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I-. PRESENTACION

La Administracién 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 Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion 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 administracién, inicio los trabajos para la actualizacién
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinaciéon de acciones vy

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 la Subdireccion de
Adquisicién y Distribucion de Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacién de sus
métodos y procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan

atender con eficacia y honestidad a los artesanos.
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Ill.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Apoyos a la Comercializacion.

Procedimientos:

e Atencion de Ferias y Eventos Especiales no considerados en el Programa Anual
de Ferias que pueden ser Apoyados por FONART;

e Elaboracion del Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales donde Participa
el FONART;

e Seleccidn de Estados y Ramas Artesanales qué se Incluyen en una Feria; y

e Organizacion, Logistica y Ejecucion de una Feria Artesanal.
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Atencion de Ferias y Eventos
Especiales no considerados en el

Programa Anual de Ferias que pueden
ser Apoyados por FONART

VZG-PR-DCO-430-1
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NOMBRE
Atencion de Ferias y Eventos Especiales no considerados en el Programa Anual de Ferias

que pueden ser apoyados por FONART.

OBJETIVO
Facilitar el desarrollo de los eventos especiales 0 expo-ventas artesanales no consideradas
en el calendario anual de ferias del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

(FONART), para atender lo mejor posible a los artesanos que solicitan el apoyo.

ALCANCE

Personas que afecta

Personal adscrito a la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

Areas que afecta
Direccion Comercial; Subdireccién de Adquisicion y Distribucién de Artesanias; Direccion de

Administracion y Finanzas; Departamento de Contabilidad; y Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales.

Actividades que afecta

e Solicitud de los artesanos interesado en participar en alguna de nuestras ferias
e Elaboracion del Programa Anual de Ferias de FONART; y

o Determinacion de Estados y Ramas Artesanales para poder participar.

Exclusion
Ferias y Eventos Especiales si consideradas en el Programa Anual de Ferias de FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

e Manual General de Organizacién del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigentes ;
e Reglas de Operacion del FONART 2014, vigentes;

e Manual de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad, del ejercicio fiscal vigente; y

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del “Comité de Validacion y

Aprobacion de proyectos Artesanales” (COVAPA), del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial

e Coordinar y validar los eventos especiales no considerados en el programa anual de

ferias.

De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

e Supervisar y controlar la ejecucién de los eventos especiales no considerados en el

Programa Anual de Ferias de FONART.

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

e Organizar y Operar la realizacién de los eventos especiales no considerados en el

Programa Anual de Ferias del FONART.

Del Personal Operativo de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

e Ejecutar y realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los eventos especiales

no considerados en el Programa Anual de Ferias del FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Artesania Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecanica y utilizando

materia prima generalmente nativa.

Artesano (a) Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio,
con capacidades y conocimientos practicos / tedricos, le
permiten elaborar bienes u objetos manuales que identifican a
su localidad.
El dominio de las técnicas tradicionales de patrimonio
comunitario permite al artesano crear diferentes objetos de
variada calidad y maestria, imprimiéndoles valores simbolicos

e ideoldgicos de la cultura local.

Beneficiario Artesano (a) que recibe apoyos econdmicos y/o en especie del
Programa del FONART, y que cubre los criterios y requisitos
de elegibilidad y seleccion establecidos en las Reglas de

Operacién vigentes.

Contraloria Social Comité integrado por artesanos que participan en una feria,
para el seguimiento, supervisidon y vigilancia de las acciones,
asi como de la aplicacion de los recursos publicos asignados a

una feria.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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COVAPA Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales,
integrado  por la Direccion General, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion Comercial y Direccion de
Operacion del FONART vy tres Subdirecciones de Area,
sesiona para la validacion y aprobacién de proyectos

artesanales de cualquiera las vertientes del FONART.
CuUls Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.

Ejecutor de Vertiente Servidor publico responsable de coordinar en una feria los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas

que rigen el ejercicio del gasto publico.

Evento Especial Acontecimiento no planeado en el Programa Anual de Ferias.
Ferias y Exposiciones Espacio en el cual los artesanos tienen la oportunidad de
Artesanales exhibir y vender directamente su produccion durante un

periodo determinado.

INE Instituto Nacional Electoral antes (Instituto Federal Electoral).

Linea de Bienestar Linea definida por el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (CONEVAL) que hace posible
identificar a la poblacion que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere
para satisfacer sus necesidades (alimentarias y no

alimentarias).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Matriz DAM

Programa Anual

Reglas de Operacion

SAYDA

Sede

Validacion

Vertiente

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad es una
herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto (origen y obtencién de materia
prima, forma y tiempo de elaboracién, entre otros) en su
conjunto, es para determinar si es Artesania, Manualidad o
Hibrido.

Planeacion que integra las ferias y exposiciones artesanales
que se pretenden apoyar durante un afo; identificando el
nimero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara.

Normas establecidas para el Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias (FONART), en el ejercicio fiscal vigente,
para la aplicaciéon de los recursos otorgados por el Gobierno

Federal.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Lugar o sitio domiciliario donde se ubica el recinto ferial.

Aceptacién que toma el Director Comercial sobre la
determinacién para que una feria y/o evento especial no
considerado en el Programa Anual de Ferias, pueda ser
presentado en el COVAPA.

Linea de accion de tipo social precisa, para ayudar a
desarrollar la actividad artesanal en determinada rama

especifica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

e Invitacion de casas de artesanias de cualquier Entidad Federativa;

e Invitacion de Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal;
e Invitacion de cualquier Orden de Gobierno (Municipal, Estatal y Federal);

e Invitacién del Poder Judicial de la Federacion;

e Invitacion del Poder Legislativo;

e Invitacion de cualquier Representacion Diplomatica acreditada en México;

e Invitacion de cualquier Organismo Internacional; y

o Proyecto de feria del FONART.

RESULTADOS
Realizacion de las ferias y eventos especiales que no fueron considerados en el programa

anual de ferias y que pueden ser apoyados por el FONART debidamente validados y
aprobados en COVAPA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Ferias y Eventos donde participa el
FONART.

e Procedimiento de Seleccion de Estados y Ramas Artesanales que se incluyen en una
Feria

e Procedimiento del Montaje, Venta Artesanal y Desmontaje de una Feria y/o Evento
Especial.

e Procedimiento de Solicitud y Comprobaciéon de Fondos en Proyectos Validados y
Aprobados en el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

Se desarrollaran los proyectos COVAPA de los eventos extraordinarios que permitan la

expo-venta de productos artesanales en condiciones favorables para los artesanos;

Se atenderan las solicitudes de eventos extraordinarios, previa valoracion de las

instancias estatales de fomento artesanal sobre la importancia del evento en el estado;

Se atenderan las invitaciones de eventos extraordinarios, previa valoracion de la

Direccién General y de la Direcciéon Comercial; 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 afos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
la que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Atencién de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados
por el FONART

VZG-PR-DCO- 431-1

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad i Documento de Trabajo
o0 Administrativa/Puesto Actividad (Clave)

Recibe las invitaciones o solicitudes de
organizaciones e instituciones  (Federales,
Estatales, Municipales y Otros), por turno de la

1 DCO Direccion General, para que el FONART participe Correo electronico
en ferias o eventos que promueven la
comercializacion de las artesanias.
Envia al Area de Apoyos a la Comercializacion las

5 invitaciones o solicitudes para que el FONART Turnos

DCO / SAYDA participe en ferias o eventos.

Elabora y entrega la Ficha Técnica del Evento a la
SAYDA, que incluye antecedentes, fecha, sede,
apoyos que se solicitan, distribucion de estados y

3 VAC ramas artesanales, recursos que ofrecen, Ficha Técnica del
artesanos a beneficiar, monto aproximado a Evento
ejercer, observaciones, asi como recursos a ejercer
por artesano.
Decide la participacion del FONART dentro del
evento.

4 No procede la participacion en el evento, pasa a la

DC / SAYDA actividad 5.

Si procede, pasa a la actividad 6.
Elaborar oficio de no participacion, explicando los
motivos por los cuales se toma esa decision.

5 VAC Fin de procedimiento respecto de este evento en el
que no se va a participar y se Archiva.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Atencién de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados

por el FONART

VZG-PR-DCO- 4311

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

bescripcién de Actividades

Paso

Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

PO

Elabora Formato de Presentacion de Proyectos
ante COVAPA y lo entrega al Encargado de la
vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

VAC

Revisa Expediente Técnico y Formato de
Presentacion de Proyectos ante COVAPA :

Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 6.

No tiene correcciones: Pasa a la actividad 8.

SAYDA

Revisa y autoriza el Formato de Presentaciéon de
Proyectos ante COVAPA:

Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 7.

No tiene correcciones: Pasa a la actividad 9.

SAYDA

Presenta el Proyecto al COVAPA.

10

COVAPA

Analiza y Procede en consecuencia

Si, pasa a la actividad 12.

No, pasa a la actividad 11.

11

VAC

Da aviso de que no procede la feria a los
interesados.

12

VAC

Procede a ejecutar el proyecto aprobado en el
COVAPA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

por el FONART

Atencidn de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados

VZG-PR-DCO- 431-1

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Direccion Comercial

SAYDA

Encargado de AC

Personal operativo de AC

Recibir las

ot | 2
Inicio | gre— e =
1 Enviar a AC las >
el e— i invitaciones o

invitaciones para que
el FONART participe.

solicitudes.

Participa
FONART

Realizar el analisis del
evento para determinar
la viabilidad.

Elaborar y entregar la
Ficha Tecnica del
Evento.

SO —— T
Elaborar oficio de
no participacion

3

1.

ElaborarFormato de
Presentacion de

Revisar y

autorizar

Proyectos ante
oV.

Si

Presenta el Proyecto al
COVAPA

11
Se

Revisar el
Proyecto

ante
COVAPA

Proyectos a
COVAPA
entregarlo

13

aprueba

a operar

12

Dar aviso de

que no

Encargado de AC.

