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I-. PRESENTACION

La Administracién Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
visién 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 autoevaluacidon que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesani’as.

Es por ello que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
-y/o elaboracmn de Ios Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
seanf‘doqume_n'tos;admlmstratwos que orienten la operacion de la estructura
organ\i‘fz'?éycion:al,,s.iendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinacién de acciones y

esfuerzos para elvlogro de los objetivos y metas institucionales.

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

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

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Contablhdad del Fondo NaC|onaI para el Fomento de las Artesanias, a través de
la homologacnon Y estandanzacnon de sus métodos y procedimientos de trabajo,

medlante acciones Ioglcas que permitan atender con eficacia y honestidad a los

aﬂesanos
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lIl.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Remanda de
Apoyos
Econdmicos y
Capacitacion

Comunicacién con el Artesano

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS
ADJETIVOS

Recursos
Financieros

Tecnq[ceg{as de
Informacién y
Comunicaciin

Recursos Recursos
Humanos Materiales

Auditotia

Proceso:

Transparencia

V.- RELA‘CION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Entrega de Subsidios a los Artesanos a través de sus Vertiente.

Procedimientos:

Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccién.

=

‘Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.
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NOMBRE

Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccién.

OBJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos de ejecucion de la Vertiente de Apoyos a la Produccion
del Programa FONART, a fin de cumplir con las Reglas de Operacién del ejercicio fiscal
vigente, en beneficio de las y los artesanos a quienes se les brindara la ayuda de manera

econdmica o en especie.

ALCANCE

Personas que afecta:

Al personal de la Subdireccion de Programas Sociales y de la Vertiente de Apoyos a la

Produccién.

ActIVIdades que afecta |

Sohmtudes de Ios artesanos IntegraCIon de los documentos elaboramon del proyecto

artesanal demostrar la factibilidad del proyecto y presentarlo ante eI COVAPA

Areas que afecta

e Direccién de Operacién, Subdireccién de Programas Sociales, Vertientes de: Capacitacion

Integral y Asistencia Técnica, Apoyos a la Produccién y Enlaces Estatales del FONART.

Exclusion
e Solicitudes de artesanos que reqmeren otro t|po de apoyo que no sea para Ia producmon de

artesanias y/o que no cumplan con los requ13|tos y criterios de eleglbllldad establecidas en

las Reglas de Operacién vigentes.
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REFERENCIAS

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

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

y
Reglas de Operacion del Programa FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion de Operacion:

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

ejecucioén de los apoyos de esta Vertiente.

De la Subdireccién de Pr;_gramas Sociales:

Coadyuvar con la Dlrecmon de Operacion en la aplicacion y supervision del presente.
procedlmlento

Superv:sara que el encargado de la vertiente realice la comprobacion del recurso ejercido

en eI Area de Presupuestos y Finanzas en tiempo y forma; y

Evaluar el desarrollo de la vertiente, conjuntamente con el titular de la vertiente de Apoyos
a la Produccion con el fin de aprobar acciones de mejora, que permitan agilizar el

cumplimiento de las metas establecidas.

De la Vertiente de Apoyos a la Produccion:

Recibir las solicitudes de apoyos, que ingresan a través de la Direccion General, Direccion
de Operacion, Subdireccion de F’rograrhas Sociales, otra Vertiente de Apoyos del FONART,

— Enlaces - Estatales de FONART, Artesanos, Representantes de artesanos y Casas o

Institutos de Artesanias o sus equivalehtes en los Estados;
Enviar las solicitudes recibidas al personal operativo de la vertiente de Apoyos a la

Produccion para la integraciéon de la documentacién requerida segun las reglas de.

operacion:;

" FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Participar en el COVAPA, como invitado permanente;

o Verificar la comprobacion de la aplicacion de los recursos otorgados a los artesanos dentro
de los 45 dias naturales a partir der la entrega del recurso; |

s Emitir los informes que requieran instancias internas y externas, con respecto a las acciones
llevadas a cabo; vy,

. Comprbbar del recurso ejercido por esta vertiente al Area de Presupuestos y Finanzas,
presentando la documentacion soporte que avale el gasto ejercido dentro de los 30 dias

habiles posteriores a la entrega del subsidio.

Del Personal operativo de la vertiente de Apoyos a la Produccién:

e Revisar que la documentacion de los artesanos solicitantes cumpla con los criterios y

~ requisitos de elegibilidad establecidos en las Reglas de Operacion vigente; |

) Integrar los Proyectos Artesanales que cumplan con los criterios de seleccion establecidos

en Ias Reglas de OperaCIon vigente y presentarlos ante el COVAPA, para su validacion;

o Resguardar la mformaCIon generada durante Ia ejecucion del procedlmlento .

. _Notlflcar por cualquner medio de comunicacién a los artesanos, Enlaces Estatales de
FONART a los Institutos de Fomento Artesanal y Centros Reglonales de la reso|u0|on de
los Proyectos Artesanales presentados en el COVAPA

¢ Reintegrar a la Direccidon de Administracién y Finanzas los recursos no ejercidos;

o Efectuar elv otorgamiento de Apoyos a la Produccidn, aprobados por el COVAPA con estricto
apego a las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal vigente y al procedimiento establecido;

e Llevar el registro estadistico de los apoyos otorgados, desagregando la informacion de
conformidad con la normatividad aplicable; y

. Reglstrar en el Slstema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS) 0s

beneficiarios de Ia Vertlente de Apoyos a la Produccién, hasta 5 dias hablles posteriores al

cierre del mes reportado.
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De la Coordinacién de Enlaces Regionales:

e Recibir las Solicitudes de los Artesanos, Casas e Institutos de Fomento Artesanal de los

estados y enviarlos a la Direccion General y/o vertiente de Apoyos a la Produccion para su

atencion; y

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

llevadas a cabo.

DEFINICIONES
COVAPA

cuis

Esquema Integral

Productivo

Expediente Individual de

Beneficiario

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales:
es el 6rgano colegiado del FONART, el cual esté integrado por
la Directora General, el Director de Administracion y Finanzas,
Director Comercial, Director de Operacion, Subdirectora de
»?Prograrhas Sociales, Subdifectora de Adquisicion vy

Distribucion de Artesanias e invitados permanentes.

- Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica.

Es un ciclo que permite atender de manera integral la actividad
artesanal, dando prioridad a grupos de artesanas y artesanos
organizados mismos que recibiran apoyo mediante las 6
vertientes del FONART. |

Es el conjunto de documentos correspondientes al beneficiario
de la Vertiente de Apoyos a la Produccion: el cual contiene

Solicitud de Apoyo al FONART, CURP o Acta de Nacimiento, ~

hoja del resultado del CUIS, Formato de Otorgamiento de
Apoyos a la Produccion, Formato para Obtener el indice de
Satisfaccion de los Beneficiarios de las Vertientes del
Programa FONART.

.
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Formato de - Documento requisitado ‘por la vertiente de Apoyos a la
Otorgamiento de Produccidon durante el otorgamiento del apoyo, en el cual el

Apoyos a la Produccion  beneficiario hace constar la entrega del recurso.

Matriz DAM ‘ Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
Herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto en su conjunto para determinar
si éste es Artesania, Manualidad o Hibrido, evaluando los

siguientes puntos: origen de la materia prima principal o inicial,

Obtencion de la materia prima priﬁcipal o inicial, forma de
elaboracion de la pieza, proceso de elaboracion,
tefiido/pintado, tiempo de elaboracion, disefio del producto,
“* ‘represen‘fati\)idad, uso del producto, division del trabajo y

- transmision del conocimiento.

Proyecto Artesanal  Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los
E artesanos medlante una o varlas Vertlentes del Programa del

FONART
Reporte de Cierre Documento que contiene la relacion de los artesanos
Mensual beneficiados en el periodo de un mes.
ROP’S Reglas de Operacion del Programa Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal

vigente.

- SCAPS ' Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Secretario Técnico del Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA COVAPA (Director de Operacion) quien convoca a los

participantes al COVAPA, en donde coordina la integracion de
la informaciéon antes, durante y después de las sesiones y

coadyuva al funcionamiento del mismo.

Entre otras atribuciones y responsabilidades, de conformidad
con los Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del
COVAPA.

Solicitante Las y los artesanos, las Casas o Institutos de Artesanias o sus

equivalentes en las Entidades Federativas o representantes.

Solicitud de Apoyo -~ Formato denominado. “Solicitud de Apoyo al FONART” ‘
presentado por el artesano, incluido como anexo en las Reglas

de Operacion vigentes.

INSUMOS
e Solicitudes validadas y aprobadas por COVAPA, para proporcionar los apoyos a los

artesanos solicitantes.

RESULTADOS
e Los Apoyos otorgados a los artesanos en Capital de Trabajo o Activo Fijo para la

produccion artesanal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Solicitud y Comprobacién de Fondos Aprobados en el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS !
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POLITICAS

Por ninglin motivo el ejecutor de la vertiente de Apoyos a la Produccion, comprometera el
otorgamiento de apoyos a la produccién por parte del FONART, sin contar previamente con
el dictamen del COVAPA,; ' ‘

El ‘encargado de la Vertiente de Apoyos a la Produccién tendra la responsabilidad de
verificar en el padron de beneficiarios si la o los artesanos ya han sido apoyados por las
demas Vertientes, a efecto de insertarlos en el Sistema Integral Productivo;

El Responsable de la Vertiente de Apoyos a la Produccion verificara que el beneficiario

compruebe la aplicacién de los apoyos en un plazo méximo de 45 dias habiles a partir de la

'entrega del recurso de conformidad a las Reglas de Operacion vigentes; 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

documentacaon que ampare gasto. corrlente e lngreso su perlodo minimo de conservaCIon

es de cinco afos; para Ia relatlva a inversiones en activos fuos obras publlcas asi como la

que sustente recomendaCIones u observaciones de areas flscallzadoras por solventar

IItIglOS pendlentes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONDO NACIONAL PARA
FLFOMENTO DE [AS ARTESANIAS

‘3,§§ FONART

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VERSION:  SEGUNDA -

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES 'cob(Go: VZG-PR-SPS-420

Entrega de Beneficios de la Vertiente

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

de Apoyos a la Produccién PAGINA: V-1’ 8de29

®

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccion”

VZG-PR-SP8-420

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcién de Actividades

1 Vertiente de Apoyos | Recibe el Formato de Solicitud de Apoyo al FONART. ;gg;gtg{?:%?\ﬁf%“d de
a la Produccion _ , , _ )
' Examina que el solicitante cumpla con los criterios de
elegibilidad establecidos en las Reglas de Operacion
, del gjercicio fiscal vigente.
2 Vertiente de Apoyos | ; Cumple con los criterios de elegibilidad? Resultado de la (Matriz
a la Produccion i DAM) y (CUIS).
Si: Ir al paso 4.
No: ir-al paso 3.
Notifica al soliciténte por cualquier - medio " de
~+1:eomunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio, Fax,
| Vertiente de Apoyos | etc.), el rechazo de la solicitud del apoyo informando
3 A 7 los motivos. ‘ ' : T
e ala Produccion. -} =% 4
' "] Concluye tramite.
V'S‘OJ»,ici‘ta la_ documentacién correspondiente a los
| requisitos de elegibilidad. v
i y Copia de Identificacion
4 - Vertiente de Apoyos ™ | ¢ Presenta la documentacion completa? Oficial
i0 Copia de CURP
a la Produccion Si: Ir a paso 7. opia de
No: Continta.
Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacion que la documentacion se encuentra
incompleta dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
recepcion de la solicitud y da un plazo de 10 dias
5 Vertiente de Apoyos | habiles para proporcionarla.
4 la Produccion . ¢, Proporciona la documentacion completa?
Si:lrapaso 7.
No: ContinGa.
Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacion (Teléfono, correo electronico, Oficio, Fax,
7 etc.), el rechazo de la solicitud del apoyo informando
6 Vertiente de Apoyos | [0S motivos. .
a la Produccion En este caso, la solicitud se da por No Presentada.
Concluye tramite.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccién”

VZG-PR-SP$S-420

Subdireccion de Programas Sogciales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

IDescripcién de Actividades

ve)

Integra Proyecto Artesanal para su presentacion ante
el COVAPA, el cual se conforma por los siguientes
documentos: '
e Formato de Presentacion de
Artesanales ante COVAPA
Solicitud de apoyo.
Copia de la credencial de elector y CURP del

Proyectos

Formato de Préééntacién de
Proyectos Artesanales ante
el COVAPA

Formato de Solicitud de
Apoyo al Fonart.

