proyecto

Fecha de Elaboracion

Partida Presupuestal

(1)

(2)

@)

Vertiente
SRR [marque con una X] (4)
Capacitacion Int. y Asist. Téc. Apoyos a la Concursos de Adquisicion de Artesanias Apoyos a la
Produccion Arte Popular Comercializacion
() ) ) Q) )
Tipo de Apoyo: Individual ( ) Grupo Organizado ( )
1. Datos de quien elabora el proyecto (5)
Nombre:
Cargo

Institucion (en su caso):

_-V(;rt!e'nte . :

Il. Datos generales del Proyecto (6)

Nueva propuesta

Continuidad

()

()

Tradicional

Innovacién

()

()

Namero Unico de Solicitud de a

solicitud:

elaboracion de la |

Origen de la Solicitud

Solicitud de Artesanos Individuales

Q)

Solicitud de Grupo
de Artesanos

Propuesta
Externa

Propuesta Fonart
(Concursos)

() ()

Objetivo

Costo del Proyecto:

Rama Artesanal:

Tipo de Artesania:

Localizacion Geografica: (7)

(10)

JEFE DEL DEPTO. DE COMPRAS

SUBDIRECTORA DE

ADQ. Y DISTRIB. DE ARTESANIAS
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Il. Datos especificos del Proyecto

Ill.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnico (11)

[marque con una X los conceptos para los que se solicitd el apoyo]

Tipo: [ ] Capacitacién Integral [ ] Asistencia Técnica

Concepto [marque con una X] Describa brevemente la solucion (anexar plan de trabajo)

Organizacion

Materia Prima
(materiales)

Proceso Productivo

Comercializacion

Nombre de los Técnicos:

Gastos del Proyecto (anexar Honorarios Viaticos Otros Gastos. Total

memoria de calculo):

1ll.2 Apoyos a la Producciéon (12)
[marque con una X los conceptos para los que se solicité el apoyo]

Activo Fijo para la produccién artesanal Capital de Trabajo para la produccién artesanal

Concepto [marque con una X]

Concepto

Adquisicion de herramientas

Materias primas

Adquisicion de taller artesanal

Insumos

Construccion de taller artesanal

Servicios

Rehabilitacién de taller artesanal

Gastos de administracion (No contempla mano de obra o pago de
salarios)

Otro

111.3.1 Adquisicion de Artesanias (13)

Existencias (nimero de piezas y

costo):
[ JAlta [ ]Baja [ 1Nula
111.3.2 Apoyos a la Comercializacion (14)
[marque con una X los conceptos para los que se solicité el apoyo]
Concepto Concepto

Asistencia a espacios y eventos artesanales

Disefio y produccion de pagina de internet

Renta, construccion o acondicionamiento de
espacios artesanales

Elaboracion de empaque

Registro de marca.

Elaboracion de embalaje

Disefio de logotipo

Impresion de etiquetas

Disefio y produccién de imagen, identidad
corporativa (material grafico, tarjetas, hojas,
membrete, etc.).

Impresion de material grafico (folletos, catalogos, revistas,
publicaciones)

Disefo y produccién de empaque, envase,
etiquetas y cajas

Cédigo de barras (cuota Asociacion Mexicana de Estandares para el
Comercio Electronico - AMECE)

Disefio y produccion de material grafico
(folletos, catalogos, revistas o publicaciones)

[]

Evaluacion y certificado en competencias laborales

111.3.4 Concursos de Arte Popular (15)

Tipo de Concurso [ ] Nacional [ ]Estatal [ ]Regional

Copatrocinadores (en su caso)
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lll. Lista de Artesanos que recibiran el apoyo (excepto concursos) (16)

#

Nombre del Artesano

Municipio

Localidad

Rama Artesanal

Monto propuesto del Apoyo

1

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

S S -

IV. Lista de productos propuestos para la adquisicion de artesanias
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(En el caso de compras en concursos se aprobaran por punto general sin nombres) (17)

Descripcion del Producto Tamano

Precio

Cantidad Propuesta

Monto propuesto de la
Adquisicion

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Totales
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No. Instructivo del Formato de Presentacion de Proyectos Artesanales

Colocar el numero de COVAPA que asigne el Secretario Técnico del Comité de Validacion de

Proyectos Artesanales.

2 Colocar la fecha en la que elabora el proyecto de compras.

3 Colocar la partida presupuestal que afectara dicha compra, (43107).

4 Colocar una “X” en la Vertiente de Adquisicion de Artesanias y marcar el tipo de apoyo individual.

5 Colocar los datos de la persona responsable de la elaboracion del proyecto, nombre, cargo e
institucion.

6 Colocar los datos del proyecto, nombre y sefialar con una “X” el tipo de proyecto si es nueva
propuesta o continuidad, Linea de ejecucidn si es tradicional, rescate o innovacion, colocar el nUmero
Unico de la solicitud de la vertiente, fecha de elaboracion de la solicitud y medio de recepcion, cual fue
el origen de la solicitud, enunciar el objetivo del proyecto de compra, a cuanto asciende el costo total
de la compra, la rama artesanal que se atendera asi como el nimero de artesanos y grupo étnico.

7 Colocar el nombre de la entidad (es) federativa (s), municipio (s) y localidad (es) que se atendera con
el proyecto.

8 Colocar algunas observaciones cuando se tengan para el proyecto.

9 Colocar la fecha de inicio de la compra y su finalizacion.

10 Colocar nombre y firma del Jefe del Dpto. de Compras y de la Subdirectora de Distribucién y
Adquisicion de Artesanias.

11 No anotar

12 No anotar

13 Colocar el niumero de existencias de las piezas que se adquiriran y marcar si es nula, baja o alta.

14 No anotar

15 No anotar

16 Colocar el nombre (s) del (os) artesano (s) que se atenderan con la compra, municipio y localidad, asi
como la rama artesanal que desarrolla y el monto propuesto para el apoyo.

17 Colocar la descripcion del producto, tamafio, precio, cantidad propuesta y monto propuesto para la

adquisicion de artesanias.
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FO-VZG-DC-DEC-430-04 Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad

CUESTIONARIO COMPLEMENTARIO 2014 SEDESOL
PROGRAMA DEL FONDO NACIONAI. PARA EL FOMENTO DELAS ARTESANIAS e —
MATRIZ DE DIFERENCIACION ENTRE ARTESANIA Y MANUALIDAD (MATRIZ DAM)

| 3 N Cmsimm | ldel__
()FolioCIS | | | | [ I 1| MFechs D | | Mes| | | AnaI (_l_[
|

Foio'SEDESOLL L 4 ¢ 4 $ 4 4 @ J 4 4 b4 4. 4 ¢ j 4 ¢+ 4 & §

I 1. DATOSDE LARER SONAINTERESADA ]

1. ;Quienes la persona ineresada en recibir el apoyo por parte del Programa Social? )
ANOTRR CORREC MENTE EL AENELON ¥ HOMBAE CON BASE ENEL CUIS.

| [ | |1 |

HUMERODE FAMERAFELLDO SEEUNDOAPELLDG NBREE

RENGLON

e kdad:| | |techaderacimento: Wia|_|_| Mes|_|_| Ano| [ | | |

Correo elecfronico: | @] J NOTIENE, Telefono | I I | I I I | I~I__I_ O NO TIENE

2. Nombre de su organizacion o taller: | 14} | 3. Grupo fnico | B |
. Enfidad: | {8) Clave Enfidad: 5. Municipio: | 0] Clave Municipioz|__|__|_ |
. Localidad:| 8) Clavelocaliad:| | | | | zcumpo@ [ ¢ (¢ Ly g v o bty 1o [y |
[ IL DATOS DEL FRODUCTO Il 11.MODALIDAD DEL AFOYO ]
[ | j
8. Nombre def productoa evaluar: {10) I'ﬁ. Indicar &a modalidad de apoye que solicita. {13) 2

| | | IR A

Capacitscion integral y SSiStancia 1BONEE ..o
9. Materia prima principal: | {i1) | || Apoyosa la producctn
Adquisicion de aresaniss......

[YOR RN

10. Rama arkesanal principal: | {12) |

Concurso de srie popur. i
Apovo a la comerciglzacion ..................
/ \8alud Onipacional B/
[ 12. ;Ha recibido apoyo de alguno de los siguientes programas?{14) ] 13. ; Tiene comprobaciones pendientes de apoyos
l ARCAR W4 CRUGH.BUE L5 WDIOLEN ADSF TR VARIAS RESFUES TAS) ¥ SSFEQIFCAR £1 YONTD DE AF 0¥ D RECIEID0 DURAKTE £LFREEENTEAND obtenidos en ancs anerioes con ef FONART? (15)
MONTO .wm..sm.::n QUE LS MDQLEN
B - o 5i. o I
ngmmﬂ de la Mujeren el &mfAefﬂm (PROMUSAG), SRA.... 1 2 T | S
et .
-3 Sy )
'Fando Nacians| e Apoyos pars Empresas en Sofidandsd (FONAE:) SE.. TR i ik ool g

Programa Opciones Productivas (POP), SEDESOL ... oo 5 gy I___I_I_I_I_I_I federales para los mismcs conceptos que se recibirin de

Programa de Coordinacion para el Apoyo s ja Prducsion indigena (PCAPI), CDI ... 6 § |_|_I_I_|_| esfe Programa. (15)

Programa de Fomento y Desarolo ce Ias Culuras indigenss (PFOCH), CDI ... 7 s|_;'|:"|_j__| i |”"'zusc,xa,~.c,u,,. pEEICOEL