Se procede

procede.

nte

Yy
al

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION | VERSION: SEGUNDA

Atencion de Ferias y Eventos Especiales no considerados en el | |;ouoc) AVE: FONART-NIS-0024

;é‘ FONART | DEADQUISICION Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS [ copico: vZ6.PR-DCO4311
’ \ FONDO NACIONAL PARA
/ \ EL FOMENTOIOE LAS ARFESANS Programa Anual de Ferias que pueden ser apoyados por

FONART PAGINA: V-1 11 de 21

MEDICION

Porcentaje de Eventos Especiales Realizados

Variable 1:

Numero de eventos especiales realizados

Variable 2:

Numero total de eventos especiales solicitados y/o invitados a participar

Formula:

(Numero de eventos especiales realizados / Numero total de eventos especiales solicitados

y/o invitados a participar)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Ficha Técnica del Evento.

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Oficio de No participacion del FONART.

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Oficio de participacién del FONART.

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Solicitud de apoyos al FONART.

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Comprobacion Apoyos a la Comercializacion y

Apoyos a la Produccion.
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Ficha Técnica del Evento

Nombre del evento:

(1)Anote el nombre del evento

Fecha: (2) Registre la fecha en que se llevara a cabo la expo venta artesanal.

Sede: (3)Consigne el nombre del espacio donde se desarrollara la Feria, asi como
la direccién correspondiente.

Antecedentes: (4) Anote los principales resultados que se obtuvieron en la ultima emision,
asi como la forma en que se organizé.

Metas: (5) Anote las metas de atencidon de estados y artesanos que se establecieron

para la feria correspondiente.
Estados:

Artesanos:

Programa de Trabajo:

(6) Describa las etapas de planeacién, montaje y operacion de la feria.

Presupuesto:

(7) Anote el costo promedio por artesano y total del evento.

Distribucion de

(8) Nombre de los estados y ramas artesanales que se llevarian a la feria o

Estados y Ramas evento.
Artesanales
Anexos: (9) Anexe la documentacion soporte correspondiente: Base de calculo, oficio

de peticién de la instancia organizadora, etc.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Oficio de No participacion del FONART

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
Direccién Comercial

México D.F. a XXXXXX de 2014

Of. DC/XXX/2014

XXXXXXXXX
XXXXXXX
Presente

Asunto: Se informa que el FONART no participara en la Feria Artesanal de...

En atencion a su comunicado No. xxx del pasado xxxx, le comparto que una de las estrategias que el
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), esta instrumentando para fortalecer la
comercializacion de las artesanias de manera directa por parte de los artesanos, asi como para
difundir su valor cultural y simbdlico, es apoyarlos para que acudan a las Ferias y Expo Ventas
Artesanales que distintas instancias federales, estatales y municipales estan promoviendo.

No obstante lo anterior xxxxxxxxx del FONART en el periodo en que se realizara la Feria xxxxx, le
informa que en esta ocasion no podemos aceptar su invitacion.

Finalmente, pongo a su disposicién al personal del Area de Apoyos a la Comercializacién para
cualquier informacién en el teléfono 018008009006 ext. 67557.

Sin otro particular por el momento, quedo de usted.

Atentamente

XXXXXXXXXXXXX
Directora General

C.c.p. XXXXXXXXxx.- Director Comercial del FONART
XXXXXXX.- Subdirector de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la Comercializacién del FONART.
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Oficio de Participacion del FONART

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
Direcciéon Comercial

México D.F. a XXXXXX de 2014

Of. DC/XXX/2014

XXXXXXXXX
XXXXXXX
Presente

Asunto: Se informa que el FONART no participara en la Feria Artesanal de...

En atencién a su comunicado No. xxx del pasado xxxx, le comparto que una de las estrategias que el
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), esta instrumentando para fortalecer la
comercializacién de las artesanias de manera directa por parte de los artesanos, asi como para
difundir su valor cultural y simbdlico, es apoyarlos para que acudan a las Ferias y Expo Ventas
Artesanales que distintas instancias federales, estatales y municipales estan promoviendo.

Por tal motivo, le informo que es un honor aceptar la invitacion para participar en la “Feria Artesanal...
Asimismo, hago de su conocimiento que el personal del Area de Apoyos a la Comercializacién de
esta institucion, se coordinara con las instancias estatales de fomento artesanal en el pais,
particularmente en el XXXXX, para propiciar que acudan los artesanos del mayor numero de
entidades federativas a tan importante evento.

Finalmente, pongo a su disposicion al personal del Area de Apoyos a la Comercializacién para
cualquier informacion en el teléfono 018008009006 ext. 67557.

Reconociendo de antemano su compromiso con el fomento artesanal de su estado, quedo de usted.

Atentamente

XXXXXXXXXXXXX
Directora General

C.c.p. XXXXXXXXxx.- Director Comercial del FONART
XXXXXXX.- Subdirector de Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la Comercializacion del FONART.
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Solicitud de [marque con una x]:
iSici6 Fecha de
— Adquisicion de et 05/11/2013
Capacitacion Apoyo a la .
Integral y Asistencia Produccién Artesam::I); Apoyos Einoracion
[ ] Tocnica i [ ] [cgpteste [] Comercializacién
[conteste seccion seccion |,11.2 y [conteste seccion
LILT y 1 LIL3 y I
|. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitantes.
Apellido Paterno: f Apellido Materno:
Nombre (s): A Edad:
Estado: Municipio/Delegacion:
Localidad: Grupo étnico:
Sexo: Hombre | | Mujer | Rama Artesanal
Direccion:
¢ Es usted servidor publico de cualquier nivel o poder de gobierno? | [] | Si | [ ] No

1/ En caso de ser un grupo de artesanos organizados, anexar lista de los datos generales de los demas artesanos con la firma de cada uno.

11.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

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

[1] I Capacitacion Integral

[ (1]

Asistencia Técnica

¢En qué momento de la condicion productiva necesita atencion del Programa?

Concepto [marque con una X]

Describa su necesidad

[ 1 | Organizacién

[ 1 | Materia Prima

[] Proceso Productivo

[ 1 | Comercializacién

11.2 Apoyos a la Produccion

¢Para cual de estos conceptos solicita el apoyo a la produccién?
[marque con una X una o mas de las siguientes opciones e indique el importe solicitado]

Activo Fijo para la produccion artesanal
(herramienta de trabajo o taller de produccion)

Capital de Trabajo para la produccion artesanal

Concepto Importe Importe
[ 1 | Adquisicion de herramientas Materias primas
[ 1 | Adquisicion de taller artesanal Insumos
[ 1 | Construccion de taller artesanal Servicios
[]

Rehabilitaciéon de taller artesanal

Gastos de administracién

— |—[—|—|—
[ (RSP PRSI [N -

Otro

Describa las especificaciones de lo solicitado:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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I 11.3 Adquisicion de Artesanias y Apoyos a la Comercializacion |
I ¢ Para cual de estas modalidades de la vertiente solicita el apoyo? I
[marque con una X]
| Adquisicion de Artesanias Apoyos a la Comercializacion
[] [indique la cantidad, la descripcion y el precio de las 0 [marque con una X una o mas de las siguientes opciones e
artesanias] indique el importe solicitado
Cant. Concepto Importe Concepto Importe
i | Asistencia a espacios y eventos
artesanales

’ ’ ' [ [ 1] | Registro de marca. | l
| l I | [1] | Disefio de logotipo I ’
| | l I [ 1] I Disefio de imagen identidad corporativo l |

cajas.

| Disefio de empaque, envase, etiquetas y | I

I I I [1] |Diseﬁo de material gréfico

[ ‘ l [ 1] I Disefio de pagina de Internet.

| | | [ 1] IElaboracién de empaque

| ' ] [1] lElaboracic')n de embalaje.

I ’ ’ [ 1] ’Impresién de etiquetas

l I I [ 1] IImpresi()n de material grafico

l | I [1] [C()digo de barras

I I l [ 1] [ Renta de espacios para comercializar

comercializar

| Adquisicion de espacios para

comercializar

| Acondicionamiento de espacios para | ]

l Acondicionamiento de espacios para [ l

| | I,
comercializar

’Total ‘ ’ [ ] |Otro

Describa las especificaciones de lo solicitado:
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1ll. ¢Solicité o ha recibido apoyo de alguno de estos programas, por el mismo concepto que solicita el presente?

Fondo para el Apoyo a
[ ] | Programa de la Mujer en el Sector l [ ] ’ Programa Joen ’ ’ |

| Fondo Nacional de Apoyos

Proyectos Productivos en
: Emprendedor Rural y Fondo [ 1] - - [1] para Empresas en
Agrario(PROMUSAG),, SRA de Tierras (PJER), SRA Micleos Agrares {FAFRA) Solidaridad (FONAES), SE
Programa de Coordinacion I | l o
: . Programa de Fomento y Programa de Organizacién
[] PrograT:o%;;cggeDsé gg)Eucnvas [ ] pfféicec'igﬁ?zgia;a [ 1] Desarrollo de las Culturas [1] Productiva para Mujeres
! (PCAPI) CDgI Indigenas (PFDCI),CDI Indigenas, CDI

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

Declaro bajo protesta de decir la verdad

Nombre y firma del artesano

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

Pagina 2 de 2
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CURP

Fecha de Nacimiento

FONART PAGINA: V-1 19 de 21
>4z FONART SEDESOL
’/)\‘ T ST W T

[ - .
o 8 | JORGE LUIS AVILA ENTRENA | ANEXO: MEDICION DE INDICADORES
g E Nombre completo yfirma del encuestador
8 lols| [1l1] Lelol1]3]
] | APOYOSA LA COMERCIALIZACION | | EJECUTOR DEVERTIENTE | Dia Mes Ao
[==] g Area o Dependencia Cargo Fecha de levantamiento
rr}
DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE
| GALICIA | 1 HERNANDEZ || ADRIANA |
Apellido paterno Apellido materno Nombres
| ESTADO DE MEXICO | ] TEOTIHUACAN | ] SAN SEBASTIA XOLALPAN |
Estado M unicipio Localidad
lelajH|afjz|3]o]3]o]s|m|m]c|L|R|[D]1]5] lols|] |ol3] [1]el7]3]
Dia Mes Ano

MEDICION DE INDICADORES

I.INDICADORES DE PROPOSITO (preguntas a nivel mensual, se deben responder TODAS las preguntas)

1.En el 2012, jrecibi6é alguna Capacitacién Integral o Asistencia Técnica por Fonart? (encaso negativo,paseala
pregunta 2)
11¢En que fue la capacitacion?

si_]Nno[]
|

12 ¢Produce con las técnicas y/o ensenanzas aprendidas durante la capacitacion?