Copia de identificacion
oficial

Copia de la CURP

7 Vertiente de Apoyos artesano
a la Produccién ) ' . .| Hoja de resultado de la
¢ Hoja de resultado de la captura del cuestionario | captura del cuestionario
complementario Matriz de Diferenciacion entre | complementario Matriz de
Artesania y Manualidad (Matriz DAM) y R‘ierenc,'ac'%‘ e”trﬁd ;
Cuestionario . Unico de Informacion (l\;aet?;"['fp‘{/‘) ;”ua a
‘ Socioeconomica (CUIS). Cuestionario Unico de
o Fotografias de muestra. Informacién
5 Socloeconémica (CUIS)
e L Formato de Presentacion de
e O = -1'Requisita el Formato electronico de Envio de Proyecto | Proyectos Artesanales ante
g | Vertiente de Apoyos | én Excel, Presentaciéon en Power Point, Formato de | e COVAPA
- - ala Produccion . | Presentacion de.Proyectos Artesanales.. . - -} Formato electrénico-de-
i : S REARS Envio de Proyectos
. Artesanales.
R Presenta el Proyecto Artesanal ante el COVAPA para | Formato de Presentacion de
9 - Director de su validacién y aprobacién : Proyectos Artesanales ante
Operacion v ' el COVAPA
Analiza el Proyecto Artesanal presentado y determina
su viabilidad.
; ) Formato de Presentacion de
10 COVAPA ¢Se aprueba proyecto? Proyectos Artesanales ante
Si: Ir a paso 12. el COVAPA.
No: Contintia
Notifica al solicitante por <cualquier medio de
comunicacién (Teléfono, correo electrénico, Oficio,
) ‘Fax, etc.), el rechazo de la solicitud del apoyo
11 Vertiente de Apoyos | informando los motivos por parte del COVAPA, vy |
a la Produccién archiva.
Concluye tramite.
Notifica al solicitante por cualquier-. medio de
12 Vertiente de Apoyos comunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio,

a la Produccion

Fax, etc.), la aprobacién del Proyecto Artesanal por
parte del COVAPA.
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

FUROMINTO DF LAS ARTISANIAS Entrega de Beneficios de la Vertiente 11S-
: de Apoyos a la Produccién PAGINA: V-1 10de29
Procedimiento
VZG-PR-SPS-420
“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos. a la Produccion”
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable: Direccidn de Operacion
IDescripci(’m de Actividades
cumento de Trab:
Fa e e SR B ~_(Clave).
) Elabora y firma el Formato de Solicitud de Recursos y
. recaba la firma de autorizacion del Subdirector de i
13 Ve;t::né?o%igggr{os Programas Sociales, asi como el Vo Bo., y sello de la ';Zr()rﬂfstgsc_je Solicitud de
Direccion de Operacion.
Envia a la Direccién de Administracion y Finanzas el
. rmato de Solicitud de Recursos i al
14 Vertiente de Apoyos Fo d ltud Recursos de- conformidad Formato de Solicitud de
a la Produccién procedimiento de Solicitud y Comprobacién de | Recursos.
Recursos Aprobados en el COVAPA y archiva.
Realiza el otorgamiento de  los recursos
correspondientes a apoyos a la produccion, en un
plazp no mayor de 30 de dias naturales, una vez que Formato de Otorgamiento
| ha sido aprobado el apoyo. - de Apoyo a la Produccién.
e ilatlca mf'orr;atgla dg Rdegl;lgzﬁir\erperaolon y de MIR-EONART/002
. pOVQS.a a Froguccion ae o Cuestionario para obtener el
45 | Vertlente de Apoyosr' | » - Requisita el Formato de Otorgamiento de Apoyos | indice de Satisfaccién de los
S a Ia Produccién =1 a la Produccién, recaba firma y/o huella del Beneficiarios de Las
: ) artesano. - - Vertientes del Programa
4 ‘ FONART.
e Requisita Formato Cuest|onar|o para obtener eI
indice de Satisfaccién de los Beneficiarios de Ias égﬁg?o’;:cshggge
Vertientes del Programa FONART. B
e Acta de Hechos de Contraloria Social.
. : Integra los Expedientes Individuales de Beneficiarios
16 Vertiente de Apgyos con los documentos correspondientes y archiva. Archivo
a la Produccién
Remite al Area de Planeacion del FONART los gﬁ;fﬁfaﬁﬁggffobtener o
Vertiente de Apoyos originales del Cuestionario Para Obtener el Indice de | indice de Satisfaccién de los
17 la Produccia Satisfaccion de los Beneficiarios de las Vertientes del | Beneficiarios de Las
alarroduceion | programa FONART. Vertientes del Programa
Remite al area de enlace de Contraloria Social, copia
18 Vertiente de Apoyos | de las Actas de hechos de Contraloria Social, y se | Acta de Hechos de
= -~} —ala-Produccion archiva. - e e Contraloria Social
Captura en el Padrén de Beneficiarios del Sistema
SCAPS los apoyos entregados, dentro de los 5 dias
19 Vertiente de Apoyos | habiles siguientes al término del mes a reportar e
a la Produccién informa al Area de Planeacion del FONART la captura
realizada.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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11 de 29

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccion”

VZG-PR-SPS-420

Unidad Administrativa:
T

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcion de Actividades

Vertiente de Apoyos
20 £
a la Produccion

'\Analiza la informacién capturada en el sistema SCAPS.

¢ Es correcta?

No: regresa al paso 19.
Si: Continua.