Pmﬂﬁﬂﬂdeowumﬂ Pﬁdumwﬁpﬂfﬂ MUFTES nigeras, CDI......... T T T | 2 |
5 ' Mo . 2

nguno
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L V. CARACTERISTCAS DEL PRODUCTO )
l UARCAR L4 CRC/CH 018 LE DOIGUEN
4 3 : 2 f P
Natural i
o [ (Procesato Industrisimente) ] 0
Siembra/ Cria / Mangjo Recoleccion / Extraccion Reciclzje Compra
0 0 0 0
Creacion total Engarzado 0 cosido Engarzado 9 cosido Uwﬁﬁfm
g2 I3 p anuziments 30U . p
peza 0 m 0 £on maguina 0 ysiodooat) ]
Wanuzimente {Incluye agujas
tradicionales, tefares, urdidores
de hamatas, maquina de padal, »
T s rdionsis mmmde e Haunara ot Heramistas comeroses
y heramientas bechas .
por &l productor o un
specilitaboa) [ 0 0
Colorantes, pigmentos
s dnsudy O O ateral i con color Finturzs dustises
zsmalte para vidriado 0
Mas de 24 horas De 3324 horas De .28 horas 0 Hasta 4 horas 0
Tradicional (Respetando foma,
cobr e conografa de Tradicional con inovacin U] Nuevo !/ Neoartesania Extins
s grupo) 0 a 0 0
Locaiczd Regén [ Estado 0 Paiz U Noes epresentztio [
Ceremonil Utitario DecorstivoUtitari | Soh decoratio [ ]
. ; Individual Todo & proceso b o
Por género o por edad Por especizlidad e ) O Sin division 0
Capacitacion impartida por una »
e Autoaprendizaie {Incluye cursos en - .
g e nstitucion o persona sxtema g Cursos (En tiendas, ferias,
erencia familiar /Legado cultural 7] dseaor, comerciak OD escue{asmm:jehaga expusiziones y vt
desamoldor de products) iy 0
Manualidad: m: Ml'ﬂi &1 % proecty pedenacs .3 QD0 &nico gee sisbors 1 products Sadicions! 4 Sanicions con iwavacién, sgegar 20 pusos mis
DeilbaZloms | DeZtaZfomts | De2SaiNouts -
\
[ * Proporcionar informacion socioeconomica falsa, con & propasito de recibirindebidamente los apoyos y servicios conteridos &n los
Programas deDesarmllo Social, ser@ objeto de suspensiono bja de losprogramas ™
" Conforme ala LeyFaderal de Transparencia y Acceso alanformacian Piblica Gubernamenta, seotorgara proteccion de los datbs persondles que seincorporen en d Sistemade Confrol
y Administracion del Padrdn deBeneficiarios de Programas de Desarrollo Socid ”.
Firma o huela digital de fs persora inferesada (28) Firma cel entrevistador (29)
“Este programa es piblio, 3jen0 3 cuslopier patido polfica Queds pohibith el isopara fines dtirtes 3l desamollosocal J
.
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No. Instructivo de la Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
1 | Anotar el folio CUIS.
Colocar la fecha de la aplicacion de la Matriz de Diferenciacion entre artesania y manualidad Matriz
? DAM.
Anotar los datos personales del artesano, como es su nombre completo, edad, fecha de nacimiento, en
° caso de tener correo electronico y numero telefénico anotarlo.
4 | Anotar el nombre en caso de pertenecer a un grupo de trabajo o taller.
5 | Anotar a que grupo étnico pertenece el artesano.
6 | Anotar el nombre y clave del Estado al que pertenece el artesano.
7 | Anotar el nombre y clave del Municipio al que pertenece el artesano.
8 | Anotar el nombre y la clave de la Localidad a la que pertenece el artesano.
9 | Anotar el CURP
10 | Anotar el nombre del producto que se va a evaluar (adquirir).
11 | Anotar la materia prima principal con la que se elabora la artesania.
12 | Anotar la rama artesanal a la que pertenece la artesania.
13 | Marcar con una X Adquisicion de Artesanias.
Indicar con una X si el artesano percibe alguno de los apoyos mencionados y en caso de contestar que
" si, anotar el monto.
Marcar con una X segun corresponda a la respuesta de si se tiene comprobaciones pendientes de
15 apoyos obtenidos con FONART.
16 | Marcar con una X segun la respuesta sobre veracidad.
17 | Marcar con una X el origen de la materia prima principal.
18 | Marcar con una X el como obtienen la materia prima.
19 | Marcar con una X sobre la forma de |la elaboracién de la artesania.
20 | Marcar con una X el tipo de herramientas que se ocupan para la artesania.
21 | Marcar con una X el tipo de pintura que se utiliza para la elaboracion.
22 | Marcar con una X el tiempo de elaboracion de la artesania.
23 | Marcar con una X el tipo del disefio del producto.
24 | Marcar con una X la representatividad de la artesania
25 | Marcar con una X el tipo de uso de la artesania.
26 | Marcar con una X la forma de trabajo.
27 | Marcar con una X la forma de como se aprendi6 a realizar la artesania.
28 | Firma o huella del digital de la persona interesada (artesano).
28 | Firma de quien realiza la entrevista.
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FO-VZG-DC-DEC-430-05 Cuestionario de Informacion Socioeconémica

CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA 2014

SEDESOL

FOLIOSEDESOL_ ( | { { { { { ¢ ¢ p ¢ bt il FOLIO PROGRAMA/PROYECTO |__{ ¢ | ( [ [ L L L [ L1 {1
FoLIoCuUIS || | L [IMARCAR QUIEN LLENAFL CUESTIONARI.  PERSONALDESEDESOL v GESTOR i BENEFICIARIO e 3
: .CONTROL DE LLENADO CATALOGODETIPODEVALIDAD || y7iP0 DEVMENDA
| ESCRER CONLETRAS MATLSCULAS LEGIRES Anpzsin.__ 0 Pase_ 15 '.
T v=R: v N O O O O O O O I I HORADE IO HORADE TERMIO | Aodador.__ 02 Pedordl__16 Henderiioh
NOVERE DEL ENCUESTADR | | ok || MES | | Mo L | I | o P11
m— ' P Bovkevad.... 4 P18
LIDENTIF! | GEOGRAFICA (CLAVES INEG) —
ENTIDAD FEDERATIVA | | CLVEDERMDND CLAVEDEAGER DRORUTEACECLAD0)
| MaKcROODEERCON | | CLAEDEMUNCPO CLAVE DE MANZANA
LOCALIDAD L | CAVEDELOCALOAD CUVEDEPOLGOHO E}
I.DOHCIUO
i . 10 [ £ o 2 Personas enla vivenda
UTILZARLOS CATALOGOS TIPO DE VILIDAD ¥ TIPO DE ASENTAMIENTD USICADOS EN'LA DERECHA PARAANOTAR EL C0IGO QUE CORRESPONDA O MARCAR (R EN EL RECUALRO
§1TIPODE VIALIDAD SON CCDIGOS 22 24, 25 25 27NO LLENAR NOWBRE 0 LA VIALIDAD
S1EL DOMICILO CONTIENE LOTE Y MANTANA ANOTARLOS EY EL RUBRO DE NUMERO EXTERIOR ANTERIOR (EJEUPLO:MJH EXTERIOR ANTERICR: |LOTE 20 MANZANA61)
TIPO DE VIAUDAD NOVERE DE LA VIAUDAD | | sneiaol
N EXTERICR LETRA 00050 S STER0RD NOML EXTERIOR ANTERIGR | NUM INTERGR| | LETRAL | Sivaust WERRE =
R e VAGHERO DE HOGARES
CODIG0POSTAL 0
TIPODE ASENTAMIETO HUVAND NONERE DEASSTAMENTO HMANO | 3 Hogates
ENTRE VIALIDADES:
1. TRODEVIALDD NOVBRE DELA VIALIDAD | | e L
2 TRODEVALDAD NOMBRE DELAVIALDAD | | e
VIALDAD POSTERIOR: VLIDENTIFICACION DEL HOGAR
TIPODE VIALDAD HOMERE CELAVIALDAD | | 500 5
DESCRIPCION DE UBICACION | | Correde 4 Personas en e bogar
DISPERS0S 0 mmsAunAviknEcomchm g
S CASOS YENLAS SECCIONES B O C SEGUN CORRESPONDA e
5 i SECCONCIBRECHA,CAHNO, || Eitgcenda 14 hatizsord %
SECCIONA/ DATOS ViA DE COMUNICACION SECCION BI CARRETERA
BRRACHAOVRDA  |lrostn 15 via 3
LA VIVENDA ESTA SOBE CARRETERA, BRECHA, CAMINO, TERRACERIA 0 VEREDA, ANOTAR LACPCICGUE | LA VIVIENDA ESTA SOSRE UNA CARRETERA MMOTIR LA | LA IVENCAESTASoare ey, || Fraosimamieno. {6 Zora deal. 38 $ Corpangases
CORRESPONDA OPC/SN QUE CORRESPONDA Y £L CODIGO DF LA CARRETERA | CAMN, TERRACERA O VEREDA Gra......A1 Zoamdstial 3
ANOTARLACPCION QUE CORRESPONDA
z CADEAMENTO: DERECHO DE 00160 HARGRL
Ll R ADNSTRACON:.  TRANSITO  (irmero de Cametera) {Enuiin ) m
oRGEN | | eSO | | GouETRY || wERO ||| vaew | ] 1 | | vauo | | —
BiTRE: ame B SECCIONA/ CARRETERA & Fhbot e v
VIORGEN | | oEsThi:| | ey || wemo ||| waoet | 11 |1 | | vauoot DERECHO DE
V20RGEX | | DESTINO:| | NLONETRO:| | MeTRO: ||| vAe2 | I 1 ] 1 | | vauoo2 L | ||Esaal...1 m
Feerl 2 Cwa 1
VIALIDAD POSTERIOR: Muicpal...3  lbe 2
— Partuler .4 7. Nimerode iéonode cxtacto
ORGEN | ] DESTHO | |(1GETROL__J\ET‘?0L__] ASTEROR i ] 1 ] 1 | | VAUDADPOSTEROR | |
- —~ - SECCION C/BRECHA, CANINO 2
: AEE
MARGEN: Ll
Derecho... 1 Tekono
Fima o huella digital del informante lquero.... . 2
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VII.DATOS DE TODOS LOS INTEGRANTES DEL HOGAR VIILSALUD
8. o] 10 1l. (6] . 6|8 6|2
No. Nombre (5) Primer apelido Segundo apelido Res|Edad | FechadsNacimienlo  |Paren.Ren| Tene CURP Tiens |Sexo| Edo. | Serv.
- : s I CURP P Nee | Saud | AR
e, Oia | Mes| AR Lo
i el el g b bbb by ey 1y
2 Cletrtrrr ey brp e bbb by friaig 4
: Ch bbbl by P b b i |y
' Cleterrrr e b P b Ly jriabf
’ Lol o b bbb b (] g
J Clbrr sty p oy by bbb by s g
= )
! clebefrrrbrpeee g e bbb byl 1y
B clebederepeermst g b bbb b s |
iL clefebrre el v bv e bbb by gy
0 ||1|||xf““lllllltllllll|I|‘m’.3d|
L EDO, XILSEGUROS [XV.JUBL. OV OTROSIXVLADULTOS
IX.DISCAPACIDAD XEDUCACION o XIL.CONDICION LABORAL VOLUNTARIOS AP0NGE | WYORES
o 2. zs.|z4. 50 8 |28 8 [0|n]n|n|u|s % T8 D Tl £ 40, o | « 8
No. Lengua indigena Habla|Indig. | Leer/| Nivel Grado [Asist) Mol | Esfado | Que |Venf Rezir| Trab. | Jefe/ [Trab.|  Prestacion  |Rec. | Dinero quereche | Cada| Tene confrelado |Recbe dinero| Tiene A
& esp. e, esc.| dejo | Chd |hzo|mes| no | princ. [superv. por 1200 oando| Volurtaiamerte por | INAPAN | Opoduridades
reng (14 mes | pas. | rab. p;n;sdj U rache
1 2 3 4 5 § 1 f= sena dam mts pas. wen'g
: [ 6l ) B |3E] (Rl (1R (1 i i ”“‘”5“23“9
am I | L] ] S CPEH
’ 13 R 6l B €] ] Gl el (el 8 el 18 i H ‘~3‘56531§253‘9
NN |1 s L] e
wee|12{3]172{9 H H H N H
Sl T | | 1] tiaidisisisinio 1] ti2iai4 s3] ri2i3isis
(=3 B E e BEEl 80 08 Ea 0 RE 08 : R
4 e | | [ 1121314151671 m 1121314 51813/ 112131419
e[ 2EE = T
Sha| | | | | 1] 1213141516171 L] 121334151818(1120314{9
R E R BEE 0AG N BEE IRE IR i i
§ L 1121314518:3[ 112131419
= IR D 0 BEE HE 80 88 Ba I | || LLL ‘ T
(= 112§314151613] 112133419
T B R AL LR L [ ‘ | I I l l l §iE
8 el I ‘ I { i IIII HHEILINCH R VIR H
[ EE B A ARG D e DHE DA IR o
9 Lied | | I l 121314 ]lll (234‘55;912349
Tee| 12| R 2 [ e e e [T e e ; i R
10| a 11213:4 1121314 51613/112i31439
R ii | IR H H
XVIL SALUD | XVIL
ENELH REVESAS XIX.SEGURIDAD ALIMENTARIA XX.CONDICIONES DE LA VIVIENDA
4. 5 | & 4 1. @ | s | o5t |su| o8 | s s || s [ s || 6 | 2| & & @] 6 |6 .
Mencén | Remesas (Comidas| Alghiegrarle | Alginimegarie |Nmeto| Cuatos| Duemen | Mat | Pisosde | Mal. | Mat. (Tipo| Bado (Oben.| Tpo |Baswa|Combus.| Apardo | Fogon | Enseres 12345878910 L) Nimero | La | Eserives
médica ddia | defdanosomds.. | MENORG 1B d | pas | donde [pisos| fiema |techos|muros| de |exchsivo| de |drena para | cocina | deniro vivienda
g . . 3 " Tene (U de focos
del hogar aws.. cuatos | domi | cocinan bario agua cocinar fuera ARRRRRARR & Pes.t |
Lo ___ ABCDEF|[ABCDEF _ ‘ _ T s |
KD I e [1]l2] [ RRRERRRER |
Y1, CODIGO DERESULTADO OBSERVACIONES
fa.vista | avisla
%.vsha favisha
2
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No.