2. En el 2012 ;se le otorgé algun Apoyo a la Produccién por Fonart? (encaso negativo, pase a la pregunta 3)

2.14Qué adquirié con ese apoyo? [

siC_] Ne[]
siC_]Ne[]
|

2.2 jAumento su produccion después de ese apoyo?

pregunta 4)
3.1¢Después delapoyo del Fonart, incremento su venta a otros compradores?

SIS

3.2 4 Cuantas piezas le vendié al Fonart?

pase alaseccionll)
4.14M ejord la calidad de sus piezas para participar en el concurso?

[
(I

4.2 ;L a participacion en el concurso le servira para mejorar la calidad de sus productos?

3.Enel 2012, jsele Adquirié sus Artesanias o seleotorgé algin Apoyo a la Comercializacién? (encaso negativo,paseala

¢Cuantas piezas le vendié a otros compradores?

4. Enel 2012, ;Fue premiado en algin Concurso de Arte Popular en el que haya participado Fonart? (encaso negativo,

[
o

s Ne[]
si_JnNo[]
si_]no[]
ST .
siC_] no[]

II.INDICADOR DE FIN (INGRESOS Y EGRESOS)

| s

Ls |

¢Cuanto gasta al mes?

| s

¢Cuanto gana al mes por su actividad artesanal?

¢Cuanto gana al mes por otra actividad ?

¢Qué tipo de actividad?

1II. INDICADORES DE CALIDAD DEL SERVICIO

-

SI:' Nol:l 6 ¢(Fue facil obtener este apoyo?
s w7

si_]no[]

si_INo[] o
3|[:] No|:] 10

¢Conocelos cuatro apoyos que brinda Fonart?

¢Le sera util el apoyo del Fonart, para la
produccién de sus artesanias?

N

¢ P articip6 o recibié algin apoyo del Fonart
en 2011?

¢Le gusta el trato de las personas del
Fonart?

3 ¢lLeexplicaron o conoce los requisitos para
obtener este apoyo?

¢Volveria a solicitar este apoyo?

¢Fue facil enterarse de este apoyo?

RecomendariaaFonart conotros
artesanos?

¢Eltiempo de respuesta a su solicitud fue
menor a45dias?

si_]Ne[]
si_no[ ]

SID NOD

siC_]No[]
s no[ ]

Bajo protesta de decir la verdad declaro que todos los datos proporcionados son veridicos.

Huella digital

[indice derecho]

GALICIA

Nombre y firma

HERNANDEZ

ADRIANA

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

Comprobacién Apoyos a la D
Comercializacion y Apoyos a la
Produccion

FCRETAI

YCIAG

r Fecha de Elaboracion

05/11/2013 ’

| Comprobacién de la Vertiente de:

r l Apoyo a la Produccion
[conteste seccion 1,111 y 111]

‘ | Adquisicion de Artesania y Apoyos a la |
1| Comercializacién
[conteste seccion |,11.2 y 111]

I | Datos Generales.

| Apellido Paterno: I Apellido Materno:

I Nombre (s): I | Edad: |
[ Estado: l Municipio: I |
I Direccion: l I

l 11.1 Datos del Apoyo a la Produccion.

I Numero de Apoyo: Importe del Apoyo:

’ 11.2 Datos del Apoyo a la Comercializacion.

I Numero de Apoyo: Importe del Apoyo:

’ 1l Declaracion de Gastos.

I Concepto.

[ Importe.
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Total

Bajo protesta de decir verdad, declaro que todos los datos proporcionados son veridicos.

Nombre y Firma del Artesano.

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.
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NOMBRE
Elaboracién del Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales donde Participa el

FONART.

OBJETIVO

Integrar la programacion de ferias y eventos especiales donde el FONART promueva la
presencia de los artesanos del pais, calendarizando e identificando el numero de artesanos y
monto presupuestal requerido, para beneficio de estos y poder brindarles un mejo apoyo

economico para ellos y sus familias.

ALCANCE

Personas que afecta

Personal adscrito a la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

Areas que afecta
Direccion comercial; Subdireccion de Adquisicion y Distribucién de Artesanias; vertiente de

Comercializacion; Direcciéon de Administracion y Finanzas; Departamento de Contabilidad; y

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Actividades que afecta

e Planeacion y Elaboracion del Programa Anual; y

e Determinacion de Estados y Ramas Artesanales.

Exclusion
Atencion de Ferias y Eventos Especiales No considerados en el Programa Anual de Ferias

que pueden ser Apoyados por el FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

e Manual General de Organizacién del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;

e Reglas de Operacion del FONART 2014 vigente;

e Manual de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad del ejercicio fiscal vigente; y

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del “Comité de Validacion vy

Aprobacion de proyectos Artesanales” (COVAPA), del gjercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial

e Validar el Programa Anual de Ferias del FONART

De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

e Supervisar la aplicacion del procedimiento.

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

o Revisar el Programa Anual de Ferias y entregarlo a la Subdirectora para su visto bueno; y

e Coordinary evaluar la aplicacion del procedimiento.

Del Personal Operativo de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

e Elaborar el Programa Anual de Ferias; y

e Ejecutar las actividades consideradas en el procedimiento.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES
Adeudo de

comprobacion

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Contraloria social

Falta de un (os) documento (s) con que el artesano acredita el
ejercicio de un financiamiento o apoyo a la produccion
otorgado por el FONART.

Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcibn mecanica y utilizando

materia prima generalmente nativa.

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio,
con capacidades y conocimientos practicos / tedricos, le
permiten elaborar bienes u objetos que identifican a su

localidad.

El dominio de las técnicas tradicionales de patrimonio
comunitario permite al artesano crear diferentes objetos de
variada calidad y maestria, imprimiéndoles valores simbdlicos

e ideoldgicos de la cultura local.

Artesano (a) que recibe apoyos econémicos y/o en especie del
Programa FONART, y que cubre los requisitos y criterios
establecidos en las Reglas de Operacion del afo fiscal

vigehte.

Comité integrado por artesanos que participan en una feria,
para el seguimiento, supervision y vigilancia delas acciones,
asi como de la aplicacion de los recursos publicos asignados a

una feria.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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COVAPA

Culs

CURP

Ejecutor de Vertiente

Evento Especial

Ferias y exposiciones

artesanales

INE

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales,
integrado por la Direccién General, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion Comercial y Direccion de
Operaciones del FONART vy tres Subdirecciones de Area,
sesiona para la validacion y aprobacion de proyectos

artesanales de cualquiera de las Vertientes del FONART.

Cuestionario Unico de Informacién Socioecondomica, es el
instrumento de recoleccion que captura la informacion
necesaria de las personas, para la evaluacion de la pobreza
multidimensional (contexto territorial, bienestar econémico y
carencias sociales), y para la infraestructura o acciones

comunitarias.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Servidor Publico responsable de coordinar en una feria los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas
que rigen el ejercicio del gasto publico.

Acontecimiento no programado en el calendario anual.

Espacio en el cual los artesanos tienen oportunidad de exhibir
y vender directamente sus artesanias durante un periodo

determinado.

Instituto Nacional Electoral

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Linea de bienestar

Matriz DAM

Programa Anual

Reglas de Operacidn

SAYDA

Sede

VAC

Linea definida por el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (Coneval) que hace posible
identificar a la poblacion que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere
para satisfacer sus necesidades (alimentarias y no

alimentarias).

Matriz de diferenciacion entre Artesania y Manualidad es una
herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto (origen y obtencion de materia
prima, forma y tiempo de elaboracion, entre otros) en su

conjunto, para determinar si Artesania, Manualidad o Hibrido.

Planeacion que integra las ferias y exposiciones artesanales
que se pretenden apoyar durante un ano; identificando el
namero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara.

Normas establecidas para el ejercicio de los recursos

otorgados por el gobierno federal.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Lugar o sitio domiciliario donde se ubica el recinto ferial.

Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Validacion Aceptacion que toma el Director Comercial sobre la

determinacion para que una feria y/o evento especial no
considerados en el Programa Anual de Ferias, pueda ser
presentado ante el COVAPA

Vertiente Linea de accion de tipo social precisa, para ayudar a

desarrollar la actividad artesanal en determinada rama

especifica.

INSUMOS

Invitacion de casas de artesanias de cualquier Entidad Federativa;

Invitacion de Dependencias o Entidades de la Administracion Publica Federal,
Invitacién de cualquier Orden de Gobierno (Municipal, Estatal y Federal);
Invitacién del Poder Judicial de la Federacion;

Invitacion del Poder Legislativo;

Invitacion de cualquier Representacion Diplomatica acreditada en México; y

Invitacién de cualquier Organismo Internacional.