Vertiente de Apoyos
21 .
a la Produccion

Envia copia del formato de Otorgamiento de Apoyos a la
Produccion, copia de identificacion oficial o CURP de los
beneficiarios, al Area de Presupuestos y Finanzas, dentro
de los 30 dias habiles posteriores a la entrega de los
apoyos.

Formato de Otorgamiento
de Apoyo a la Produccion.

Copia de identificacion
oficial

Copia de la CURP

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VERSION:  SEGUNDA

CODIGO: - VZG-PR-SPS-420

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

PAGINA: V-1 12 de 29

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccién”

VZG-PR-SPS-420

Unidad Administrativa: | Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable:

Direccién de Operacién

|Descripci()n de Actividades

Encargado del Area de Apoyos a la ) : Comlté de Validacién y Aprobacién ) )
Praducclén y / o lefe del Centro Reglonal Subdirector de Programas Soclales de Proyectos Artesanales ) Area de Planeacién
- : {COVAPA)

1

Racibe el Formato de Sollcltucd cle
Apayo al FONART,

—r

Examina que el salicitanta ecumpla
con los critarios de elegibilidac)

&Cumple con
tos criterios de

Natifica al solicitante el rechazo de
ka solicitud.

y
C CONCLUYE TRAMITE )

Saolicita 1a documentacion
correspandiente a log requisitos de

A

ECumple can
las criterios de

Notiftea al solicitante que la
tlacumantacion se encuentra [ncompleta
para que la proparciohe.

FONDO NACIONAL PARA EL. FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA VERSION: ~ SEGUNDA
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’/) N I et as Entrega de Beneficios de la Vertiente HOMOGLAVE: FONART-NIS-0011
. de Apoyos a la Produccion PAGINA: V17" 13:de 29
Procedimiento

VZG-PR-SPS-420

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccion”

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable: Direccion de Operacién

|
Descripcion de Actividades

: ‘Ené‘ai'gadb del Area dq&i\'pdyééa la o S S ) >‘Comlté de Validacién \‘{A['sroh:a,c_lérl e
Produccién y / o Jefe del Centro Reglonal -Subdirector de Programas Saclales de Proyectos Artesanales’ - [“Area de’Plar;leaclén
e s B e T T L et S i 1 (COVAPA) : 5 E

dPresenta la
dacumentacion

Notifica al solicltante el rechazo de
la solicitud del apoyo Informanda fos

‘ CONCLUYE TRAMITE )

o - !

Integra Proyecto Artesanal para su ”
presentacién ante el COVAPA

8 . 4
Requisita ef Formato de Envia de
Proyecto, mismo que se prasenta

—

9 10
Presenta el Proyecta Artesanal ante - Analiza el proyecto Artesanal
h el COVAPA para su validacidn y presantado y deterrinag su
- l L./E"

11

Natifica al salicitante el rechazo de la NG

solicitud Informando los motivos por  f&
parte del COVAPA,

&Se apruaba
proyecto?

C CONCLUYE TRAMITE D ! Sl

Natifica al solicitante la aprobaclén
del Proyecto Artesanal por parte del et
COVAPA.

13

Elabara y firma el Formato de
.- Salicitud <le Recursos.,
' —r

7
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FLIONINTO DL LS ARTESANIAS Entrega de Beneficios de la Vertiente HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011
de Apoyos a la Produccion PAGINA: V-1 14 de 29 ’
Procedimiento
VZG-PR-SPS-420
“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la Produccién”
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable: Direccion de Operacién

IDescripcic’m de Actividades

Encargado del Area de Apoybs.a ia | comité de Validacién y Aprobacléf\" e

‘Produccién y / o lefe del Centra Reglonal Subdirector de Programas Saclales de Proyectos Artesanales. Area de Planeacién
" - i ' ’ : - {COVAPA)

14

h

Envia a la DAF el Farmato de
Salieitud ¢le Recursos.

15
h 4
Reallza el atorgamiento de las
reeursos corraspondientes a apayos
a la praduccisn.
16
Y
Integra las Expedientes kndividuales |
te los beneficlarios.
i
17 p

Remite al Area de Planeacion del
FONART los orlginales ¢gl Cuestionatio
para Obtener el [ndice de Satisfaccian

MEN

18
Remite par oficlo al area de enlace de
Contralarfa Soclal los originales de las
Actas de hechos de Contralorfa Social.

8

19

«
Captura en el Padron de _—
Beneficlartos del Sistema SCAPS.
20

b

Analiza la Informacian capturaca en

el sistema SCAPS.
21
Envia documentacion al drea de

Presupuestos dentra de los 30 dias
habiles

FEN

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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;é{, FONART SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES | copiGo: vz6-PR-8PS-420
,/) N e N s Entrega de Beneficios de la Vertiente HOMOCLAVE;: FONART:NIS-0011

’ v de Apoyos a la Produccion PAGINA: V-1 15de 29

MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccién.

Variable 1:
NUmero de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccion

Variable 2:
NUmero total de solicitudes recibidas de Apoyos a la Produccién

Formula:
(Numero de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccién / Numero total de solicitudes
. recibidaé de Apoyos a“l‘é‘Produccién)*‘I 00

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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_,;@5{. FONART | SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOGIALES | Gonico: vzerrsrsaz s
N FONDD NACIONAL PARA ‘o R EO p ¢
N TN Entrega de Beneficios de la Vertiente HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011 .
de Apoyos a la Produccién PAGINA: V-1 16de29 '

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

.., FORMATO |-

_ NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados por la
Vertiente de Apoyos a la
Produccién

Cuestionario Unico de Informacion Socioeconémica 2014

Cuestionario Complementario 2014
Formatos COVAPA

Formato para Otorgamiento de Apoyos

Anexo 2

Formato de la Contraloria Social

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formatos COVAPA

342 FONART
’/ \N FONDO NACHONAL PARA

EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

4 = al 3
SEDES
S . &
|
SELRD FASEL 10
OEFSARMOLEO SO iat

. Presentacion de proyectos art les ante ol COVAPA

Némero Unice de Proyecto:

Fecha de elaboracidn:

Particia Presupuestal

7 Verllente B e
A - fmargue conuria X] - R : 5
Capacitacién Apoyos ala Concursos de Adquisicién de Apoyosala Salud
Int. ¥ Asfst. Tée, Froduccién Arte Popular Artesanias Comerclalizacién | Qeupaclonal
() X) () () - 0)
Tiboae _Apm.lo:‘ ] Individual { ) Grupo Organlzado { )
i 1. Datos de qulen elabora gl,proyécfo_‘:,v; L o
‘Departamento - .
" Instituctén (en su'caso):
s Il, Datos generales del Proyecto
Nombre: .
T POZ: ‘ ) Continvidad Mejora Nuevda propuesta
A Lineade .. * Tradicional Rescate Innovactén
Ejecucfég_: [ ()
NUmero Unico ™ T Sollcitud de
de Salicitud Origende la Artesanos sq'if: :dt:e G;:po Praopuesta extena
Solichud. o v Individuaies fresan
. s : ()
Oblefive”
"Mohl,odeb,, - Attesanos o
Presupuesto: " heneflelar:
Rama Aresanat: ‘Grupo éltilcor =
Tipode - .
“Artesania: i .
Localizacién Geogrdfica: : -
E : o G -] Ingreso-pordehajo
~ Estado ... Municipio : Localidad “de {alinea de.
- blenestar, -
Comentarios,
Adicionales::.
Fecha denlcio Fecha de fémino
Encargacdo de Apoyos a la Produccién. Subdirectora de Programas Sociales.

Pagina 1 de 3
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=
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g

G I ONART

(1. Datos especificos del Proyecto

NI.¥ Capacifacion integrat y Asistencla Téenico
[marque con una X los conceptos pard los gue se soliclid el apoyol

Tipe: [ ] Capacitacion iIntegral I [ ] Asistencia Técnica

Caoncepte [marque con
una X

Describa brevemaente la solucién {anexar plan de trabajo)

[] Organizacion

[] Materia Prima

(1 Proceso Procluctiva

[] Comerciclizacion

Nombre de los Técnicos:

Honorarios Viaticos Ofros Gastos. Total
Gastos del Proyecto: -

T TG Apayes e Froduccion
[marque'conuna X los canceptas para los que se solicitd el apayo] -

Active Fifo pard la procluceldn artesanal Capital de Trabcajo para la praduceidn artesanal
Conceplo [marque con una X] Concepto
[1] Adjuisicion de herramientas [X] Materias primas
[1 Adquisicldn de taller artesanal [1 Insumos
[1 Consiruccion de taller artesanal [1 Servicios
[1 Rehabilitacion cle taller crtesanci {1 Gastos de administracion
[ Otro

11.3.1 Adquisictén de Artesanias

NUmero de existenclas: ]

[ ] Alla l [ 1Baja | [ ] Nuia
. -HL3.2 Apdyos a la Cemercializacidn ) o
-[marque con una X 165 conceptos para fos que se'solicitd el apoyo] =+ - e

Concepto Concepto
Asistencica a espacios y eventos N .
(1 artesancles {1 Elaboracién de embaiaje.
[1 Redgistro de marca. [1 Impresidn de etiquetas |
[1 Disefio de logotivo [l Impresion de material grafico ;
[1 Disefio de imagen iclenticac corparativo [1] Cddigo de barras
[1] ngigo de empaque, envase, efiquetas y [] Renta de espacios para comercializar !
[ Disefio de material grafico [1 Adlquisicion de espacios para comereializar
[1 Disefio de pégina de Internet, [1 Construccion de espacios para comercializar {
e . Aconglicioncimiento de espacios para ;
[] Elaboracion de empague [1] comercializar
""' T34 CoHnCursos de Arte Popular - -
Tipo de Concurso { 1 Nacionat I [ ] Estatat | [ ] Regional

Copatrocinaderes {en su caso}

Pagina 2de 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES
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| version:  seeunpa
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- PAGINA: V-4

25de29 -

SEDESOL §

SECRETARIA 01
I SARRO ECY SO0 KA

111, Lista cle Artesanos que rectbirdn el apoyo (excepto concursos)

FONDONACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

>A2 FONART
35
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VERSION:  SEGUNDA
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

PAGINA: V-1

Formato para Otorgamiento de Apoyos

SEIDES

OL | %

OTORGAMIENTO DE APOYOS A LA PRODUCCION

Tipo de Apaya:

lndividuaID

Grupal[:j

Na. COVAPAI

Foliol I

Fecha de Otorgaml‘entol

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

"Apellido patemo

Apellido materno

Nombhres

Estado

Municipio

Localldad

CURP : bia

Fecha de Nacimiento

Mes Afta

Domicitio (Calle No. Ext/Int, Colonda y Codigo Postal}

| | ||

Grupo Etnico

Rama artesanal

I Personas Beneficiadas: H:l

Estado aivil

| ]

i M:|

Teléfono
DATQS DEL OTORGAMIENTQ
Monto otorgado Plazo méximo de camprobacion Facha de comprobacidn

Tipo de Ejecutante:

Nombre dal Prayecto {solo para apoyos grupales}

Fonart D Casa o Instituto [:I Otro D

Nombre, puesto y firma del responsable det otorgamiento

Nombre, puesta y firma del ejecutor del otorgamienta

Me comprometo a comprobar los gastos erogados del apoyo recibido para activa fijo o capital de trabajo dentro del plazo méxima establecido.

Huella digital det artesano

findice derecha]

Nombre y firma del artesano

Este programa es pliblico, no es patrocinado, ni promavido por partida politico alguno y sus recursos provienen de los Impuestos que pagan los contrtbuyentes. Estd prohiblde
el uso de este programa con fines politlcos, electorales, de lucro y otros distintos a los establecidos. Quien haga uso indebido de los recursos de este programa, deberd ser

denunciado y san¢lonado de acuerdo con 3 ley aplicable y ante la auteridad competente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PAGINAI VA1 27de29

‘Anexo 2

(Anexo 2) Solicitud de Apoyo del FONART

Capacitacion integral y
Asglstencla Técnlca

Apoyo a la
produceién

Adgquilsicién de
Artesania

Apovos a la
Caomerclallzaclén

Facha de elaboracién [

12014

Salud Qcupacianal

Apel dd ha{erﬁd:

7 vApellldo mate’rna:

Nombrea(s}

| Edad: [

Calle ¥ nimero.