Instructivo Cuestionario de Informacion Socioecondmica

El Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica se llena respecto a la lista de preguntas que

a continuacion se mostrara:
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SEDESOL

CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA 2014

ANOTAR LA OPCICN QUE LE INDIQUEN EN LA HOJA DE RESPUESTAS.

DATOS DEL HOGAR

INTEGRAN

S DEL HOGAR

1¥) QUENO TENGA ALGUN IMPEYMENTO PARA COMPRENDER, RAZONAR Y RESPONDER LAS
PREGUNTAS.
V) QUENG SEENCUENTRE 3440 ELINFLUJO DE ALCOHOL O ENERVANTES.

Elinformante es adecuado?

Si.... e ] =) CONTRUAR CON EL CLESTIONARI.

e & =Y PASEASECCION 100 CONGODERESLATADO.

NOTA: ¥O CONSIDERE A LAS PERSONAS QUE DECLARAN TENER OTRO LUGAR DE RESIDENCIA Y QUE
ESTAN TEMPORALMENTE EN ESE LUGAR POR VACACIONES. TRABAIO U OTROHOTVO
RECUERDE OUE PARA ALGUNOS PROGRAMAS EL INFORMANTE ADECUADO TAMBIEN DEBE
SER LAPERSCNAINTERESADA EN RECBIR EL AROYO,

2 Considerando que laviviendaesun | ANOTAR ELAUMERO QUE LE ADIQUEN
espacio fjo delimitado generalmente por | LLENANDO CON CEROSALA IZQUERDA
paredes y techos de cualquier material, con

entrada independiente que se construyd o

adapto para el alojamiento de personas.

;Cudntas personas habitan su vivienda?

NOTA S LARESPUESTA £S 0" N LAPREGUNTA 50 6. VERIFICAR LARESPUESTA OE
LASPREGUNTAS 3 Y 4 DEBIOC A QUE LOS INTEGRANTES NO CORRESPONDEN AL MISKO HOGAR.

7. ¢ Tiene teléfono propio o alguno en el
que fe puedan dejar recado?

VARCAR EL RECUADRO CLIANDO ES TELEFONO
CELULR

Siornnnd = (L0 ES7 = ?@%

| . UELE
BDOEN

NosabeNo

tesponde......3

CONTINUAR CON LA SECCION
INTEGRANTES DEL HOGAR

CCPIARL0S DATOS D€ LA CURP DEL ACTADE
NACIMIENTO O D ALGUN DOCUMENTO OFICIAL

PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO

1. ¢Suviviendaes..? Casaindependiente ..................)1 | | 3. Considerando que el hogar esun ENTREVISTA EN LA VIVENDA 8. Digame el nombre y apellidos detodas | ANOTAR ELNOMERE COMPLETODE TODAS

Departamento en edficiy conjunto de personas que hacenvidaen | S/EXSTE HAS DE UNHOBAR ENLA VIVENDA las personas que forman parte de este LAS PERSOVAS

HESADEATENCION comiin dentro de una misma vivienda, SEDERE OSTENER UN CUESTIONARO OR CADA | | hogar, empezando por el jefe (a)del hogar

LEER TODAS LAS CPCIONES E RESPUESTA ¥ : > HOSBAR Iueqo del mayor 2l menor de acuerdo )

AHOTHRLA PO CLELE NDAUEN Vinda 0 cuato e vecnded undos oo ot tenesco, g comparten Y Nooide il alos s, | VERPOAR U ELINEROCE NTEGRAVES

Viendactoenlaezoea o gastosde manutencidn y eparanlos pequeios alos s mayoes yalas | SELMSIO QR FESSTRDENLA

ENTREVISTAENLAVVIENDA alimentos en la misma cocina. ;Cuintos condiscapacdad PREGUNTAS

DEACUERDOASU OBSERVACICY, ANOTAR LA | Anexoacasa e personas con discapacidad.

CFCION QUE CORRESPONDA Loca o constuid paa b hogares hay en su vivienda, incluyendo el - -

L PRrANARARN::% | |y 9, (NOMBRE]... vive nomalmente aqui
Vo s o oo 01 LEER CADA UNA DELAS GPCIONES Vieenioluga poge st
D T |l — lraba;anfio( esfudiando 0 por
PASE A SECCIOV 0. 5 e ol
CODGO DERESULTAO. | Viionda en constnicaidn no habitada..... 10 | | 4 ¢Cudntas personas forman parte ANOTAR EL NUMERO QUELE INDIQUEN vive femporalmente aqui porgue
Asio, oranato o converto..... de este hogar, contando aos nifis LLENANDO CONCERDS ALAZQUIERDA o ene o bt doce .. 3
pequefios, adultos mayores y personas con | S/ SOV MAS DE 10 PERSONAS UTILIZAR OTRO yive 2qui, aunque por ahora
discapacidad? CUESTONARIO CON EL MISHOFOLIO CUS ¥

IDENTIFIQUE SI EXISTE UN INFORMANTE ADECUADO QUE CUMPLA CON LAS FOLIO SEDESOL EN LA CARATULA .

SIGUENTES CARACTERISTICAS: | [reiseenprona.........5

PARALAS CRCIONES 548 | | va no vive en el hogar . 8 I
g P4 CON INEDS DRE.£X .

) CUESEANTESRATE DEL KGR YT ————— SCLOAPLICACONINFORIACCN PRESXSTENTE \ o o 7
Persona que se 2 reconoce oomo fabian's comin e a vivends, vive fiecuentemente e of hoaar, | | hogar, ¢comparten gastos? No 9 1o .8
requmenis 3 Qs prepaa sus almeniss. come y se prolege del ambienis, lambe jaaks — = e
personas que por razonss ‘lemporass’, comnenfemadad, vacacinss, amergenca, habaooesiudo, o :30‘;1;2’;5 s cumplidos tiene
s ?’hmm 8, Las personas que forman parte deeste | Si...... ol — e

) QUECONDICALAINFORMACONECESARIA DE TODOS LOSIVTEGRANTES DEL HOGAR. hogar, habitn regulamente lamisma | N o | | 1. ¢Enqué dia, mes yaiio nacid

1) COVAL YEWOS 15AN0S DE EDAD, 0.3 ESEL JEFE DE HOGAR CONAL HENOS 124503 vivienda en la que duermen, preparan y (HOMEREY?

comparten sus alimentos? ENCASO DE QUEESTENDISPONBLES,

12.¢Qué parentesco tiene (NOMBRE) con el
jefe(a) del hogar?

13, ¢Quién es el informante adecuado del
hogar?

MARCAR EN EL RENGLON QUE CORRESPONDARL
INFORMANTE ADECUADO)
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INTEGRANTES DEL HOGAR

PREGUNTA C0DIGO DE RESULTADO PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO

14, ;(NOMEBRE) tiene CURP? [ IS—— | 21,Ensu vidadiaria ;{NONBRE) iene . ¢Actuaimente (HOMBRE) asisteald | Si.vcrcocmvamnnccnnn | w2552
Si, peronolatieneal imitacion permanente para: escuela? " )
moménto de h enteisa i (R
Nososmmannn HARC No sabeMoresponds..........d =H5seaz
15,4Cud es12 CURP de (OMERE)?
28, Cutlfue el motivo pincpal porel que | Conchgd sus esuds ...
b m r;m'* sukir o bajr t Origen (NOBRE) dejs fa escuda? No dlanzs el dneo para mandaty......
16 JNONERE e acadenadmen? | S 1| va,osdovesunires i vandotre? 2| HONERD tenefmtacn.. iblEEz s EURREPIEST | el qpnlntopoa i
Si. peronola tiene & momentodela hablar, comunicarse o conversar? 3 Tcasa
enrevida . 2 || of ainusando aparato audive?............. w{u que we«?rseen casa para oidar
vestse, bafiarse o comer, Gesplazarse u aniios pequeos..
olyas de cuidado personal?..............c....d Decicid empezar atrabajar
17. ;(NOMBRE) es hombre o mujer? poner atencion, aprender cosas Nole gusta la escuela ylo alberque
sencilas 0 conceniarse?.... u.mwonmrnven 6

18, 4En qué estado de 2 Repiblica Aguascaentes.....01
Hexicana nacif (HOMBRE)? Baja Cafforna......02
EXTASD

12 NOVBRE b dgalnga | Si.1 3y 0ude? = e
indigena? No.2 =) msEsn

128 Achamene et es d estado il
(situacion conyuga) de (HONBRE)?

12 {HOHBRE) el espa? s e LS.
: LEERTOOAS 145 CAOONES @
19, Actuaimente, ;a qué institucionestd | Seguro Populr (incluye seguro 24,De acterdo conla cutira de (OMBRE)
afffiado o inscrito (NOMBRE) pararecibir | médico para una nuva e se consideraindigena?
atencion médica? qeneracin) K
=04 2 1% g/NONERE) sbelesryesrbi in
o recado?
AT REPUETAS FERER ... 8 . Durnte el mes pasdo, NOMBRE) | pvencer oheceralgin oo
Oncauhospllpado......5 |1 e iimoniveyrado gue realndatiddes come.. redza e de ey,
ATGNO . § FERT 2 RS plomeria, capinteriau olro?............1
N TR ipresta algin senicoa cambio deun
257400
20.Actuament NOBRE) st affado o Bk s
inserto a (NSTITUCION) po: 200 ez ehidades agopecas YIS

porsucuenacomo elfveroerar [0
AMARRY i
;ayudar en las tierras o en el negocio

de un famiiar u ora persona?........... 4

LEERLAS 0RGIDN

£ER

No sabe MNoresponde .
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INTEGRANTES DEL HOGAR DATOS DEL HOGAR
PREGUNTA €ODIGO DE RESULTADO PREGUNTA CODIGO DE RESULTADO PREGUNTA €0DIGO DE RESULTADO
32.gCud eslarazdn de que (NOVBRE) no | Se enfermd o s incapactado 39, ;(OMBRE) cada cuindo recibe esa 45, ;Alguien en el hogar recibe dinero
haya trabajado i mes pasado? para tebajar temporament....... O canfidad? proveniente de otros paises?
Se jutilo o se pensiond... 0?
Estuvo cuidando personas (nifos,
adukos majores, enfemos)... [i]
WO
Enfermedad crénica, dsupaadad LI -
invaiez (pemanen)........... 5 | : TR —
Eo e (e [ e 48, it onides  da ostumbran
[ —- s OB Pace osmienbros el Roga?
ESUNOSUGRNG............ | | | VATIATENERLE. ST A L
Vi de lareta de alguna LEER TODAS LAS OFCIONES LRSI e, v e
propiedad .. 0 SROTARHASTAS RESPUESTAS
Ofra causa...