RESULTADOS
El Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales previamente autorizados por el COVAPA.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Atencion de Ferias y Eventos Especiales No Considerados en el
Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados por el FONART;

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

Organizacion, Logistica y Ejecucion de una Feria Artesanal; y

Procedimiento de Solicitud y Comprobacion de Fondos en Proyectos Validados y
Aprobados en el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

El Calendario Anual de Ferias se integrara con la propuesta de eventos exitosos del afo
inmediato anterior, asi como por los eventos que proponen las instancias estatales de
fomento artesanal y propuestas de ferias que ofrezcan una corresponsabilidad en el

evento;

Se incorporan al Calendario Anual de Ferias, los eventos que hayan sido apoyados en el
afno inmediato anterior, siempre y cuando las ventas obtenidas hayan sido cuando menos

del mismo monto que los apoyos entregados a los artesanos;

Las ferias que las instancias estatales de fomento artesanal propongan para que se

incorporen, se aceptaran siempre y cuando aporten un minimo del 30% del monto total

del evento;

Las ferias que los patronatos de fomento artesanal propongan para que se incorporen, se

aceptaran siempre y cuando aporten un minimo del 30% del monto total del evento; 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
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
la que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Atencion de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados

por el FONART

VZG-PR-DCO- 431-2

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

IDescripcic}n de Actividades

Unidad S Documento de Trabajo
hap Administrativa/Puesto Actiaced (Clave)
Elabora el Programa Anual de Ferias y Eventos
Especiales en las que participa el FONART,
considerando los resultados de la participaciéon en Programa Anual de
1 VAC los eventos del afio anterior, asi como las Ferias
invitaciones de organizaciones sociales e
instituciones vinculadas con los artesanos.
Entrega para su revision el Programa Anual de
2 VAC Ferias y Eventos Especiales a la Subdireccion de
Adquisicion y Distribucion de Artesanias.
Revisa el Programa y hace las observaciones
correspondientes:
3 SAYDA Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 1.
No tiene correcciones: Pasa a la actividad 4.
Revisa el Programa Anual de Ferias y Eventos
4 SAYDA Egpeciales para su validacion y lo presenta al
Director Comercial.
Recibe el Programa y Autoriza el Programa Anual
en su caso, hace las observaciones y correcciones
correspondientes:
8 Do Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 3.
No tiene correcciones: Pasa a la actividad 6.
Notifica a la Subdireccion de Adquisicion vy
Distribucién de Artesanias y al Encargado de la
6 DCO Vertiente de Apoyos a la Comercializacién, la

autorizacion del Programa Anual de Ferias y
Eventos Especiales, para su ejecucion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Atencidn de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados
por el FONART

VZG-PR-DCO- 431-2

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y

Distribucion de Artesanias Area Respansable:

Direccion Comercial

Descripcién de Actividades

PysG Unidad

Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

Personal Operativo
de la vertiente de AC

Elabora y entrega la Ficha Técnica del Evento, al
Encargado de la Vertiente de Apoyos a la
Comercializacion que incluye antecedentes, fecha,
sede, apoyos que se solicitan, distribucion de
estados y ramas artesanales, recursos que
ofrecen, artesanos a beneficiar, monto aproximado
a ejercer, observaciones, asi como recursos a
ejercer por artesano, para presentarla al COVAPA.

Encargado de
vertiente de AC

Revisa el formato de Presentacion de Proyectos
ante el COVAPA:

Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 7.
No tiene correcciones: Pasa a la actividad 9.

SAYDA

Revisa y autoriza el Formato de Presentacion de
Proyectos ante el COVAPA:

Si tiene correcciones: Regresa a la actividad 8.
No tiene correcciones: Pasa a la actividad 10.

10 SAYDA

Solicita la presentacion del Proyecto al Secretario
Ejecutivo del COVAPA.

11 SAYDA

Presenta el Proyecto ante el COVAPA.

12 COVAPA

En Sesion normal, analiza y procede en

consecuencia
Si, pasa a la actividad 14.

No, pasa a la actividad 13.

13 VAC

Da aviso de que no procede la feria a los
interesados.

14 VAC

Procede a ejecutar y operar el Programa Anual de
Ferias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Atencidn de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados

por el FONART

VZG-PR-DCO- 431-2

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

IDescripciém de Actividades

Direccién Comercial

SAYDA

Encargado de AC

Personal operativo
de AC

COVAPA

INICIO

1.- Elabora el Programa Anual de Ferias y
Eventos Especiales en las que participa el
FONART, considerando los resultados de la

en los

del afo

par
asi como las il

de i
i con los

e
artesanos.

!

l

2.- Entrega para su revision el
Programa Anual de Ferias y
Eventos Especiales a la
Subdireccién de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias.

3.~
hace las
correspondientes:

Revisa el Programa y
observaciones

2Tiene
correcciones?

<>

4.- Revisa el Programa Anual

de  Ferias y

Eventos

para su

y lo presenta al Director

Comercial.

5.-

su

Recibe el Programa y

Autoriza al Programa Anual en

caso. hace

las

carrespondientes:

¢Tiene
carrecciones?

D
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Procedimiento
Atencidn de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados VZG-PR-DCO- 431-2

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direcciéon Comercial

lDescripcic:’m de Actividades

Direccién Comercial

SAYDA Encargado de AC Personal operativo

de AC

COVAPA

!

6.- Notifica a la Subdireccion de

a g
Vertiente de  Apoyos
c ializacion, la i

Adquisicién Yy Distribucién de
Ar a: 1]

de la
a la

Programa Anual de Ferias y Eventos
Especiales, para su siecucién.

5n del

[
[

7.- Elabora y sntrega la Ficha Técnica del Evento, al
Encargado de la Vertiente de Apoyos a la
Comercializacién que incluye antecedentes, fecha.

a beneficiar, monto aproximado a ejercer,
observaciones, asi como recursos a ejercer por
artesano, para presentarla al COVAPA.

8.~

Presentacion de Proyectos
ante el COVAPA:

Revisa el formato de

Ok

¢Tiene
correcciones?

9.- Revisa al formato de
Presentacién de Proyectos ante
el COVAPA:

iiene

correcciones?

)

10.- Solicita la presentacion del

Proyecto al Secretario Ejecutivo

del COVAPA.

sede, apoyos que se salicitan, distribucion de estados
y ramas artesanales. recursos que ofrecen, artesanos
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Procedimiento

Atencidn de Ferias y Eventos Especiales no considerados
en el Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados

por el FONART

VZG-PR-DCO- 431-2

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

Direcciéon Comercial SAYDA Encargado de AC Personal operativo COVAPA
de AC
]
11.- Presenta al Proyecto ante '
el COVAPA.
12.- En Sesién normal,
analiza y procede  en

consecuencia

e s =

interesados

13.- Da aviso de que no
la feria a los

14.-

Ferias.

Procede a ejecutar y
operar el Programa Anual de

&,

Fin de
procedimiento
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MEDICION

Porcentaje de eventos realizados = (Cantidad de eventos realizados / Cantidad de
eventos calendarizados)*100

Porcentaje de artesanos beneficiarios = (NUmero de artesanos beneficiados / Numero de

artesanos colocado en el plan anual)*100

Porcentaje de presupuesto ejercido = (Presupuesto ejercido / Presupuesto
establecido)*100

Porcentaje de presupuesto unitario por (Monto ejercido / Monto programado)*100

artesano =

Porcentaje de coincidencia = (Numero de eventos realizados / Numero de

eventos calendarizados)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion Calendario de Ferias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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CALENDARIO DE FERIAS

EDESOL DIRECCION COMERCIAL
APOYOS A LA COMERCIALIZACION

<7' FONART

CALENDARIO DE FERIAS

| Evenio lESTADO| SEDE IARTESANOS] : ERESUPLESTO | VES : I otates
[No] Nombre | | Enero] Febrero] Marzo [ Abril | Mayo[ Junio[ Julio[ Agosto[ Septiembre[ Octubre| Noviembre [ Diciembre |

1

2

3

4

5

6

7

8

10
11
12
13
14
15
16
17
18

20
21
22
23
24
25
26
27

ToTALES T T - T- T - T-[-T -1 ~-7T- : 1
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INSTRUCCIONES DE LLENADO

1. Se enumeran los eventos planeados.

2. Se coloca el nombre de la feria propuesta.

3. Debe de contener el nombre del estado donde se llevara a cabo el evento.

4. Se anota el lugar exacto donde se desarrollara la feria (ciudad, municipio, delegacion, etc.)

5. Se pone con numero la cantidad de artesanos que se veran beneficiados en cada feria.

6. Se define y coloca el presupuesto correspondiente a cada evento

7. Contiene el presupuesto total por feria (por ejemplo cuando son ferias que comienzan en

un mes y termina en otro).

8. Es el total por mes de las ferias planteadas en el calendario.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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NOMBRE

Seleccidon de Estados y Ramas Artesanales que se Incluyen en una Feria.

OBJETIVO

Determinar los Estados que participaran en una feria apoyada por el FONART, asi como las
ramas artesanales que deberan manejar los artesanos que se convoquen al evento, para
poder apoyar a los artesanos beneficiarios en las Entidades cercanas a su domicilio y poder

clasificarlos en las ramas artesanales que eles corresponde.

ALCANCE

Personas que afecta

Personal adscrito a la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

Areas que afecta
Direccion Comercial; Subdireccion de Adquisicién y Distribucion de Artesanias; vertiente de

Comercializacion; Departamento de Contabilidad; y Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales.

Actividades que afecta

Elaboracion del Programa Anual de Ferias y Eventos; y
Presentacion de proyectos adicionales en sesion ordinaria ante el COVAPA.

Exclusion

No aplica.

REFERENCIAS
e Manual General de Organizacion del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;
e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA 2014, vigente; y

e Reglas de Operacion del FONART 2014 vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial

e Autorizar la relacion de estados y ramas artesanales que se incluyen en una feria.

De la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

e Analizar y supervisar la elaboracién de la propuesta de los Estados de la Republica

Mexicana y Ramas Artesanales que se incluyen en una feria.