Localidact:

Municiplo/Delegacion:

Entidad Faderativa:

Cadige pastal

Grupo étnica:

Sexo:

Hombre l

i Mujer Rama artesanak

Correo electrdnico:

Ntimero
telefénico:

CURP:

¢ Para cudl de estas modalldades sallcltave aﬁoyo [fn,arqu; can una X] .

[1

Capacitacién Integral

[ 0]

Asistencla Técnica

LEn qué momento de la cadena productiva neé;é'ait—;a atencidn del Programa?

Concepto [marque caon una X}

Describa su necesidad

i1

Organlzacicn

[1

Mataria Prima

[1

Proceso Praductivo

i1

Comercializacion

(Para cudl de estas concaptos solicita el apoyo a la produccién?

[marque con una X una o mas de las sigulentes opciones & indique ef importe solicitado]

Active Fljo para la producclén artesanal
(herramienta de trabajo o tatler de produccidn)

Capital de Trabajo para la produccién artesanal

Concepto Imparte Concepto Impaorte
[ ] | Adquisicién de herramientas [1 Materias primas
[ 1 Adquisiclan de taller [1 Isurnos
. artesanal ' )
[1 Construccién de taller [1 Servicios

artesanal .

Il Rehabilitacion de taller [1] Gastos de administracidn
- artesanal e e e
[} Otro

Describa las especiflcaciones de lo solicitado:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Indique 1a cantldad; la clescripcion y ol precio de las artesanlas
Na. Cantidad . feoncepto Importe
Total:

Describa las especiflcaciones de lo solicitadao: *

Apoyes a la Comercializacion {marque con urta X una o mas de las siguientes opciones e indique el importe salicitado)

No. Concepto imparte
1 Aslstencia a espacios y eventos‘ar_tesana‘!&s
2 Regilstro de marca. -
3 Disefio de logotipo
4 Disefic de imagen identidad carporative ‘
5 Disefio de empaque, envase, etiquetas y cajas.
& Disefio de material grafico
7 Disefio de pagina de Internet.
a Elahoracidn de empaque
2] Elabaracidn de embalaje.
10 Impresion de etiquetas
1 impresién de material grafico
12 Cadigo de barras.
13 Renta de espacios para comercializar
14 Adguisicion de espaclos para comerclalizar
18 Canstrucclén de espacios para comerclalizar
16 Acondiclonamlenta de espacios para comerclializar
| 47 | Evaluacién y cettificacion en competenclas laborales, T B

Describa las especlificaciones de lo solicitado:

s Para cudl de estas modalidades solicita el apoyo? fimarque con una X}

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de la Contraloria Social

.

SEDESCL |
La i

BUs ) TA BT H

FIFQACIR LT wnn s !

FONDIO WATITINAL PARA
FL POMENTO DE LAS ARTESANIAS

@{5% FONART

Acta de Haechos de Contraloria Social

En el Municipio de , del estado de MICHOACAN; siendo las

dal dia _________ del mes de cdel afioc 2014, se integran en Comité de
Contraloria Social los siguientes beneficiarios:

CI y
c. ' ,
C. r
C. ‘ ¥
C. r quienes s

identlfican con credencial para votar anexa a la presente, con la finalidad de cbservar y dar fe que el
acto de entrega de apoyos del Fondao Nacional para &l Fomento de las Artesanias (FONART) a traves
de su(s) vertiente(s) de se realice con estricto apego a la normatividad que le
rige, asi como la calidad y eficacla en el servicio prestado por los responsables designados a este

evento.

En easte heche los Integrantes del Comité sefialan entre sus observaciones que:

Dado lo anterior ¥ concluido el acto de entrega de apaoyos siendo las ___ del dia de su inicio
firman al calce para legal constancia, los integrantes del presente Comité de Contraloria Social.

Integrante del comité de Contraloria Social Integrante del comité de Contraloria
: Social

Integrante del comité de Contraloria Social Integrante del comité de Cantraloria

) Sacial

Integrante del comité de Contraloria
Sacial

Este programa es publico ajeno a cualquier partido politico, queda prohibido el
uso para fines distintos al desarrollo del programa

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LLAS ARTESANIAS
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NOMBRE
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

OBJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos para la entrega de apoyos de la vertiente de Salud
Ocupacional del Programa FONART, con base en las Reglas de Operacién y con los
Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento del Comité de Validacion y aprobacion de
Proyectos Artesanales (COVAPA), para garantizar y transparentar los beneficios que se

otorgan a los artesanos en dicha vertiente.

ALCANCE

Personas que afecta

e Al personal adscrito a la: Subdireccion de Programas Sociales y en especifico a los que

ehtrégan los apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

Actlwdades que afecta

. Sohmtud de los artesanos
e lLa lnformaCIon de la base datos que contiene a los artesanos beneficiados por las demas
Vertientes; e integrar los documentos de los artesanos beneficiarios.

o Elaborar el proyecto y presentarlo ante el COVAPA para su aprobacion.

Areas que afecta

e Direccion de Operacion, Subdireccion de Programas Sociales y todas las vertientes.

Exclu5|on

. So||C|tudes de artesanos que no retinen Ios requ13|t6:°, y crltenos de eleglbllldad que marcan
las Reglas de Operacion vigentes del programa FONART; y

‘» Solicitudes de artesanos qUe requieren otro tipo de apoyo que no sea para la Salud

Ocupacional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal vigente;

y
o Reglas de Operacién del programa FONART del ejercicio fiécal, vigente{

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General:

¢ Recibir las solicitudes de los artesanos, dar turno y canalizar a la Direccion de Operacion

para atencidon y seguimiento.