] —— 417.En os ttimos tres meses, por falta
nmwmwumspm, ahai,ab:ew(a)dda,mdmedadgn wll = | de inero o recursos zagunavezusted
(RONBRE, st desenpel come.. i 1l o agin adulo tegate de 18 2ios o
HOLEERLAS CPOONES YARGTARLA apudants €n1ancho o regicio : - M.

CLUPACISH PRUCEAL (b 03 | | 41, {NOMBRE) recibe inero por.. {ubiaciones ylo pensiones originadas
Mm:wmoommm u || s s roanes dento del pai?...... A tuvieron una amentacicn basada
; o5 | | AR isTA s Jvlﬂamylo?pmonesprwmmsdo o || enmaypocavaiedad deimrtos?
06 B. dejaron de desayunar, comer o cenar?
A C.comieron menos de o que usted
8 benefcn g dios progranas e ginsa ebiron comer?
- adutos mayores? i chatia i il
No sabeMoresponde S8 1R0a100 S GO
V.WW E - = | E.sinfieren hambre pero no comieron?
all | | F. solocamieron una vezal dia o dejaron de
pa:fga oerrpleaduémdeunnegom A2 | RGN || comertodoun dia?
gm‘;‘,'(f,‘d: I s 91 { 2. ;HOMERE)tene et e st | .. 1| | 8.Enlos dimos tres meses,porfatae
estor)sochl...... Naconelde s escas AdtsHaors | 10— | dvem e gz i e
Habaadaa)por uent PmPﬁ (HAPAM? 0 52beNOFBSPONGE ... de 8o dl ogar..
| | A tuvo una alimentacion basada en muy
— | G BRI || pocavariedad de dimentos?
34.Enstrabio prncigal del mes pasedo 12.; (HOMBRE) recite iner il S || | B 0O TENGS G o Geia?
| G(NONERE) wvo n efe o supervisor? components de 00yo de pograma para :"w ; (. vieton que disminiea cantidad enica
koS majors (OPORTUNDADES)? | 10 SCeMORBRONGE ovcnd | it
34, Entonces, gl trabajo principal del mes D. sinté hambre pera no comid?
pasado de (NOYBRE) fue por cuenta propia? A E. se acostd con hambre?
CONTINUAR CON LASECCION ¢ abwca o
36, (NOMBRE) en su trabajo principal todoun dia?
DATOS DEL HOGAR 49,8 contarbaosypasilos, ouintos
T cuartos tiene su vivienda?
4. Cuando Genen probiemas de st | Canto de saud Hospial o Incthto de
;endénde se aienden los inteqrantes del | a Secretaria de Salud g; 50, ;Cudntos cuartos usan para domir?
.8 sutrbajo principal delmes pasadd, | §i__ g? n
(HOVERErecti un page? Yo Ty || S0 s 2RERESHS W L
. ;Cuénto dinero recibe (NOMBRE) por su 42 FESFESTA ESHO SEE MO gg
WWHMMM"_ s REPONDE ) 55440 ‘o7 | | 51.Enel cuarto donde cocinan, ;también
i 08 | | duermen?
09
It 2
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CADIGO DE RESULTADO

DATOS DEL HOGAR

C0DIGO DE RESULTADO

PREGUNTA PREGUNTA PREGUNTA C0DIGO DE RESULTADO
52 ¢De qué material es la mayor parte dél | Tiera. .1 | | 60.En suvivienda, ;qué hacen confa Latiran en un contenedor, la recoge un 68.Indique ¢l integrante del hogar que fiene |  Asociacidn ejdal.....
piso de su vivienda? Cemento sin recubrimiento .2 | | basura? camion o carito de basur a sunombre fas escrituras No tiene eserkuras ..
Mosaico, madera u oko recubrimin........3 HHOTAR ELHUMERD DS AE!
on Iy
A Latren e lbasrropibo
cocian, fenepso de ! Latiran en untemeno baldio o ca
$4. 4D qué material es la mayor parte del Latiran dl i, lago, mar obamanca...........6
techo de su vivienda? i
m"’::;m o.;Cullesel combustblequemds | Gesdecindootang.... 1
" metiea utiizan paa cocinar? Cosmtwdoetbea....2 | ] o
Lamnade-asbestn Electicidad... g [ g ®
Pamaopaja... Otro combustbl I o 8
Madera o tejamanil. Lea 0 carbon ... § (] 10
Terrado con viguerfa ¢ i
T 2. ;Qué aparato usa para cocinar? Fogon de lefia o carbon con chimenea...... 1 | | 21 - .
) Fogdn de lefa o carbon sin chimenea........2
Losa de conereto o viguetas con boveda
Svisasen Fogdn ecliicode efia o cabdn con
§4. ¢De qué material son lamayoriadelos | Materilde desecho IO, i s
muros de su vivienda? Limina de carton.....
Lmina metéfica o de asbesto. 63, 4E1 fogon se encuentra? Dentro de la vivienda..
1 Fuera de la vivienda...
Tabique, ladrilo, block, piedra o concreto ... 8
56, 4 Qué tipo de bafio 0 escusado tiene su | Con conexin de agua............. 1
L6 EENEN AQU e SO0 3 TIENE PREGUNTAR S/ SIRVE)
ESYANOTARLARESPUESTA | Sinadmision de agua (letina ;
. Sirve
seca 0 himeda)...... S 1
Pezou hoyonegro . . ' "
47, 4E1 baio 0 escusado es para uso |
exclusivo delos habitantes de SUNOGA? | No..........ooomcoe o
53.En esta vivienda tienen... ;agua entubada dentro de fa vivienda? ... 1
LFERL ESYANOTAR LARESPUESTY | ¢aquaentubada fiera de lavivienda, pero
QUE L #B00E entr0 delterreno? ..o
;agua entubada de fave piblica
[CL £ R |
(agua entubada que acarrean db olra
vivienda? 4
;agua de pioa? . 6. ; Cudntos focos tiene su vivienda?
;agua de un pozo, rio, lago. amoyo ANDTAREL MUWERD
e 5 I
59-&@& ti)odmenq‘eodesagkde Ahredpdh!im 1 Nosube.Norespmda I ——— ]
agtas i tene su ivienda? AU SR | | . L e RS .. cpropa y et pagaca?..{
(£} ESSANCTIRUAREPUESTE | 0 ina tiberia quo daa una gt o ipropia y a esth paganda?...2
BTN .3 ropiy etahipotecaca?

Auna tuberia que daa un io, lago o mar....4
Notiene desagle, ni drenaje ................ <8

{rentada o alquiada? .
iprestada o la estd cuidando?..§
jintestada o esta en ftigio?......

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-06 Formato de envio de proyectos artesanales

Nombre ]

del

Proyecto

(1) o ;
i . Lineade | ¥ ongen ¥ Linea de Artesanos horty Rama Grupo Fecti Fecha de Fecha Fecha de odal | Comentarios
Ejecutante | Tipo sjecucion | dg!a Estado = 2 del Frico .qe Faess S"? 2 de A Sordles
Waa e S e e ® (10)5 | Al ity ol Sty W A0t s e | SN ey 2 BTN (20)
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No. Instructivo Formato de envio de proyectos artesanales
1 Anotar el nombre del proyecto.
2 Anotar el nombre de quien ejecutara. (Matriz-FONART) (CR-TONALA).
3 Anotar sobre el tipo de la compra. (Continuidad, nueva propuesta.)
4 Anotar la linea de ejecucion de la compra. (Rescate Tradicional).
5 Es el numero consecutivo de la solicitud.
6 Anotar el origen de la solicitud. (Solicitud grupo artesanos), (solicitud del artesano).
7 Anotar el Estado a donde se realizara la compra.
8 Anotar el Municipio de donde se realizara la compra.
9 Anotar si los artesanos estan por debajo de la linea de bienestar.
10 Anotar el nUmero de artesanos a los que se les va a beneficiar.
11 Anotar el monto del apoyo que se solicitara para la compra.
12 Anotar la rama artesanal de las piezas que se adquiriran.
13 Anotar el grupo étnico al que pertenecen los artesanos.
14 Anotar la fecha que se pretende iniciar la compra.
15 Anotar la fecha que se pretende terminar la compra
16 Anotar la fecha en que se realiza la solicitud.
17 Anotar el mes de ejecucion.
18 Anotar la forma en que se realizara el pago a los artesanos.
19 Anotar la partida presupuestal que corresponde a la vertiente de Adquisicion de Artesanias, (43107).
20 Anotar si existe algun comentario sobre el proyecto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-07 Formato de orden de campo
.\ég FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS SEDESOL
/)\‘ Vertiente de Adquisicidn de Artesanias y Apoyo a la Comercializacion
N, (1) culs (2) Folif 3 Fecha de Compra| (4)__/__ /2014
COVAPA o P i

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

(5)

Apellido paterno Apellido materno Nombres
CURP (6) Dia Mes Ao
Fecha de Nacimiento (7)
Estado (8) Municipio (9) Localidad (10)
Domicilio (Calle No. Ext/Int, Colonia y Codigo Postal) (11) Teléfono / Correo electrdnico (12)

Grupo Etnico (13) Rama artesanal (14) Estado civil (15)

H: ‘ ‘ M: ‘ ’ Ts |

Recibio (Nombre y Firma) (16) Empacador (Nombre y Firma) Personas Beneficiadas (18)

(17)
DATOS DE LA COMPRA
C(::;g)o Descripcion (20) Ca?zt:lc:ad Precio Unitario (22) | Importe (23)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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TOTAL DE PIEZAS (24)

Total

Huella digital del
artesano (26)

[indice
derecho]

Nombre y firma de conformidad del artesano (27)

Nombre, puesto y firma del responsable de la compra (28)