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

e Elaborar y entregar la propuesta de Estados de la Republica Mexicana y Ramas

Artesanales que pueden participar en una Feria;

o Verificar las sugerencias por parte del equipo de Apoyos a la Comercializacion;

o Elaborar la propuesta de notificacién de espacios por estado; y

o Notificar a las instancias de fomento artesanal el nimero de espacios que tiene en “X”

feria, asi como el nombre de los artesanos que presentaron solicitud de apoyo

directamente con el FONART y que seran convocados.

Del Personal Operativo de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

e Sugerir las ramas artesanales mas representativas de cada Estado de la Republica

Mexicana seleccionado.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-§- FONART

F( \) '\' 1\1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECQION
DE ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS

Seleccion de Estados y Ramas Artesanales

VERSION: SEGUNDA

CcODIGO: VZG-PR-DC0-431-3

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0025

que se Incluyen en una Feria PAGINA: V-3 3 de 14

DEFINICIONES
Adeudo de

comprobacién

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Contraloria social

Falta de un (os) documento (s) con que el artesano acredita el
gjercicio de un financiamiento o apoyo a la produccion
otorgado por el FONART.

Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecanica y utilizando

materia prima generalmente nativa.

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio,
con capacidades y conocimientos practicos / teodricos, le
permiten elaborar bienes u objetos que identifican a su

localidad.

El dominio de las técnicas tradicionales de patrimonio
comunitario permite al artesano crear diferentes objetos de
variada calidad y maestria, imprimiéndoles valores simbdlicos

e ideologicos de la cultura local.

Artesano (a) que recibe apoyos econémicos y/o en especie del
Programa FONART, y que cubre los requisitos y criterios
establecidos en las Reglas de Operacion del afio fiscal

vigente.

Comité integrado por artesanos que participan en una feria,
para el seguimiento, supervision y vigilancia delas acciones,
asi como de la aplicacion de los recursos publicos asignados a

una feria.
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COVAPA

CUIS

CURP

Ejecutor de Vertiente

Evento Especial

Ferias y exposiciones

artesanales

INE

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales,
integrado por la Direccion General, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion Comercial y Direccion de
Operaciones del FONART vy tres Subdirecciones de Area,
sesiona para la validacion y aprobacion de proyectos

artesanales de cualquiera de las Vertientes del FONART.

Cuestionario Unico de Informacién Socioecondémica, es el
instrumento de recolecciobn que captura la informacion
necesaria de las personas, para la evaluacion de la pobreza
multidimensional (contexto territorial, bienestar economico y
carencias sociales), y para la infraestructura o acciones

comunitarias.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Servidor Publico responsable de coordinar en una feria los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas
que rigen el ejercicio del gasto publico.

Acontecimiento no programado en el calendario anual.
Espacio en el cual los artesanos tienen oportunidad de exhibir
y vender directamente sus artesanias durante un periodo

determinado.

Instituto Nacional Electoral

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Linea de bienestar

Matriz DAM

Programa Anual

Reglas de operacion

SAYDA

Sede

VAC

Linea definida por el Consejo Nacional de Evaluacion de la
Politica de Desarrollo Social (Coneval) que hace posible
identificar a la poblacién que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere
para satisfacer sus necesidades (alimentarias y no

alimentarias).

Matriz de diferenciacion entre Artesania y Manualidad es una
herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto (origen y obtencién de materia
prima, forma y tiempo de elaboracién, entre otros) en su

conjunto, para determinar si Artesania, Manualidad o Hibrido.

Planeacion que integra las ferias y exposiciones artesanales
que se pretenden apoyar durante un afo; identificando el
nimero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara.

Normas establecidas para el ejercicio de los recursos

otorgados por el gobierno federal.

Subdireccién de Adquisicién y Distribucion de Artesanias.

Lugar o sitio domiciliario donde se ubica el recinto ferial.

Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Validacion Aceptacion que toma el Director Comercial sobre la
determinacion para que una feria y/o evento especial no
considerados en el Programa Anual de Ferias, pueda ser
presentado ante el COVAPA

Vertiente Linea de accion de tipo social precisa, para ayudar a
desarrollar la actividad artesanal en determinada rama
especifica.

INSUMOS

Listado de las Ramas Artesanales representativas por cada Estado de la Republica
Mexicana;

Listado de propuestas de Espacios para Recintos Feriales por cada Estado de la
Republica Mexicana; y

Listado de Artesanos que presentaron solicitud de apoyo para acudir a una feria.

RESULTADOS

La lista de los Estados y Ramas Artesanales que deben considerarse en una feria.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Atencion de Ferias y Eventos Especiales No considerados en el Programa Anual de
Ferias que pueden ser Apoyados por el FONART;

Elaboracion del Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales donde Participa el
FONART;

Solicitud y Comprobacion de Fondos en Proyectos Validados y Aprobados en el
COVAPA;y

Organizacién, Logistica y ejecucion de una Feria Artesanal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

e Se dara prioridad a los estados considerados dentro de la Cruzada contra el Hambre;

e No se atenderd a ningun artesano que no cumpla con los requisitos de elegibilidad
establecidos en las reglas de operacion (ser mexicano; manifestar interés de recibir
apoyos del programa; ser artesano o artesana; ser artesano o artesana cuyo ingreso se
encuentre por debajo de la linea de bienestar; no tener adeudos de comprobacion con el
FONART por apoyos otorgados en los ultimos 5 afios; no haber recibido apoyos de otros
programas federales por los mismos conceptos que por este programa en el ejercicio

fiscal) y haya presentado su solicitud de apoyo al FONART; y

e Enlo 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 anos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
la que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

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

Procedimiento

Seleccién de Estados y Ramas Artesanales qué se
Incluyen en una Feria VZG-PR-DC0O-431-3

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y

Distibucldn de Artesanias Area Responsable: Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Pact Unidad

Administrativa/Puesto

o Documento de Trabajo
Actividad (Clave)

1 VAC

Elabora y entrega, via correo electronico, la
propuesta de Estados de la Republica Mexicana y
Ramas Artesanales que pueden participar en una
Feriaa DCO y SAYDA.

2 DCO / SAYDA

Analiza la propuesta y determina los Estados de la
Republica Mexicana y Ramas Artesanales, asi

como los Artesanos que presentaron solicitud para

participar en el evento. Propuesta de estados

- y ramas artesanales
No procede la propuesta, regresa a la actividad 1.

Si procede, pasa a la actividad 3.

3 VAC

Recibe via correo electrénico la propuesta
aprobada vy la informacién se incluye en el formato
de Presentaciéon de Proyectos COVAPA (paso

No.7 del plan anual de ferias).

4 SAYDA

Solicita la presentacion del Proyecto al Secretario
Ejecutivo del COVAPA.

5 SAYDA

Presenta el Proyecto ante el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Seleccidn de Estados y Ramas Artesanales qué se
Incluyen en una Feria

VZG-PR-DCO-431-3

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

Direccion Comercial

!Descripcién de Actividades

Unidad i Documento de Trabajo
250 Administrativa/Puesto Actividad (Clave)

Sesiona y procede en consecuencia
Si, pasa a la actividad 7.

6 COVAPA
No, se pasa al punto 1.
Notifica a las Instancias de Fomento Artesanal el
nimero de espacios que tiene en esa feria, asi

7 VAC como el nombre de artesanos que presentaron
solicitud de apoyo directamente con FONART vy
gue seran convocados.

8 PO Recibe la Relacion de Artesanos Participantes y
elabora la relacion de apoyos.

Fin del Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Seleccidon de Estados y Ramas Artesanales que se

Incluye

n en una Feria

VZG-PR-DCO-431-3

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcién de Actividades

Direccién Comercial

SAYDA

Encargado de AC Personal operativo
de AC

COVAPA

2.- Analizan la
propuesta y
determinan los

artesanales

estados y ramas

No

.- Elabora y entrega
i propuesta de
| Estados y ramas
. artesanales...

_ _ I

3.- Recibe via
correo electronico

4.-Solicita
presentacién del
Proyecto

B

5.- Presenta el
Proyecto al
COVAPA

. instancias de fomento

]

la propuesta...

6.- Sesiona y
procede en
consecuenci
a

7.- Notifica a las

artesanal

8.- Recibe Ia relacion
de participantes y
elabora !a relacién de

apoyos.

24062014 14:31:38
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MEDICION

e Porcentaje de Estados del Republica Mexicana Seleccionados

Variable 1:

Numero de estados de Republica Mexicana Seleccionados

Variable 2:

Total de estados de la Republica Mexicana con registro de artesania

Formula:
Numero de Estados de la Republica Mexicana Seleccionados / Total de Estados de la

Republica Mexicana con registro de artesania)*100

e Porcentaje de Ramas Artesanales Seleccionadas

Variable 1:

Numero de ramas artesanales seleccionadas

Variable 2:

Total de ramas artesanales registradas

Formula:

(Numero de ramas artesanales seleccionadas / Total de Ramas Artesanales
Registradas)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza la Vertiente de

Apoyos a la Comercializacion

Formato de Trabajo.
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FORMATOS DE TRABAJO

3
Estados Ramas Artesanales / Artesanos

No.I 2 Nombre Textil | Alfareria| Madera I\/Ietalisteri:{ Lapidaria| Joyeria i’as Vegetal Laca f\rte Huichcl Vidrio ICartonerid 4 Total
1 |Aguascalientes 2 - - - - - - 2 4
2 [Chiapas 2 2 - - - - 6
3 |Guerrero 2 - - - - 2 - - - 6
4 |Hidalgo - - - 2 2 - - - 4
5 |Jalisco - 2 - - - - - - - 4
6 |México 2 - - - 2 - - 4
7 |Oaxaca - 2 - - - - - - 2
8 |Puebla 2 - - - 2 - 2 - 6
9 [Michoacan 2 2 - 2 - - 6
10 | San Luis Potosi 2 - - 2 - - - 4
11 | Tlaxcala - 2 - - - - 2 4
5 Totales 14 6 4 2 2 4 | 8 2 4 2 | 50
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INTRUCCIONES DE LLENADO

1. Se enumeran los estados.

2. Se colocan los estados participantes.
Por cada estado se coloca el nimero de artesanos que se requieren para cada rama
artesanal.
Contendra el total de artesanos por estado que asistiran a la feria.