De Ia Dlrecclon de Operacmn

° Aprobar los mecanismos necesarlos y suﬂc:entes para la ejecumon de'la vertlente de Salud

,-;chpamonal, asi como implementar las estrategias necesarias que permitan su correcta
apl"ic_acién de conformidad con las.Reglas de Operacion vigentes del Programa FONART; y

. 'Ré“c‘i’bir lais s.o'lic.itud;,ers' turnadas por la Direccion General y canalizar a la Vertiente de Salud

Ocupacional para suatencion y seguimiento.

De la Subdireccion de Programas Sociales:

e Coadyuvar con la Direccidbn de Operacion en la aplicacion y supervision del presente
procedimiento; _

e Supervisara que el encargado de la vertiente realice la comprobacion deI recurso ejercndo
en el Area de Presupuestos y Finanzas en tiempo y forma; y

o Validar la |nformaC|on reIaC|onada a beneficiarios, montos y metas de la Vertlente

De la Vertiente de Salud Ocupacional:
‘e Recibir los turnos enviados por la Direccion General para atenderlas y darles seguimiento;
e Elaborar el plan anual de la vertiente de Salud Ocupacional del programa FONART,

determinando la poblacion objetivo a atender;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Integrar los Proyectos Artesanales y presentarlos ante el COVAPA, para su validacion y
aprobacion;

Participar en el COVAPA, como invitado permanente;

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del procedimiento;

Notificar a los artesanos, a los Institutos de Fomento Artesanal y Centros Regionales de la
resolucion de los Proyectos Artesanales presentados en el COVAPA,;

La comprobacién del recurso ejercido por esta vertiente se debera realizar en el Area de
Presupuestos y Finanzas, presentando la documentacién soporte que. avale el gasto
ejercido dentro de los 30 dias habiles posteriores a la entrega del subsidio;

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

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

permltan agilizar el cumphmlento de las metas establecidas;

,,,Efectuar el otorgamlento de Apoyos de Salud Ocupacional, con apego a I’as Reglas de

Operacnon del e;ercucno flscal vigente y con total fransparencia;

Llevar el’ registro’ estadls‘tlco de los apoyos otorgados, desagregando la informacién de
conformldad,con la normatividad aplicable; y ,

Registrar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS), los
beneficiarios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion, hasta 5 dias habiles posteriores al

cierre del mes reportado.

Personal Operativo del Area de Salud Ocupacional:

Controlar los nimeros consecutivos de turnos del area;
Apoyar en el desarrollo del procedlmlento para el otorgamiento de Ios apoyos aprobados
por el COVAPA: - ’
Recibir documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes al otorgamiento de
Apoyos de Salud Ocupacional;

Verificar no adeudos de ejercicios anteriores o comprobar el gasto de los Apoyos otorgados;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Capturar en el sistema informatico Sistema de Control de Apoyos a los Programas Sociales
(SCAPS), los beneficiarios del mes reportado con sus respectivos impbrtes ejecutados por
localidad y estado;

Elaborar los formatos de presentacion de los proyectos artesanales ante el COVAPA; y

Entregar los apoyos de Salud Ocupacional a los beneficiarios.

De los Centros Regionales:

Recibir las Solicitudes de los Artesanos e Institutos de Fomento Artesanal de la region y
canalizarlas a la Vertiente de Salud Ocupacional para su atencion y seguimiento; y
Apoyar a la Vertiente de Salud Ocupacional en todo lo que lrequiera cuando tenga que

entregar los apoyos en la regidén de su circunscripcion.

Institutos de Fomento‘Arte:sanaI (Previo Convenio de Colaboracién entre FONART v'lla

Entidad Federativa):

Flrmar el anexo de ejecumon correspondiente; y

'Apcayar al responsable de la Vertiente de Salud Ocupacional en la entrega de Ios apoyos en

espye.c;e a los artesanos beneficiados con estricto apego a las Reglas de Operacion y total

transparencia;

Del Comité de Adquisiciones del FONART:

Recibir la Solicitud del encargado de la vertiente de Salud Ocupacional para realizar una

licitacién publica de empresas interesadas en participar en cotizar productos de medicina

del trabajo para los artesanos beneficiarios del Programa del FONART;
Realizar la licitacion publica y escoger la propuesta mas benéfica para realizar los apoyos a
los artesanos en materia de medicina del trabajo; y - S
Informar al encargado de la vertiente de Salud Ocupacional, la (s) empresa (s) que
resultaron con la (s) cotizacion (es) mas apropiadas para el FONART, y sera (n) las que

proporcionara (n) el servicio solicitado.
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DEFINICIONES
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Convenio de

Colaboracion

Convocatoria a la

licitacion publica:

.‘

Cotizacion

COVAPA

Es aquel instrumento juridico mediante el cual se plasman los
acuerdos de voluntades de distintas personas, dependencias,
organizaciones e instituciones del sector publico y privado, asi
como instituciones de educacion; esto con el objeto de
fomentar, desarrollar y apoyar al sector artesanal; y con esto

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

El documento que contiene los requisitos de caracter legal,

técnico y econdmico con respecto de los bienes o servicios

~objeto de la contratacion y las personas interesadas en
. proveerlos o prestarlos, asi como los términos a que se
”su1etara el procedimiento de contratac;lon respectlvo y Ios

" “derechos y obligaciones de las partes.

Es un documento informativo que no genera registro contable.
Cotizacion son la accion y efecto de cotizar (poner precio a
algo, estimar a alguien o algo en relacién con un fin, pagar una
cuota). El término suele utilizarse para nombrar al documento

que informa y establece el valor de productos o servicios.

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales, -

--es-el grupo colegiado del FONART; el cual-esta integrado por

la Directora General, las 3 Direcciones de area y sus tres
Subdirecciones de Area en donde se relinen para revisar,
validar y aprobar los proyectos artesanales expuestos en la

sesion.
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culs Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

Esquema Integral ‘ Es un ciclo que permite atender de manera integral la actividad
Productivo artesanal, dando prioridad a grupos de artesanas y artesanos

organizados mismos que recibiran apoyo mediante las 6
vertientes del FONART.