X

Tipo de Ejecutante

Fonart
Casa o Instituto
Otro

(25)
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No. Instructivo del Formato de orden de campo
1 Colocar numero de COVAPA aprovado.
2 Indicar nimero de folio CUIS.
3 Numero consecutivo de la orden de campo.
4 Anotar la fecha de elaboracion de la compra
5 Escribir el nombre completo del artesano empezando por apellido paterno, materno y nombre (s)
6 Anotar el CURP del artesano.
7 Fecha de nacimiento del artesano dia, mes y afo.
8 Colocar el Estado de donde radica el artesano.
9 Escribir el municipio de donde pertenece el artesano.
10 La localidad de donde es el artesano.
11 El domicilio del artesano (calle, No externo o interno, colonia y cédigo postal).
12 Anotar el nimero de teléfono en caso de tenerlo.
13 Grupo étnico donde pertenece el artesano.
14 Rama artesanal sobre el articulo que se esta adquiriendo.
15 Estado civil del artesano.
16 Nombre y firma del responsable por parte del Aimacén General, quien trasladara la mercancia
adquirida en campo hasta el lugar del resguardo.
17 Nombre y firma del responsable del empaque de la mercancia.
18 Numero de beneficiarios de la compra tanto hombres como mujeres y total.
19 Se anotaré el codigo empezando con NOO_ y el nimero consecutivo segun los articulos que se
tengan en el programa Netzen.
20 Se describira el articulo que se esta adquiriendo
21 Numero de piezas que se adquieren.
22 El costo de la pieza
23 El importe que resulte de la cantidad de las piezas por el precio.
24 Anotar el numero de piezas que se adquirieron
25 Anotar el importe total a pagar al artesano
26 El artesano colocara su huella del dedo indice derecho de conformidad.
27 El artesano firmara de conformidad de la compra.
28 Firmara el responsable de la compra por parte de FONART

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-08 Formato de medicion de indicadores

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

=>@= FONART

/ \ FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

CUESTIONARIO PARA OBTENER EL INDICE DE SATISFACCION DE LOS BENEFICIARIOS DE
LAS VERTIENTES DEL PROGRAMA FONART

El encuestador debera leer todas las preguntas y registrar las respuestas ue oporclonee artesano; utllizara tinta y marcara con una
respuesta. _Al Iniciar leeré Io slulent

Buenos dias/tardes. Se esta apllcando el presente cuestionario a los artesanos que recibieron apoyo por alguna de las Vertientes del FONART, con la finalidad de
saber sl usted se encuentra satisfecho o no con los servidios y la atencién proporcionada. La informacién que brinde serd confidencial y por lo tanto, puede
expresar su opinidn libremente. Su informacién ayudard a mejorar el trabajo que ha venido realizando el FONART, por lo que le agradeceremos que conteste las|
siguientes preguntas. Gracias.

(1)

Estado - Municiplo

[ (3) | Sexo (4 M :] F |:|
Localidad Edads) [ ]

LEl beneficiario padece alguna discapacidad, problema de salud o enfermedad? () SI[___] NoI___|
Especifique cudl
1 <¢Conoce de la existencia del FONART? (7) SI No
2 (Sabe en qué consiste el FONART? (8) SI No
3 ¢Cémo se enterd del FONART? (9)
e) Internet [ |

a) Televisién |:| b) Radio :I c) Periddico E d) Triptico o folleto ‘q

f) Un artesano apoyado por el FONART (amigo, familiar o vecino) g) Otro (especifique)
4 ¢(De qué manera organiza su actividad productiva? (10)
a) Independlente b) Grupo -

Sefiale la Vertiente que le otorgd el apoyo: (11)

a) Capacitacién Integral y Asistencia Técnica d) Apoyos a la Comercializacién
b) Apoyos a la Produccién e) Concursos de Arte Popular
c) Adquisicién de Artesanfas f) Salud Ocupacional

¢En qué fecha recibié su primer apoyo en el FONART? (12) | _ ! |
MES ]

&Cuanto tiempo le llevé realizar el tramite de su solicitud? (13)

a)delaisdias [ | b)de15a30dlas [ | c)de30a4sdlas [ | dyMasde45dias [ |
8 ¢éCuanto tiempo transcurrié para recibir su apoyo? (14)
a)deiaisdas [ | b)dei5a30dias [ | c)de30adsdias [__| dyMasdeasdlas [ |

9 (Considera que el tiempo de espera para recibir su apoyo fue? (15)
a) Corto |:] b) Mediano I:] c) Largo |:l
10 <(En qué consistié el apoyo? (16)

a) Pago en cheque c) Reconacimiento e) Otro (especifique) :]
b) Traslado y hospedaje d) Entrega de material
11 Si ha participado en el FONART en afios anteriores, indique en cudntas ocasiones: (17)
a) Ninguna (pasar a la pregunta 14) D b) 1 ocasién
c) 2 ocasiones D d) 4 ocasiones :I d) Més de 5 ocasiones
12 ¢(En. qué otras Vertientes ha participado? (18)
a) Misma Vertlente |:] b) Otras Vertientes :l
13 Menciones cuales:
a) Capacitacién Integral y Asistencia Técnica d) Apoyos a la Comerclalizaclén
b) Apoyos a la Produccién e) Concursos de Arte Popular
c) Adquisicién de Artesanfas f) Salud Ocupacional

¢En qué fecha recibié usted el Gltimo apoyo? (19) [ as
MES

&El apoyo cumplié con sus expectativas?
LEl apoyo fue suficiente para desarrollar sus actividades artesanales?
LE| apoyo tramitado fue el que se le entregé?

¢La cantidad autorizada fue la entregada?

LEl trato del personal del FONART para tramitar su apoyo fue cordial?
¢Se le entregé suficiente informacién para realizar el trémite?
2Realizar el trdmite fue facii?

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No.

Instructivo del Formato de medicion de indicadores

1 Colocar el Estado de donde pertenece el artesano.

2 Anotar el municipio al que pertenece el artesano.

3 Anotar la localidad de donde es el artesano

4 El sexo del artesano.

5 Edad del artesano.

6 Anotar con una X si el artesano padece alguna enfermedad en caso de colocar Sl, especificar que
enfermedad tiene.
Anotar con una X si conoce de FONART.
Anotar con una X segun de respuesta a la pregunta de si ¢ sabe en consiste FONART?
Marcar con una X segun la respuesta a la pregunta de como se entero sobre FONART, en caso de
no elegir otro, anotar cual.

10 Marcar con una X segun corresponda a la forma de trabajo del artesano

11 Marcar con una X en el inciso c), ya que el apoyo se da a través de la vertiente de adquisiciones

12 Escribir la fecha en que se otorgo el primer apoyo por parte de FONART

13 Marcar con una X segun el tiempo en que se halla tardado el artesano en realizar su tramite.

14 Marcar con una X segun el tiempo en que se halla transcurrido para recibir el apoyo.

15 Marcar con una X seguln el tiempo en que se halla esperado el artesano para recibir su apoyo.

16 Marcar con una X segun la forma en que se realizo el pago de la adquisicion de las artesanias.

17 Indicar con una X si el artesano ha participado en afos anteriores con FONART y en cuantas
ocasiones.

18 Indicar si el artesano ah participado en la misma vertiente o en otras.

19 Indicar en que vertientes ah participado el artesano.

20 Indicar en que fecha recibié el artesano su ultimo apoyo por parte de FONART.

21 Marcar con una X sobre el servicio otorgado por parte de FONART

22 En caso de tener algun comentario el artesano indicarlo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-09 Formato de contraloria social
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Acta de Hechos de Contraloria Social

En la ciudad de (1) , siendo las _(2) del dia_(3) _de (4) del afio_(5) , se
integran en Comité de Contraloria Social los siguientes beneficiarios:

C._(6) g

C. ’

C. ’

C. Yy
c.

quienes se identifican con credencial para votar anexa a la presente, con la finalidad de observar y dar fe
que el acto de entrega de apoyos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) a través
de su vertiente de (7) se realice con estricto apego a la

normatividad que le rige, asi como la calidad y eficacia en el servicio prestado por los responsables
designados a este evento.

En este hecho los integrantes del Comité sefialan que: (8)

Dado lo anterior y concluido el acto de entrega de apoyos siendo las (9) del dia, mes y afio de su
inicio firman al calce para legal constancia, los integrantes del presente Comité de Contraloria Social.
(10)
Integrante del comité de Contraloria Social Integrante del comité de Contraloria
Social
Integrante del comité de Contraloria Social Integrante del comité de Contraloria
Social

Integrante del comité de Contraloria
Social

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No. Instructivo del Formato de contraloria social

Anotar el Municipio donde se esta realizando la compra.

N

Anotar la hora donde se integra el Comité de Contraloria Social, quien sera el que de acta sobre la

realizacién de la compra.

Anotar el dia que se esta integrando el Comité de Contraloria Social.

Anotar el mes que se esta integrando el Comité de Contraloria Social.

Anotar el afio que se esta integrando el Comité de Contraloria Social.

Anotar los nombres de los artesanos que integran el Comité de Contraloria Social.

Anotar Adquisicidon de Artesanias.

| N O O M W

Mencionar en que acuerdos se realizé la compra, que monto fue el designado, asi como a cuantos

artesanos fueron los beneficiados.

©

Anotar |la hora en que se terminé la compra.

Firma de conformidad y de acuerdo de los artesanos que conforman el Comité de Contraloria

Social.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-10 Formato Orden de compra
>G% FONART
L AN &
,/ \‘ NDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
ALMACEN GENERAL
ORDEN DE COMPRA 52507 PAGINA 1/1
FECHA DIA: 13 MES: 05 ANO: 2014
NOMBRE DE USUARIO ARLET FAVIOLA JUAREZ PERALTA
NUMERO DE PROVEEDOR 49353
DESCUENTO 1 0.00 %
DESCUENTO 2 0.00 %
DESCUENTO 3 0.00 %
PEDIMENTO COMPRA MICHOACAN COVAPA 2014 - 124/ 1

INFORMACION DEL PROVEEDOR

RPT:MA GUADALUPE GOMEZ VARGAS )
ART:MA GUADALUPE GOMEZ VARGAS GOMEZ VARGAS

MICHOACAN
| CHARAPAN

| TEL:

ALM CLAVE CONCEPTO
100 49353N001 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA
100 49353N002 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO FINO

100 49353N003 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA PUNTO GDE.

100 49353N004 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO GDE.
100 49353N005 HUANENGO P/BEBE DESHILADA P/FINO

INFORMACION DE ENTREGA

e e K e ol

CANTIDAD COSTO  NETO TOTAL ENTREGAS
1.00 1,400.00 1,400.00 1,400.00 1.00

1.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1.00

1.00 600.00 600.00 600.00 1.00

1.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1.00

1.00 400.00 400.00 400.00 1.00
GRAN TOTAL $4,900.00

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No.

Instructivo del Formato Orden de compra

1 La orden de compra se obtiene al vaciar los datos de la orden de campo al programa informatico

compra, la cual decepciona el almacén general.