Es la suma total por rama artesanal de artesanos.
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NOMBRE

Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal.

OBJETIVO
Facilitar el desarrollo de las etapas de operacion de una feria artesanal (preparacion, montaje
y desmontaje de la feria), para tener un mejor de desarrollo del evento en beneficio del

FONART y de los artesanos beneficiarios.

ALCANCE

Personas que afecta

e Personal adscrito a la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

Areas que afecta

e Direccion comercial;
e Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias;
o Area de Planeacion del FONART; y

e Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Actividades que afecta

Planeacion, Organizacion y Ejecucion del Programa de la Feria Artesanal en Curso.

Exclusidn:
Ferias Artesanales no incluidas en el Programa Anual de Ferias y Eventos del FONART.

REFERENCIAS:
¢ Manual General de Organizacion del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente; y
e Reglas de Operacion del FONART 2014, del ano fiscal vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES
De la Direccion Comercial

e Coadyuvar en la supervisién de la aplicacion del procedimiento.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

e Supervisar la aplicacion del procedimiento;
e Apoyar en los tramites correspondientes para la contratacion de servicios; y

e Revisar las comprobaciones antes de la entrega al departamento de Finanzas.

Encargado de la Vertiente de Apoyos a la Comercializacion

o Buscar nuevas ferias para participar en ella, asi como seleccionar las mas adecuadas;
e Determinar las sedes de los eventos;

e Organizar, Coordinar e Informar la aplicacion del procedimiento;

e Coordinar los servicios con los proveedores;

o Realizar los oficios correspondientes para la contratacion de servicios;
e Capturar en el padron a los beneficiarios; y

e Supervisar la labor de los ejecutores de vertiente.

Personal Operativo

e Convocar a los artesanos;

e Organizar la logistica de la feria artesanal;

e Recabar la documentacién necesaria para la comprobacion de la feria;

e Supervisar que todo transcurra adecuadamente durante el periodo de ejecucion;

e Solucionar los percances que se susciten en el evento;

e Realizar la entrega de los apoyos otorgados por el FONART para los artesanos; y

e Informar a las autoridades correspondientes todos los sucesos relevantes que se

presenten dentro de la feria.
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DEFINICIONES
Adeudo de

comprobacion

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Contraloria social

Falta de un (os) documento (s) con que el artesano acredita el
ejercicio de un financiamiento o apoyo a la produccion
otorgado por el FONART.

Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcidbn mecanica y utilizando

materia prima generalmente nativa.

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio,
con capacidades y conocimientos practicos / teoricos, le
permiten elaborar bienes u objetos que identifican a su

localidad.

El dominio de las técnicas tradicionales de patrimonio
comunitario permite al artesano crear diferentes objetos de
variada calidad y maestria, imprimiéndoles valores simbdlicos

e ideoldgicos de la cultura local.

Artesano (a) que recibe apoyos econdmicos y/o en especie del
Programa FONART, y que cubre los requisitos y criterios
establecidos en las Reglas de Operacion del afio fiscal

vigente.

Comité integrado por artesanos que participan en una feria,
para el seguimiento, supervision y vigilancia delas acciones,
asi como de la aplicacion de los recursos publicos asignados a

una feria.
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COVAPA

CuIs

CURP

Ejecutor de Vertiente

Evento Especial

Ferias y exposiciones

artesanales

FONART

Comité de Validaciéon y Aprobacién de Proyectos Artesanales,

integrado por la Direccion General, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direccion Comercial y Direccion de
Operaciones del FONART vy tres Subdirecciones de Area,
sesiona para la validacion y aprobacidon de proyectos

artesanales de cualquiera de las Vertientes del FONART.

Cuestionario Unico de Informacién Socioecondémica, es el

instrumento de informacioén

recoleccion que captura la
necesaria de las personas, para la evaluacion de la pobreza
multidimensional (contexto territorial, bienestar econdmico y
carencias sociales), y para la infraestructura o acciones

comunitarias.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Servidor Publico responsable de coordinar en una feria los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas
que rigen el ejercicio del gasto publico.

Acontecimiento no programado en el calendario anual.

Espacio en el cual los artesanos tienen oportunidad de exhibir
y vender directamente sus artesanias durante un periodo

determinado.

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INE

Linea de bienestar

Matriz DAM

Programa Anual

Reglas de Operacién

SAYDA

Sede

VAC

Instituto Nacional Electoral.

Linea definida por el Consejo Nacional de Evaluacién de la
Politica de Desarrollo Social (Coneval) que hace posible
identificar a la poblacion que no cuenta con los recursos
suficientes para adquirir los bienes y servicios que requiere
para satisfacer sus necesidades (alimentarias y no

alimentarias).

Matriz de diferenciacion entre Artesania y Manualidad es una
herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto (origen y obtencion de materia
prima, forma y tiempo de elaboracion, entre otros) en su

conjunto, para determinar si Artesania, Manualidad o Hibrido.

Planeacion que integra las ferias y exposiciones artesanales
que se pretenden apoyar durante un afo; identificando el
nimero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara.

Normas establecidas para el ejercicio de los recursos

otorgados por el gobierno federal.

Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Lugar o sitio domiciliario donde se ubica el recinto ferial.

Vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Validacion

Vertiente

INSUMOS

Aceptacion que toma el Director Comercial sobre la
determinacion para que una feria y/o evento especial no
considerados en el Programa Anual de Ferias, pueda ser
presentado ante el COVAPA

Linea de accion de tipo social precisa, para ayudar a
desarrollar la actividad artesanal en determinada rama

especifica.

e Recepcion del Recinto Ferial por parte de la Autoridad local o estatal;

e Listado de artesanos acreditados para la feria determinada autorizados en el COVAPA,;

e Listado con el nUmero de stands propios, alquilados y/o prestados para la exhibicion en la

Feria Artesanal determinada;

e Rotulos de Identificacion de la Feria Artesanal;

e Listado de Servidores Publicos Ejecutores de la Vertiente de Apoyos a la

Comercializacién como soporte a los artesanos en el Recinto Ferial;

e Constancia de entrega a los artesanos participantes del Reglamento de Ferias del

FONART; y

e Materiales de difusion de la Contraloria Social.

RESULTADOS:

Montaje, venta de artesania y desmontaje de la Feria Artesanal en Tiempo y forma de

conformidad al plan anual.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

e Atencion de Ferias y Eventos Especiales No considerados en el Programa Anual de

Ferias que pueden ser apoyados por FONART;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Elaboracién del Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales donde participa
FONART;

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

Solicitud y Comprobacién de Fondos en Proyectos Validados y Aprobados en el
COVAPA.

POLITICAS:

En todos los eventos los ejecutores de la vertiente de apoyos a la comercializacion
deberan propiciar la participacién por parte de los beneficiarios del FONART para
conformar una contraloria social )sujetandose a lo establecido por la secretaria de
Funcion Publica en materia de Contraloria Social, conforme a los “Lineamientos para la
Promocién y Operacion de la Contraloria Social en los Programas Federales de
Desarrollo Social” publicados en el Directorio Oficial de la federacion el 11 de abril de

2008 asi como brindarles la informacion relevante y las normas que deben de respetar;

En caso de que los artesanos falten al reglamento de ferias, seran reportados a las

autoridades competentes del FONART;

No podran traer acompanantes menores de edad; de presentarse el caso el artesano

asumira la responsabilidad de que el nifio no se presente en el evento;
No esta permitido que el artesano lleve a una persona extra al evento;

Los artesanos sélo podran exponer y vender productos representativos de la localidad de
residencia; los productos de otras zonas o pueblos indigenas que no sean parte de la
produccion del grupo que representan seran retirados;

Es obligatorio para todos los artesanos acreditados presentarse en las instalaciones de la
sede, minimo 15 minutos antes de la apertura al publico y retirarse una vez que el publico

visitante haya abandonado el lugar;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: SEGUNDA

DE ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE ARTESANIAS

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0026

-<?‘ FON ART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION [~ on =) ~on oeo s

ARTESANLAS Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal

PAGINA: V-4 8 de 31

Esta prohibido comercializar productos con figuras de origen extranjero, asi como
productos elaborados a base de resina, moldes de uso industrial, maquila o cualquier otro
proceso de produccidén que no cumpla con las caracteristicas del proceso de produccion
artesanal tradicional; los productos que tengan estas caracteristicas seran retirados del
evento;

Cada artesano debera llenar con pluma dos ejemplares del Reporte de Ventas; mismo
que le sera supervisado y recogido diariamente; 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
documentaciéon que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como
la que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal

VZG-PR-DCO-431-4

Subdireccion de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias

Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de Trabajo

Faso Administrativa/Puesto Adilib (Clave)
Convocatoria de artesanos
Solicita a las Instancias Estatales de Fomento
Artesanal (IEFA) con los que se tiene colaboracion,
1 VAC la documentacion de los artesanos que enviaran a
la feria que se les esté invitando. Otra forma de
convocar es a través de turnos que llegan de
Direcciéon General para su atencion.
Realizacion de la lista de artesanos
2 EV Recibe la lista de artesanos que participaran en el
evento por parte de las IEFA.
Asignacion de habitaciones
3 =1 Envia al hotel con anticipacion la asignacion de | | jsta de artesanos
habitaciones, marcando copia del correo al Jefe de | participantes
la Vertiente y a la SAYDA.
Recepcion y registro de artesanos
4 EV En el hotel verifica con el personal del mismo los L'St? .de SllEsanos
participantes
artesanos que llegaron para hacer un reporte y
enviarlo a las autoridades antes mencionadas
Constitucion de la Contraloria Social
Cuando ya cuente con un minimo del 60% de los | Solicitud de Registro
artesanos, convocara a una junta para conformar la Constancia de
Contraloria Social. Esta estara integrada por tres o Beslstro del Comité
5 EV cuatro artesanos, a los que se les debera explicar | "Minuta de reunién

los montos de los apoyos con los que FOANRT los
apoyara, asi como las responsabilidades que
tendran como miembros del comité.

*Cédula de vigilancia
*Quejas y denuncias
*Informe Final

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal

VZG-PR-DCO-431-4

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Adquisicion y

Distribucion de Artesanias Afed Responsabis:

Direccién Comercial

Descripcidon de Actividades

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

Entrega de apoyo de transporte

Relne a los artesanos para darles a conocer la
carta responsiva y para proceder a la entrega de
apoyos, ésta se realiza con la contraloria social
presente, se les explica el monto que le
corresponde a cada artesano, posteriormente se
comienza con la entrega de cheques, (el monto
ampara el gasto que el artesano hizo para llegar a
la sede del evento y de regreso a su lugar de
origen). El artesano firma el formato de “Acuse de
recibo de apoyo de transporte”.

*Ficha de registro y
carta responsiva

* Acuse de recibo de

apoyo de transporte

Montaje

La asignacién de espacios la realiza por estado o
por rama artesanal.

Paso Unidad
Administrativa/Puesto
6 EV
7 EV
8 EV

Operacion de la feria

Debe coordinar la salida del hotel y la entrada al
recinto ferial de los artesanos con apoyo de los
miembros de la contraloria social.

Supervisar que el Reporte de Ventas sea llenado
de forma correcta asi como llevar un reporte diario
de las ventas de cada artesano el cual sera
enviado al Jefe de la Vertiente con copia a la
SAYDA.

Un dia antes de que concluya la feria debe aplicar
el cuestionario de satisfaccién a cada artesano
participante en el evento.

*Reporte de venta
diario
*Cuestionario de
Satisfaccion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal

VZG-PR-DCO-431-4

Subdireccion de Adquisicion y

Distribucion de Artesanias Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcién de Actividades

Unidad o Documento de Trabajo
haso Administrativa/Puesto Actividad (Clave)
Firma de formatos de comprobacion
Debera proporcionarle al artesano el dia
antepenultimo de la feria la hoja de otorgamiento y
anexo 5 de las Reglas de Operacion vigente, se le . )

9 EV explicara el desglose del apoyo que recibié por O’iorgamlento
parte de FONART, después de que el artesano Anexo 5
revisé el documento se le pedira que lo firme vy
coloque se huella digital (s6lo en la hoja de
otorgamiento) para constatar que recibié el apoyo.

Comprobacién de la Feria
Al partir del término de la feria contara con 30 dias Oficio de
10 EV habiles para realizar la comprobacién ante las comprobacién

autoridades correspondientes.

Fin del Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Organizacion, logistica y ejecucién de una Feria Artesanal

VZG-PR-DCO-431-4

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Adquisicion y

Direccion Comercial

Distribucion de Artesanias

Area Responsable:

IDescripcic‘m de Actividades

Ejecutor de
Vertiente

Responsable de
Apoyos a la
comercializacidon

Responsable de
Administracion de

Vertiente

‘ Inicia proceso

1.- Convocatoria de artesanos. Solicita a las instancias
Estatales de Fomento Artesanal (IEFA) con lo que se
tiene colaboracién, la documentacion de los artesanos
que enviaran 3 la feria que se les est3 invitando. Otra

forma de convocar es a través de turnos que llegan de
Direccién General para su atencién.

2.- izacion de la lista de

Recibe la lista de artesanos que
participaran en el evento por parte de las
IEFA

3.- Asignacién de habitaciones

Envia al hotel con anticipacion ta
det itaciones,

copia del correo al jefe de la vertiente y

ala SAYDA

’

4.- Recepcién y registro de Artesanos
En el hotel verifica con ef personal del
mismo, los artesanos que llegaron para
hacer un reporte y enviarlo a las

av i antes menci

5.- Constitucion de la Contraloria Social Cuando ya
cuente con un minimo del 60% de los artesanos,
convocara a una junta para conformar la Contraloria
Social. Esta estara integrada por treés O cuatro artesanos,
alos que se le debera explicar los montos de kos apoyos
con los que FONART los apoyara, asi como las

responsabilidades que tandran como miembros dal
comité.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
Organizacion, logistica y ejecucion de una Feria Artesanal VZG-PR-DCO-431-4

Unidad Administrativa: Subdireccién de Adquisicion y

Distribucion de Artesanias Area Responsable:

Direccion Comercial

IDescripcic:’m de Actividades

Responsable de Ejecutor de Responsable de
Apoyos a la Vertiente Administracién de
comercializacion Vertiente

6.- Entrega de apoyo de transporte Reune a los artesanos
para darles a conocer la carta responsiva y para proceder a la
entrega de apoyos, esta se realizara con la contraloria social
presents, se les explica el monto que les corresponde a cada
artesano, posteriormente se comienza con la entrega de
cheques, (El monto ampara el gasto que el artesano hizo para
llegar a la sede del evento y de regreso a su lugar de origen),
el artesano firma el formato de “Acuse de recibo de apoyo de
transporte”

!

7.- Montaje La asignacion de
espacios la realiza por Estados
o por Rama Artesanal

;

8.- Operacion de La Feria Debe coordinar la salida del
hotel y la entrada al recinto ferial de los artesanos con
apoyo de los miembros de la Contraloria Social.

Supervisar que el reports sea llsnado de forma correcta asi
como llevar un reporte diario de las ventas de cada
artesano el cual sera enviado al Jefe de Vertiente con copia
ala SAYDA. Un dia antes de que concluya la feria debe
aplicar el cuestionario de satisfaccion a cada artesano
participante en el evento

$

9.- Firma de formatos de comprobacién Debera
proporcionarie al artesano el dia antepenultimo de Ia feria
ia hoja de otorgamiento y de anexo 5 de las Reglas de
Operacidn vigente, se le explicara ¢l desglose del apoyo
que recibio por parte de FONART, después de que el
artesano revise al documento se le pedira que lo firme y
coloque su huella digital (sélo en la hoja de
otorgamiento) para constatar que recibio el apoyo.

10.- Comprobacion de la Feria A partir del
termino de la feria contara con 30 dias habiles
para realizar la comprobacion ante las
autoridades correspondientes.

0 I

Fin de procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEDICION

Porcentaje de Eficiencia en el Plan de Montaje, Venta y Desmontaje de la Feria.

(Tiempo de Montaje, Venta, Desmontaje Realizado / Tiempo de Montaje, Venta, Desmontaje
Planeado)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formato que

Apoyos a la Comercializacion

utiliza la Vertiente de

Se detallan en las hojas siguientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Funciones de o Comias
Los Comités realzaran las sigulenies actividades de Comfraloria Soclat

1.  Solctar al FONART, 3 traves de |os encargados del apoyo, |3 nfomacion pobiica
redacionada con |3 operacitn ded programa y del apoyo rechido.

2 Wigiar gue:

= Se difunda iInformacién suficlents, veraz ¥ oportuna sobes i3 operacion del  Programa  ded
FOMNART.

« El gjercicio de o6 recursos pabilicos para 08 apoyos 583 oportung,  fransparente y  con
apego 3 lo establecido en i35 reglas oe operacian.

= Los beneficianios del programa federsl cumpdan con los requisitos establecidos en las
reqgias de operacitn paEra fener ese cardcher.

=« Se cumpla con los periodos de ejecucion de 05 ApoYos.

= Exista documentacian comprobatona del elercicio de los recursos pablicos y de la entrega
g2 06 Apoyos.

= El programa no s& utfiice con fines poilticos, elecindales, de lucro u oiros distindos &l obgeto
gl programa.

= El programa no sea aplicaco afectando |3 igualdad enire mujeres y hombres.

= Las autoridades competentes den atencitn 3 135 guelas y denuncias relaclonadas  con &l
programa federal

« Qe oG aMesancs cumpdan con (os regiamentos establecidos por FOMART para cada uno de
106 APOYOS.

3 Registrar en los Tormaios “Cédulas de Viglancla™ (Anexo 4) e “Informe Final® [Anexs 5],
los resuftados de |as acthvidades de condraionia soclal realizadas, asl como dar seguimiendo a los
mismos.

4.  Reclbir las que|as y denuncias [Anexo &) sobre i3 apiicacien y ejecucion de 0s programas
federales, recabar la Informacitn para vertficar |a procedencla de ias mMIEMas y, &n su c3so,
presentarias junto con la informacian recopliada @ e encargados de 13 ejecucion del apoyo, a
efectn de que se tomen las medidas 3 gue haya lugar.

5 Recibdr las quejas y demuncias [Anexd &) que puedan dar lugar 3 fncamisnto de
responsabdidades admindsirativas, civiies o penales relaclonadas con & FOMART, 31 como
turnarizs 3 las autoridades competentes para su atenclan, funglendo como dicho ente & Organo

Interma de Control de 13 insthucion. ***

&

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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>A4% FONART

Cédula de Viglianoda de Confraloria Zoalal

N de Fsgiciro dsl
Caométs Faoiha de Elzsborasdin 1 2014
Mombre ded Programa  Programa del Fonco Madionasd para =1
Federal _ Fomeminde isAresaniss = Periado de Ejsausion
Wombre dal Comits Ectado
Eumioipio Looaibdad
Ho. de Proyeoto ds
COVAFS
Capsoiscitn inbagral y
Apoyo wighado Acicisnods Téamloa Apoyos 3 Comerolalizaclin
Ejsrolole Flooal svaluado: o4
Expligus
{sm cu
21 wWO oacoj*

. ;Recihiseon toda @ informaciin necesana para slsrcer as scividadss d=
confrsions sockd por parbs dsil Fonafd?