Netzen, donde se captura los datos del artesano como sus productos y se obtiene una orden de

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-DEC-430-11 Caratula CUIS

LBl it/ fvevesipso.sedesol. gobum/pis/sipso201 3/ catalogo. PKG_CUIS20134s7pisc. programe.social=A0&ai_num, integracion=08pi.tipo_cuis=40018c_plaza=-5604aipi_madalidad=18w cse_portada=-12950176&T5= 0130521102217 p-26x|
Portads | Hogares | mntegrantes | Samd | Fdueacion | FdoCivitisboral | CondicionesHogar | Viriends | Ciee | FONART

i

§ CUESTIONARIO UNICO DE INFORMACION SOCIOECONOMICA FOLIO CUIS- -12950176 |

|
i
1
it
it

]
|
w

CUESTIONARIO COMPLEMENTARIO 2013

PROGRAMA DEL FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

] ‘m"" L ANEXO S¥ EL BOTON D¥ ENVIAR CUIS

Hogar 1

= EL HOGAR Sl ES FLEGIBLE

Cansec_ Integrante A Edad Sexo {Estado civil (Es artesano?/Es interesado?|
GUADALUPE LUCERO SANDOVAL3! MUIER ESCASADOA)W |

ANGEL CESARBUGARINISOTO 29 HOMBREESCASADO(A) (]

L
2 = i

5 VANESABUGARINILUCERO 8 |HOMBRE

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No.

Instructivo de Caratula CUIS

Dicha caratula se obtiene a través de la pagina web, http://www.sipso.sedesol.gob.mx, la cual nos

proporcionara si el artesano es elegible a compra o no, esto se da a través del llenado de la Matriz
de Diferenciacion entre Manualidad y Artesania, después de esta captura, el sistema arroja el
llenado del Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica (CUIS), donde se realizara el

llenado y el propio sistema dira si es susceptible de ser apoyado o no.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Adquisicion de Artesanias para
Pedidos Especiales.
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NOMBRE

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de ejecucion de la vertiente en materia de Adquisicion
de Artesanias del Programa FONART, a fin de cumplir con las compras especiales que
responden a las necesidades de la peticion, mediante la aplicacion de los apoyos a las y los

artesanos que cumplan con los requisitos y criterios de las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

Personas que afecta

e Personal adscrito al Departamento de Compras.

Areas que afecta

e Direccion Comercial, Subdirecciéon de Adquisiciéon y Distribuciéon de Artesanias,
Departamento de Compras, Departamento de Almacén General, Departamento de
Exportaciones y Franquicias, Departamento de Centro de Venta Local, y el Departamento

de Logistica y Exposiciones (excepcionalmente).

Actividades que afecta

e La adquisicion de las artesanias en determinadas localidades especialistas productoras

de la Republica Mexicana para cubrir los pedidos especiales solicitados.

Exclusion
e Si la adquisicion se realiza con recursos propios, no hay artesanos excluidos, pero, si la
adquisicion se realiza con recursos fiscales quedan excluidas aquellas artesanas que se

localizan por arriba de la linea de bienestar.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

Manual General de Organizacién del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;
Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal
vigente; y

Reglas de Operacion del FONART 2014, del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial

Autorizar los pedidos especiales asi como facilitar las estrategias que permitan su pronta
adquisicion por el departamento de compras;

Establecer la partida presupuestal con la que se adquiriran las piezas (Recursos propios o
Fiscales); y

Coordinar con la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias y el
Departamento de Compras, la planeacion y adquisicion de Pedidos Especiales en funcion
de la solicitud de los Centros de Venta Local (Tiendas FONART), del Departamento de
Exportaciones y Franquicias y del Departamento de Logistica y Exposiciones

(excepcionalmente).

De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

Coadyuvar con la Direccion Comercial en la planeacion y adquisicion de los pedidos
especiales en funcién de la solicitud del centro de venta local (Tiendas FONART) y del
Departamento de Exportaciones y Franquicias, y el Departamento de Logistica y
Exposiciones (excepcionalmente);

Supervisar la adquisicion de pedidos especiales por el Departamento de Compras en
apego al presente ordenamiento; y

Coordinar con la Direccion de Administraciéon y Finanzas la ejecucion de los fondos con

Recursos Propios o Fiscales, segun sea el caso, para la compra de estas mercancias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Departamento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART)

e Solicitar al jefe del Departamento de Compras (la Adquisicion de Artesanias) y la
cotizacion de artesanias correspondiente al pedido especial;

e Recibir la cotizacion del Departamento de Compras y presentarla al cliente;

e Recibir la aceptacion de la cotizacion de pedido del cliente;

e Solicitar al DCO la autorizacién para la adquisicién del pedido especial; y

e Confirmar el pedido especial solicitado al jefe del Departamento de Compras.

Del Departamento de Exportaciones y Franquicias

e Solicitar al jefe del Departamento de Compras la cotizacion de un Pedido Especial;
e Recibir la cotizacidén del Departamento de Compras y presentarla al cliente;

e Recibir la aceptacion de la cotizacion de pedido del cliente;

e Solicitar al DCO la autorizacion para la adquisicién del pedido especial; y

e Confirmar el pedido especial de al jefe del Departamento de Compras.

Del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias)
e Recibir las solicitudes de los Centros de Venta Local (Tiendas FONART), del
Departamento de Exportaciones y Franquicias y del Departamento de Logistica y

Exposiciones, de la Direccion Comercial y de la Subdireccion de Adquisicién vy
Distribucion de Artesanias;

e En el caso de pedidos urgentes solicitados por la Direccion Comercial y de la
Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias, no se entrega la cotizacion en
forma escrita solo se hara en forma verbal via telefénica;

e Entregar cotizaciones a los Departamentos solicitantes en tiempo para el cumplimiento de
sus pedidos;

e Resguardar la informacion generada de la adquisicion de artesanias de los pedidos
especiales;

o Notificar a los artesanos, Casas e Institutos de Artesanias y Centros Regionales, la

resolucion del pedimento de adquisicidon para su atencion y cumplimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Efectuar la compra en oficinas centrales y/o en comunidad, una vez confirmado el pedido;
Capturar las 6rdenes de campo en el sistema informatico para generar las ordenes de
compra y entregarlas al Almacén General;

Entregar las artesanias adquiridas en el Almacén correspondiente en Optimas
condiciones;

Evaluar el desarrollo de los pedidos especiales, con el fin de proponer acciones de
mejora, que permiten agilizar el cumplimiento de los mismos; y

Emitir los informes que requieran las instancias internas y externas, con respecto a las

acciones llevadas a cabo por pedidos especiales.

Del Personal Operativo del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de

Artesanias)

Verificar el estado fisico de la mercancia e ingresarla al Sistema Informatico;

Elaborar oficio para solicitar el pago de las piezas adquiridas del pedido especial,

Apoyar en el proceso de compras dentro de la oficina y directamente en la comunidad con
estricto apego al procedimiento establecido;

Recabar la documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes a la
adquisicion de las artesanias;

Capturar las adquisiciones en el sistema informatico y generar las 6rdenes de compra
para la entrega de las artesanias fisica y documentalmente al almacén general; y

Elaborar las comprobaciones de las adquisiciones adquiridas.

Del Departamento del Centro de Apoyo Regional

Recibir las solicitudes de pedidos especiales del Departamento de Compras (Adquisicion
de Artesanias);

Entregar las cotizaciones de pedidos especiales al Departamento de Compras
(Adquisicidon de Artesanias) en tiempo para el cumplimiento con los clientes;

Efectuar la compra en oficinas regionales o en la comunidad, una vez confirmado el

pedido;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Entregar las artesanias al almacén correspondiente en éptimas condiciones;
Emitir los informes que requieran las instancias internas y externas con respecto a las
acciones llevadas a cabo; y

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del Procedimiento.

Del Personal Operativo de los Centros Regionales

Apoyar en el proceso de compra en oficina y directamente en la Comunidad con estricto
apego al procedimiento establecido;

Empacar, etiquetar y preparar embarques para su traslado al Almacén General;

Recabar la documentacién comprobatoria de las gestiones correspondientes a la
adquisicidon de las artesanias;

Capturar las 6rdenes de compra en el sistema correspondiente para la entrega de las
artesanias fisicamente y con documentos; y

Elaborar las comprobaciones de las adquisiciones adquiridas.

Del Departamento de Almacén General

Apoyar al Departamento de compras para la realizacion de las adquisiciones en campo
y/o en oficina, previa peticion via oficio o por correo electronico;

Recibir la mercancia adquirida fisicamente en Optimas condiciones de parte del
Departamento de Compras;

Dar recepcion mediante el sistema informatico el ingreso de la mercancia con la orden de
compra generada por el Departamento de Compras;

Etiquetar y resguardar las artesanias en las instalaciones del propio Aimacén General; y
Distribuir la mercancia a los solicitantes: Centro de Venta Local, Exportaciones y

Franquicias y Centros Regionales.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES
Centro de Acopio

Regional

Compra en Comunidad

Compra en Oficina

CUIS

CURP

Entidades Federativas

Expediente Individual de

Beneficiario

Oficina descentralizada del FONART, y que representa un
area o region de los grupos artesanales en la Republica

Mexicana.

Adquisicion de artesania realizada por los responsables de la
Vertiente fuera del domicilio que ocupan las oficinas de la
Entidad, de conformidad con los requisitos y criterios

establecidos en el presente procedimiento.

Adquisicion de artesania realizada por el responsable de la
Vertiente dentro del domicilio que ocupan las oficinas de la
Entidad, de conformidad con los requisitos establecidos en el

presente procedimiento.

Cuestionario Unico de Informacion Socioeconoémica, es el
instrumento autorizado por SEDESOL que permite conocer la
situacion socioeconémica del artesano, y es de aplicacion
obligatoria, de conformidad a las Reglas de Operacion

vigentes.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Son los 31 Estados y el Distrito Federal.

Documentacion que evidencia la relacién comercial con el

artesano, formato de adquisicion de artesanias, orden de

compra, copia de credencial de elector y CURP.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Ficha Técnica

Matriz DAM

Movimiento de Almacén

Orden de campo

Orden de Compra

Padron de Beneficiarios

Documento que contiene las caracteristicas de determinada
pieza artesanal, tales como su lugar de origen, material,

tamano, peso, modo y tiempo de elaboracion, rama y técnica.

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
Herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto en su conjunto para determinar
si este es artesania, manualidad o hibrido, evaluando los
siguientes puntos: origen de la materia prima principal o inicial,
obtencion de la materia prima principal o inicial, forma de
elaboracion, disefio del producto, representatividad, uso del

producto, division del trabajo y transmision del conocimiento.

Documento de control que emite el Departamento de Almacén
General para dar constancia al Departamento de Compras que
se dio la entrada a la mercancia de conformidad con la orden

de compra presentada.

Documento emitido por el Departamento de compras y los
Centros Regionales durante la compra en comunidad o en

oficinas.

Documento emitido por el Departamento de Compras y los
Centros Regionales, a través del Sistema Informatico, en el

gue se detalla la artesania que fue adquirida.