[

:Ge cumpleron xz medzs dei Fonart &m os Hempos esisbiscidos § con apego 3 fas
regias de operacian del mizmo.

3. ;los bensficiarics cumpien ios reguisiios para acceder al bemeficio, esisbiscidos =n
las megias dis operacidm™

4, ;Defsctaron que of Fomart uliizd o apoyo com Tnes polfficos, sleciorles, d= oo o
oiros distintos 2 su objeia”

5. ;Ded=ctaron que = Fomart aplico = apoyo por igual svire magenss § hombees?

& ;Feciblsron guejss y denuncias sobre (3 apiicackin y sfecucién ded apayo?

a. :El Coenibé hamd las queiss y denuncles 3 1a autoridsd coenpedents disf Fomart™

Bb. :Sabe= 3 o= dio una respuesia a3 la queja o denumciaT

HNRNEE
100004

7. Zinformd 3 su comamidad scbre oo rezuiados de contraiosia social que chbueo™

8. Em zu opinidn gué resutados cbbuwo con 13 apfcadén de= fa contralkoria socal:
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Fecha:
Mtra. Liliana Romero Medina
Directora General del FONART
PRESENTE
Los que suscribimos vocales del comité de Contraloria Social de la feria en el
estado de ; por este medio solicitamos su valioso apoyo para que la instituciéon que

usted preside nos otorgue el registro correspondiente como instancia de seguimiento para el
funcionamiento de esta feria asi como la evaluacion de los resultados y la aplicaciéon de los
recursos entregados por parte de la vertiente de Apoyos a la Comercializacion.

En espera de vernos favorecidos con esta solicitud quedamos atentos para recibir cualquier

notificacion o respuesta en el siguiente domicilio:

Atentamente

Integrantes del comité de contraloria social
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FERIA “LAs MANOS DEL MUNDO”. wTC, DISTRITO FEDERAL, 2014 .

REGISTRO Y CARTA RESPONSIVA

Meéxico, D.F a 30 de Abril de 2014.

Nombre:
Estado: Rama Artesanal:
Domicilio:
Calle. Numero Localidad Municipio
1. Soy artesano (a) especializado en , asimismo, les informo que

no soy intermediario.

2. Mis condiciones de salud son las adecuadas para cumplir con todas las
actividades que generen a lo largo de dicho evento.

3. Seré el responsable en todo momento de los productos con quien participaré en la
Feria, por lo que eximo al comité organizador de las pérdidas o dafios que
pudieran sufrir mis artesanias por cualquier causa (robo, extravio o desastres
naturales, entre otras) durante su traslado y en el desarrollo del evento.

4. Me comprometo a permanecer durante todo el evento; en caso de que por causas
de fuerza mayor me tenga que retirar, reintegraré los apoyos a FONART me haya
proporcionado.

5. Respetaré el Reglamento de la Feria; mismo que me fue dado a conocer.

6. Proporcionaré la informacioén requerida por el FONART y el Comité Organizador
sobre las actividades artesanales que hago, asi como el reporte de venta diario.

7. En caso de requerir atencion médica que por su naturaleza o especializacion no
puedan ser proporcionados por el servicio médico que brinda el Comité
Organizador, los costos de honorarios médicos, medicamentos, materiales de
curacion, cuidados requeridos, etc., seran cubiertos por mi cuenta.

8. En caso de recibir apoyos del FONART Para alimentacion, traslado, hospedaje e
imagen (etiquetas, tarjetas, empaques, pendones), me comprometo a entregar la
comprobacion correspondiente antes de que concluya la feria.

Para que conste lo firmo:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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JESARRC

OTORGAMIENTO DE APOYOS A LA COMERCIALIZACIO
Vertiente de Adquisicion de Artesanias y Apoyo a la Comercializacion

Tipo de Apoyo: Individual Grupal[___]

No. COVAPA|  2014-201 | Folio| | Fecha de Otorgamiento| 30 Abril de 2014
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

Apellido paterno Apellido materno Nombres

Estado Municipio Localidad

(I I ) A I O I B I_DIE_II_NJQ_II_I_AL_L_I

Fecha de Nacimiento

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

I | | | | |

Grupo Etnico Rama artesanal Estado civil

I I Personas Beneficiadas: H:| | Ml l Til |
Teléfono

DATOS DEL OTORGAMIENTO

| | ] 30 dias habiles b |
Monto otorgado Plazo maximo de comprobacion Fecha de comprobacion

Nombre del Proyecto (solo para apoyos grupales)

Tipo de Becutante:  Fonart Casa o Instituto [:] Otro D

MTRA: IRENE MENDEZ LUCANO | | ANGELICA SANCHEZ MARTINEZ
Nombre, puesto y firma del responsable del otorgamiento Nombre, puesto y firma del ejecutor del otorgamiento

Me comprometo a comprobar los gastos erogados del apoyo recibido para gastos de viaje para asistir a espacios y eventos artesanales o insumos, para comercializar
mis artesanias o renta, adquisicién, construccién o acondicionamiento de espacios para comercializar mis artesanias; dentro del plazo maximo estipulado.

Huella digital del artesano Nombre y firma del artesano

lindice derecho]

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido el uso para fines distintos
al desarrollo social
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(Anexo 5) Comprobacién de Apoyos a la Produccién, Apoyos a la Comercializacién y Salud

Ocupacional

Fecha de elaboraciéon / /2014

Comprobacion de la Vertiente de:
Apoyo a la Produccion Apoyos a la Comercializacion Salud Ocupacional
|. Datos Generales
Apellido Paterno l Apellido Materno
Nombre (s): Edad:
Entidad Federativa | Municipio
Direccion:
11.1. Datos del Apoyo a la Produccién
Numero del apoyo Importe del Apoyo $
11.2. Datos del Apoyo a la Comercializacion
Namero del apoyo Importe del Apoyo $
11.3. Datos del Apoyo a Salud Ocupacional
Namero del apoyo Importe del Apoyo $
1. Declaracion de gastos
Concepto Importe
Total

Bajo protesta de decir verdad, declaro que todos los datos proporcionados son veridicos.

Nombre y Firma del Artesano
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REPORTE DE VENTA
“FERIA PUEBLA 2014 Il ETAPA”
Puebla, Puebla.

NOMBRE:
RAMA ARTESANAL:
ESTADO:
MUNICIPIO:
FECHA MONTO DE VENTA FIRMA

Lunes, 28 de Abril de 2014

Martes, 29 de Abril de 2014

Miércoles, 30 de Abril de 2014

Jueves, 01 de Mayo de 2014

Viernes, 02 de Mayo de 2014

Sabado, 03 de Mayo de 2014

Domingo, 04 de Mayo de 2014

Lunes, 05 de Mayo de 2014

Martes, 06 de Mayo de 2014

Miércoles, 07 de Mayo de 2014

Jueves, 08 de Mayo de 2014

Viernes, 09 de Mayo de 2014

Sabado, 10 de Mayo de 2014

Domingo, 11 de Mayo de 2014

TOTAL
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“FERIA TLALNEPANTLA”. DISTRITO FEDERAL
ACUSE DE RECIBO DE APOYO DE TRANSPORTE

DISTRITO FEDERAL A 18 DE JUNIO DE 2014

POR ESTE CONDUCTO HAGO CONSTAR QUE RECIBi LA CANTIDAD DE

, COMO APOYO PARA TRANSPORTE DE MI LUGAR DE RESIDENCIA A
LA DELEGACION DE COYOACAN EN EL DISTRITO FEDERAL, AS| COMO PARA EL
RETORNO A MI DOMICILIO

DICHO RECURSO ME FUE ENTREGADO EN CHEQUE (S), CADA UNO POR LA
SIGUIENTE CANTIDAD:

CHEQUE 1:
CHEQUE 2:
TOTAL

NOMBRE Y FIRMA DEL ARTESANO

Vo.Bo. CONTRALORIA SOCIAL
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VI.- SIMBOLOGIA

Representa

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion 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 légicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

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

se termina con una pequefa linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direcciéon 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.

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

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

Manual de Procedimientos del Departamento de Compras

e Primera edicion (Julio de 2010), elaboracién de los Procedimientos.

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

VIil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de

Artesanias se encuentra en resguardo de la Direccion de Administraciéon y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Subdireccidén de Adquisicion y Distribucion de Artesanias;

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Atencion de Ferias y Eventos Especiales no considerados en el
Programa Anual de Ferias que pueden ser Apoyados por FONART” VZG-PR-DCO-431-
1; “Elaboracion del Programa Anual de Ferias y Eventos Especiales donde Participa el
FONART” VZG-PR-DCO-431-2; “Seleccion de Estados y Ramas Artesanales qué se
Incluyen en una Feria” VZG-PR-DCO-431-3; y “Organizacion, Logistica y Ejecucion de
una Feria Artesanal” VZG-PR-DCO-431-4, fueron validados en la Segunda y Tercera
Sesion Extraordinaria del COMERI de fechas 14 y 18 de julio del afo en curso
respectivamente y aprobados por la Secretaria de la Funcién Publica el 20 de octubre de
2014.
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X.- ELABORO

Mtra. Irene Méndez Lucano

Subdirectora de Adquisicion y Distribucion de Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







SEDESOL : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS \(4
——~-——— | SUBDIRECCION DE ADQUISICION Y 7/%?\\
‘ DISTRIBUCION DE ARTESANIAS

FONART

ONDO
MENTY

Xl.- VALIDO
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Direct mercial
/
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Lic. Andrés GilbertoAraujo Lozano ————

Director de Administracion y Finanzas
y Presidente del Comité de Mejora
\
__\Regulatoria Interna (COMERI)
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