Lista o relacion oficial de datos de los beneficiados que
reciben utilidad o provecho de un bien o servicio otorgado por
un programa social que permite conocer quién, qué, como,
cuando y dénde (a nivel de localidad) recibié un determinado

beneficio.
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Reporte de Cierre

Mensual

Reporte de Cierre

Mensual

ROP’S

SAYDA

SCAPS

Sistema Informatico

INSUMOS

Documento que contiene la relacion de los artesanos
beneficiados en el periodo de un mes, el cual incluye los
siguientes campos: nombre completo del artesano, monto de

apoyo individual, municipio y estado en el que habita.

Informe oficial que contiene la relaciéon de los artesanos
beneficiados en el periodo de un mes, el cual incluye los
siguientes campos: nombre completo del artesano, monto de

apoyo individual, municipio y estado en el que habita y sexo.

Reglas de Operacién del Programa del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal

vigente.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias.
Sistema de Control de Apoyos de Programas Sociales.
Herramienta tecnoldgica de informacion utilizada por la entidad

mediante la cual se lleva a cabo el registro, almacenamiento,

procesamiento y control de datos.

o Solicitud de Pedido Especial para Adquisicion de Artesania;

e Ubicacién del artesano productor de la mercancia solicitada; y

e Cotizacion de la mercancia solicitada en pedido especial por solicitante.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESULTADOS

e Adquisicion de artesania requerida y seleccionada por el solicitante;

¢ Informe de Pedidos Especiales por rama artesanal y por artesano; y

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales; y

e Procedimiento de Solicitud y Comprobacion de Fondos aprobados ante el COVAPA.

POLITICAS

e La Direccién Comercial autorizara la adquisicion de artesanias para los Pedidos
Especiales;

o El Departamento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART), el Departamento de
Exportaciones y Franquicias, el Departamento de Logistica y Exposiciones, deberan
solicitar por oficio los Pedidos Especiales para su cotizacion;

e El Departamento de Compras (Adquisicion de Artesanias) es el responsable de operar las
compras de los Pedidos Especiales;

e Los criterios que se consideran para la adquisicion de las artesanias son:

a) Calidad de las piezas respetando las caracteristicas de cada rama artesanal
representativa del Arte Popular Mexicano con respecto a la region donde la producen;
b) Autenticidad en los procesos de produccion de las piezas con respecto a la rama
artesanal y a la region donde se produce respetando los materiales tradicionales;
c) Pieza libre de roturas, deterioro, maltrato, desportilladuras, descoloramiento y demas
anomalias que alteren la apariencia y composicion de la pieza;
- Apariencia y composicién apta para la exhibicion en puntos de venta.
- Piezas que sean representativas de la region y que respeten la tradicion.
- Piezas que respeten las Reglas de Uso de la Marca, cuando sea el caso.

- Piezas con alta demanda y rotacion en almacenes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Por ningun motivo el ejecutor de la vertiente de Adquisicion, comprometera la compra por
parte de la Entidad ni cualquier otro apoyo correspondiente a otra vertiente del Programa
FONART, previa confirmacién del area solicitante del pedido;

El Departamento de Centro de Venta Local (Tiendas FONART), el Departamento de
Exportaciones y Franquicias y eventualmente el Departamento de Logistica y
Exposiciones, deberan solicitar cotizacion al Departamento de Compras por lo menos con
60 dias habiles de anticipacion, dependiendo de la rama artesanal proceso productivo y
acceso a la materia prima y confirmar el pedido durante los dos dias habiles siguientes a
la respuesta de cotizacion para dar cumplimiento a las fechas establecidas por el cliente;
y

En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacién que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afos; para lo relativo a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
lo que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, seran de doce afnos;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DCO-430-1

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

P Unidad Actividad Documento de Trabajo
as0 | Administrativa/Puesto Uiivie (Clave)
DCVL / DEF lnform‘a al Dure_,c.tgr Comercial sobre el pedido o
1 especial que recibi6 por parte de un cliente Correo electronico
Da instruccién al Centro de Venta Local (Tienda
> DCO F.ONART) y Equrtamoneg y Franquicias, sobre la Coireo BlectiGiics
viabilidad del pedido especial.
Elabora Ficha técnica para cotizacion con los
3 DCVL / DEF requerimientos del cliente, y la envia por correo | FO-VZG-DCO-430-01
electrénico al Departamento de Compras. Ficha técnica
Recibe la ficha técnica del Pedido Especial y
4 DAA contacta a los artesanos para la cotizacién del FO-VZG-DCO-430-01
pedido especial. Ficha técnica
Recibe la Cotizacion de Pedido Especial de los
5 DAA artesanos y envia copia al Departamento Solicitante
para su conocimiento.
. DCVL / DEF gonfu;tmi1 ilt pdedlgome?pemal mediante oficio al FO-VZG-DCO-430-02
epartamento de L.ompras. Oficio de Confirmacion
Avisa y confirma al artesano mediante correo
7 DAA electronico o via telefénica la produccién de las
piezas solicitadas para el pedido especial.
Recibe la mercancia del Artesano y procede a
revisarla de conformidad al pedido especial y a la
8 DAA by
cotizacion.
Ingresa la mercancia al Sistema Informatico para
generar las 6rdenes de compra y entregar éstas y la FO-VZG-DCO0-430-03
9 DAA ; ;
mercancia al Alimacén General. Orden de compra
DAG Recibe la mercancia y da recepcion a las
10 Ordenes de Compra.
” DAA / DCR Séagotrgry ;‘ggi gleo'gcg para ,en' ga%]’ )r' rielcaba firma | £6.v26-Dc0-430-04
dtoriZzac reccian omercial. Oficio para solicitar pago.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DCO-430-1

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

IDescripcién de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Paso Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Envia a la Direccién de Administraciéon y Finanzas
el oficio para afectar la cuenta de recursos propios y
. FO-VZG-DCO-430-04
12 DCO /DAA deposito a cuenta del artesano con el formato de la Oficio para solicitar pago.
orden de compra.
Elabora cheque a favor del artesano y por el monto
13 DAF correspondiente segun oficio.
Integra los expedientes individuales del pedido
especial con los documentos correspondientes:
Ficha técnica, oficio de confirmacién de pedido,
orden de compra, copia de credencial de elector y
14 DAA y/o DCR CURP, oficio para pago al artesano. En el caso de
los Centros Regionales, estos envian copia de
dicho expediente al Departamento de Compras
para su archivo.
Procede al pago de las piezas adquiridas.
iLa compra la realizd el Departamento de
Compras?
i D§A yio DCR Si: ir al paso 17
No: continua.
16 DCR Elabora cheque y poliza para pago al artesano.
Integra  los  Expedientes  Individuales de
Beneficiarios con los documentos correspondientes.
En el caso de los Centros Regionales, estos envian
17 AR, jpo DER copia de dicho expediente al Departamento de
Compras para su archivo.
Genera Reporte de Cierre Mensual y resguarda en
18 DAA y/o DCR forma electrénica.
Elabora la conciliacién de los pedidos especiales y
DCO / DAA la entrega al 'Jefe del Departamento’ .de
19 Presupuestos y Finanzas por correo electrénico
para su revision.
Recibe, revisa y corrige conciliacién y la regresa al
DAF o
20 Departamento de Compras para su correccion.
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DCO-430-1

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Paso . .Unid'ad Actividad Documento de Trabajo
Administrativa/Puesto (Clave)
Recibe y corrige la conciliacién y la reenvia al jefe
21 DCO / DAA del departamento de Presupuestos y finanzas por

correo electronico para su conocimiento.

Fin del procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DC0-430-1

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Centro de Venta pco D de

Departamento de

P par Dep: de y de Centros Compras /
Local, Compras. Almacén General. Compras / 1 Di is c yio de Regi D i6
Exportaciones y Direccion de Administraciony | Centros Comercial
Mayoreo Comercial Finanzas. Regionales.

INICIO

1.- Informa al Director
Comercial sobre el pedido
especial que recibid por
parte de un cliente

B!

2.- Da instruccion al Centro de
Venta Local (Tienda Fonart) y
Exportaciones y Mayoreo sobre
la viabilidad del pedido

especial.

3.- Elabora Ficha técnica para
cotizacion con los requerimientos
del cliente, y la envia por correo
electrénico al Departamento de
Compras.

4.- Recibe la ficha técnica del
Pedido Especial y contacta a
los artesanos para la
cotizacion det pedido i

especial. —

s.- Recibe la ficha técnica del |
Pedido Especial y contacta a
los artesanos para la
cotizacién del pedido
especial.

—
2 s
i

continda
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Procedimiento
VZG-PR-DCO-430-1
Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales
Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable: Direccién Comercial
U
Descripcion de Actividades
Centro de Venta Departamento Centros Departamento
Local, DCO Depar Depar | Depar F y de Compras ylo gi ] de
Exportaciones y de Compras. de Al | de C; 1 F ! 5 Centros Compras /
Franquicias General. | Direccién Direccién de Regionales. Direccién
Comercial Administracion y Comercial

Finanzas.

b [

6.- Confirma el pedido |
especial mediante |
oficio al Departamento
de Compras.

e \_‘

especial.

7.- Avisa y confirma al artesano
mediante correo electrénico o via
telefonica la produccion de las
piezas solicitadas para el pedido

1

T

8.- Recibe

la cotizacion.

la mercancia del
Artesano y procede a revisarla de
conformidad al pedido especial y a

|

I

9.- Ingresa la mercancia
al Sistema Informatico
para generar las ordenes
de compra y enfregar
éstas y la mercancia al

Almacén General.

10.- Recibe la mercancia y
da recepcion a las Ordenes
de Compra.

11.- Elabora y firma el
oficio para el pago y
recaba firma de
autorizacion de la

12.-  Envia a la Direccion de

Administracién y Finanzas el oficio para
afectar la cuenta de recursos propios y
deposito a cuenta del artesano con el
formato de la orden de compra.

A

Continua
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DCO-430-1

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras |

Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Centro de Venta | DCO
Local,
Exportaciones y

Mayoreo

D Centros

Dep;
de C: !

Depar
de Al

Departamento

i de Compras ylo

de Compras.

General. | Direccién
c

Direccién de Jefes de
A

Regionales.

Departamento
de Compras /
Direccion
Comercial

Centros

13.
fav

el monto

- Elabora cheque a

or del artesano y por
[

=

14.- Integra los expedientes individuales del
pedido  especial con los documentos
correspondientes: Ficha técnica, oficio de
confirmaciéon de pedido, orden de compra, copia
de credencial de elector y CURP, oficio para
pago al artesano. En el caso de los Centros
Regionales, estos envian copia de dicho

expediente al Departamento de Compras para
su archivo

15.- Procede al pago de las piezas
adquiridas. ¢sLa compra la realizé
el Departamento de Compras?
Si:ir al paso 17

No: continua.

16.-
poliza
artesano.

para

Elabora

cheque vy
pago al

[

17.- Integra los Expedientes Individuales
de iarios con los
correspondientss. En el caso de los

Centros Regionales, estos envian copia

de dicho expediente al Departamento de
Compras para su archivo.

18.- Genera Reporte
de Cierre Mensual y
resguarda en forma

electronica.
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Procedimiento

Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales

VZG-PR-DC0-430-1

Unidad Administrativa:

Departamento de Compras | Area Responsable:

Direccién Comercial

IDescripcién de Actividades

Centro de Venta

Exportaciones y
Franquicias

Local, bco

T Departamento | Jefe de
Depar Depar Depar P y | decC ylo | Centros
de C | de de C. i i de Centros Regionales.
| General. Direccién Direccién de Regionales.
c i A
y

Finanzas.

| Jefe de

| Departamento
de |

| Compras/ |

| Direccién

Comercial

!

19.-Elabora la conciliacion de los
pedidos especiales y la entrega al
jefe del Departamento de
Presupuestos y Finanzas por
correo electronico para su revision.

20.- Recibe, revisa y corrige
congciliacién y la regresa al jefe

T

del Depto. de Compras para su
correccion.

conocimiento.

21.- Recibe y corrige la conciliacién y
la reenvia al jefe del departamento
de Presupuestos y finanzas por
correo electronico para su

FIN
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MEDICION:

Porcentaje de Pedidos Especiales Tramitados

Variable 1:

Numero de pedidos especiales tramitados

Variable 2:

Numero total de pedidos especiales recibidos en el Departamento de Compras

FORMULA:

(Numero de pedidos especiales tramitados / Niumero total de pedidos recibidos en el

Departamento de Compras)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

FO-VZG-DC-430-01

Ficha Técnica.

FO-VZG-DC-430-02

Oficio de Confirmacion.

FO-VZG-DC-430-03

Orden de Compra.

FO-VZG-DC-430-04

Oficio para Solicitar Pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FO-VZG-DC-430-01 Ficha Técnica

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

>4z FONART
70>
SOLICITUD DE COMPRA

No DE CONSECUTIVO: (3)

COTIZACION: (1) () FECHA DE SOLICITUD: (4)
COMPRA: (2) () FECHA DE RESPUESTA: (5)
A SOLICITUD DE : (6) CLIENTE: (8)
VENDEDOR: (7) TELEFONO: (9)
Cédigo Precio Costo Tiempo de
Cantidad Descripcioén de actual entrega z
(10) pieza (11) referencia anteaesc;ente cotizado| acordado Ol drvaciofies (16)
(12) (14) (15)
Nota (17)
Acuse de recibo del
responsable del area
V° B° Responsable del destinataria de la
Area solicitante (18) solicitud (19)
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No. Instructivo de la Ficha Técnica
1 Marcar con una X sobre si se requiere solicitud de la cotizacién de piezas artesanales.
2 Marcar con una X sobre la solicitud de compra de piezas cotizadas.
3 Colocar el numero consecutivo sobre la cotizacién.
4 Anotar |la fecha de solicitud de la cotizacién y/o compra.
5 Anotar la fecha en que se da respuesta sobre la solicitud de cotizacion.
6 Anotar el departamento y/o tienda que realiza la solicitud de cotizacion y/o compra.
7 Anotar el nombre en caso de que se trate de Tienda sobre la vendedora que este realizando el trato.
8 Anotar el nombre del cliente quien solicita la cotizacién y/o compra.
9 Anotar el nimero telefonico del cliente.
10 Anotar la cantidad de piezas a cotizar.
11 Describir la pieza a cotizar
12 Anotar el codigo de referencia que se le da a la pieza que el cliente solicita.
13 Anotar el precio de venta.
14 Anotar el costo cotizado sobre la pieza.
15 Anotar el tiempo de entrega acordado.
16 Anotar si existe alguna observacién sobre la cotizacion.
17 Realizar alguna anotacién sobre el pedido.
18 Nombre y firma del responsable quien solicita la cotizacion y/o compra.
19 Nombre y firma sobre el responsable de quien realiza la cotizacién y/ compra.
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0022

PAGINA: V-2 22 de 29

FO-VZG-DC-430-02 Oficio de Confirmacion.

Para: Beatriz Dominguez Bautista
Jefa del Departamento de Compras

ASUNTO: Compra de (3)

México, D.F. a

(1) 2014.

) /2014

Por este medio, solicito a usted la compra requerida por ) que consiste
en:
No (5) DESCRIPCION (6) CANTIDAD (7) PRECIO
UNITARIO
(M.N.) (8)
TOTAL 9 (10)
Fecha de Entrega: (11)

Se anexo cotizacion enviada al cliente.

Atentamente (12)
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Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 25 de 29

TOTAL DE PIEZAS (24)

Total (25)
Huella digital del
artesano (26) Nombre y firma de conformidad del artesano (27)
[indice
derecho]
Nombre, puesto y firma del responsable de la compra (28) Tipo de Ejecutante
X Fonart
Casa o Instituto
Otro
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Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 26 de 29

No. Instructivo de la Orden de Compra

1 Colocar nimero de COVAPA (solo aplica en caso de que la compra pertenezca a algun proyecto
aprobado en COVAPA).

2 Indicar nimero de folio CUIS (solo aplica en caso de que la compra pertenezca a algun proyecto
aprobado en COVAPA).

3 NUmero consecutivo de la orden de campo, (solo aplica en caso de que la compra pertenezca a algin
proyecto aprobado en COVAPA).

4 Anotar la fecha de elaboracién de la compra

5 Escribir el nombre completo del artesano empezando por apellido paterno, materno y nombre (s)

6 Anotar el CURP del artesano.

7 Fecha de nacimiento del artesano dia, mes y afio.

8 Colocar el Estado de donde radica el artesano.

9 Escribir el municipio de donde pertenece el artesano.

10 | Lalocalidad de donde es el artesano.

11 El domicilio del artesano (calle, No externo o interno, colonia y cédigo postal).

12 | Anotar el numero telefonico si el artesano cuenta con el.

13 | Grupo étnico donde pertenece el artesano.

14 | Rama artesanal sobre el articulo que se esta adquiriendo.

15 | Estado civil del artesano.

16 | Nombre y firma del responsable por parte del Almacén General, quien trasladara la mercancia
adquirida en campo hasta el lugar del resguardo, o quien recibe la mercancia directamente en el
Almacén General.

17 | Nombre y firma del responsable del empaque de la mercancia. (Solo aplica cuando la compra es fuera
de oficina)

18 | Numero de beneficiarios de la compra tanto hombres como mujeres vy total.

19 | Se anotara el codigo empezando con NOO_ y el nimero consecutivo segun los articulos que se tengan
en el programa Netzen.

20 | Se describira el articulo que se esta adquiriendo

21 Numero de piezas que se adquieren.

22 | El costo de la pieza

23 | Elimporte que resulte de la cantidad de las piezas por el precio.

24 | Anotar el numero de piezas que se adquirieron

25 | Anotar el importe total a pagar al artesano.
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PAGINA: V-2 23 de 29

No. Instructivo del Oficio de Confirmacion
1 Fecha de la elaboracion del Oficio.
2 Numero consecutivo de oficio del departamento que lo solicita.
3 Concepto de la compra.
4 Nombre de quien solicita la compra.
5 NUmero cronologico.
6 Descripcién de la pieza.
7 Cantidad de piezas que se solicitaron.
8 Anotar el costo de la pieza.
9 Anotar el total de las piezas.
10 Anotar el total del costo de las piezas
11 Anotar la fecha de entrega que el artesano se comprometié a entregar el pedido.
12 Anotar el nombre de quien confirma la compra.
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Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 24 de 29
FO-VZG-DC-430-03 Orden de Compra.
'<7' FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS SEDESOL
“w Vertiente de Adquisicién de Artesanias y Apoyo a la Comercializacién
No. .
COVAPA (1) CUIS (2) Folio (3) Fechade Compra| (4)_/_ /2014
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
(5)
Apellido paterno Apellido materno Nombres
CURP (6) Dia Mes Afio

Fecha de Nacimiento (7)

Estado (8)

Municipio (9) Localidad (10)

Domicilio (Calle No. Ext/Int, Colonia y Codigo Postal) (11)

Teléfono / Correo electrénico (12)

Grupo Etnico (13)

Rama artesanal (14) Estado civil (15)

LI I N

Recibié (Nombre y Firma) (16)

Empacador (Nombre y Firma) Personas Beneficiadas (18)

(17)

DATOS DE LA COMPRA

Cddigo
(19)

Cantidad

(21) Importe (23)

Descripcion (20) Precio Unitario (22)
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No. Instructivo de la Orden de Compra

26 El artesano colocara su huella del dedo indice derecho de conformidad.
27 El artesano firmara de conformidad de la compra.

28 Firmara el responsable de la compra por parte de FONART
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FO-VZG-DC-430-04 Oficio para Solicitar Pago.

México D.F. a (1)
Oficio No CM/ (2) /14

Lic. Andrés Gilberto Aradjo Lozano
Director de Administracion y Finanzas
Presente

Por medio del presente solicito a usted, girar sus instrucciones a quien corresponda, a fin de que
se realice el pago mediante recursos propios de un pedido Especial solicitado por el
departamento de (3)

Asi mismo en el cuadro siguiente se sefiala el monto y el nimero de cuenta a donde se debera
realizar el depdsito.

Nombre (4) ODC (5) Monto (6) Deposito(7)

Se anexa la documentacién que comprueba dicha compra: movimiento de almacén, orden de
compra, credencial de elector y CURP.

Con lo anterior queda comprobado el recurso solicitado.

Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Mtra. Irene Méndez Lucano
Subdirectora de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

cp* Lic. Ernesto Sanchez Aldana / Depto. de Presupuestos y Finanzas
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No. Instructivo de Oficio para Solicitar Pago

Fecha de elaboracién del oficio para la solicitud de pago.

Numero consecutivo que da el Departamento de Compras a los oficios.

Nombre del departamento y/o tienda quien hizo la solicitud.

Nombre del artesano al que se le realizo el pedido.

Numero de Orden de Compra que se genero al realizarlo en el sistema Netzen.

Monto que se le va a pagar al artesano.

N| O O B W N -

Numero de cuenta bancaria a donde se realizara el pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







SEDESOL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS >dZ FONART

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

Simbolo

VI.- SIMBOLOGIA

Representa

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en

un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones l6gicas o de comparacion, dando como

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

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefa linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

caracteristicas de la accién o actividad.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos del Departamento de Compras
e Primera edicion (Julio de 2010), elaboracion de los Procedimientos.

e Segunda edicion (Octubre de 2014), actualizacion de los procedimientos.

VIIl.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Compras se encuentra en

resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Subdireccidon de Adquisicion y Distribucion de Artesanias;

e Departamento de Compras;

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales” VZG-PR-DCO-
430; y “Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales” VZG-PR-DCO-430-1;
fueron validados en la Primera Sesién Extraordinaria del COMERI de fecha 14 de julio del

afno en curso y aprobados por la Secretaria de la Funcion Publica el 20 de octubre de 2014.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS






SEDESOL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -é- F ONART
DEPARTAMENTO DE COMPRAS | 77

X.- ELABORO

Mtra. Irene Méndez Lucano

Subdirectora de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

/)

\

Lic. Beatriz Domlngue Bautista

Jefa del Departamento de Compras
/

/

/
/
/
v

1
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XI.- VALIDO

~

/

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano

Director de Administraciéon y Finanzas

y Presidente del Comité de Mejora
\\\J}égulatoria Interna (COMERI)

AN\
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