Expediente Individual de Expediente que contiene los siguientes documentos
Beneficiario : correspondientes a algin beneficiario de la vertiente: Solicitud
de Apoyo a Fonart, Constancia de ser Mexicanos conforme a

‘las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal vigente, CURP o

Acta de Nacimiento (en su caso), Matriz DAM, Formato de
Apoyos de “Salud Ocupacional”’, Formato Cuestionario para
Obtener el indice de Satisfaccion de los beneficiarios de la
\)er'tientes del Programa FONART.

Formato de Documento debidamente requisitados por el Area de Salud

Otorgamiento de Ocupacional y/o los Centros Regionales durante el
Apoyos de Salud otorgamiento del apoyo, en el cual el beneficiario hace constar
Ocupacional la entrega del recurso.

MIR Matriz de Indicadores de Resultados.

Proyecto Arfesanal Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los

artesanos mediante una o varias Vertientes del Programa del
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reporte de Cierre
Mensual

ROP’S

SCAPS

Secretario Técnic_o del
COVAPA

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

individual, municipio y estado en el que habita.

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

vigente.
Sistema de Control de Apoyos de Programas Sociales.

Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del

...COVAPA (Director de Operacién) es que convoca a los

participantes al COVAPA, en donde coordina la integracién de

©4la informacion antes, durante y después de las sesiones y

. n.coadyuva " al funcionamiento  del “mismo, entre otras

Solicitud de Apoyo

Suficiencia

presupuestaria

: Vertiente

Métribuciones y responsabilidades, de conformidad con los
Lineamientos - para la Integraciéon y Funcionamiento del
COVAPA.

Formato denominado “Solicitud de Apoyo al FONART
presentado por el artesano o0 su representante, incluido como

anexo en las Reglas de Operacion vigentes.

El monto de que dispone la dependencia o entidad en

términos de las disposiciones aplicables para contratar.

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

especifica.
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INSUMOS

Solicitudes validadas y aprobadas por el COVAPA, de los artesanos interesados en recibir

apoyo del programa FONART.

RESULTADOS

Apoyos otorgados a los artesanos solicitantes para reducir la incidencia de las
enfermedades y accidentes derivados de la actividad artesanal, asi como fomentar un estilo

de vida y ambientes de trabajo saludables.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA.

POLITICAS

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

En caso de que el '~ot0rgamiento de apoyos de Salud Ocupacional sea resultado de un

-proceso de Capacitacién Integral o Asistencia Técnica, un técnico de esta Vertiente le dara

seguimiento al otorgamiento del apoyo en mencion; -

El encargado de la Vertiente de Apoyos a la Produccion tendra la responsabilidad de

verificar en el padr(’)n‘de beneficiarios si la o los artesanos ya han sido apoyados por las
demas Vertientes, a efecto de insertarlos en el Sistema Integral Productivo;

Por ninglin motivo el ejecutor de la vertiente de Salud Ocupacional, comprometera el
otorgamiento de apoyos por parte del FONART, sin contar previamente con el dictamen del
COVAPA;

El beneficiario comprobara la aplicacion de los Apoyos en un plazo maximo de 45 dias
naturales a partir de la entrega del recurso econémico o en especie; y

En lo que respecta al computo del tiempo de gu'ardg y custodia de la documentacion inicia a
partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratdndose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservacion
es de cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la

que sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,.
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Procedimiento
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Unidad Administrativa:

| Area Responsabile:

Direccion de Operacion

! :
Descripcion de Actividades

Subdireccion de Programas Sociales

o Formato de Solicitud de Apoyo al
Analiza |la base de artesanos beneficiados en FONART.
. = . - -~ » Cuestlonario Unico de Informacién
Vertiente de Salud | afios  anteriores y/o las solicitudes recibidas por i
1 Socioecondmica (CUIS)
Ocupacional | parte de la Direccion General o Direccion de | « igentificacion Oficial
" | Operacion. ‘ * (CURP)
e + Base de Datos del sistema SCAPS
Verfiente de Salud Identifica,. determina y- localiza a los beneficiarios,
ertiente ae cailu - . . Base de datos por cada una de las
2 o divididos por Estado, Municipio, Localidad y Rama : P .
Ocupacional R ' ' v vertientes.
: Artesanal.
Localiza a los beneficiarios de acuerdo a las
» “vertientes de Apoyos' a la  Produccion, | soicitud a cada vertiente de Ia
5 | Vertiente de Salud | Capacitacién ~ Integral 'y ~Asistencia *Técnica, | informacion  referente  al:" N ~de
- S ' _ _ COVAPA,.
- Ocupacional- - | Apoyos a la Comercializacion y Adquisicion de | we e referencia del expediente
S “*| Artesanias. " Formato Referencial
Centro Regional / Realiza, el levantamiento de la documentacion | « Matriz DAM,
Casas de Artesanias | respectiva en caso de nuevos beneficiarios, con | * CUS:
4 : ) . + Copla Acta de Nacimiento,
o sus Equivalentes | respecto de la propuesta original de artesanos a | | Copla INE
beneficiar. + CURP.
Verifica la informaciébn de los- posibles
beneficiarios, envia al Gobierno Estatal, Municipal,
Vertiente de Salud encargados de Centros Regionales, Institutos,
5 . N ) ) Lista de beneficiarios.
Ocupacional Casas de Artesanias-o sus Equivalentes la lista de ]
artesanos para localizarlos 'y convocarlos al
evento en el lugar y fecha que se indique.
Centro Regional / _ . L L
. Remite la confirmacién de la informacién y listado
6 Casas de Artesanias ) L
o de los posibles beneficiarios encontrados.
o sus Equivalentes
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Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SP$S-010

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Soclales | Area Responsable:

Direccion de Operacion

)
Descripcion de Actividades

Integra Proyecto Artesanal para su presentacion
ante el COVAPA vy lo entrega al Director de

Operacion para su revision y autorizacion.

Forméto d
FONART.

e Formato de Presentacién de

Proyectos Artesanales ante el
COVAPA.

| o Credencial de elector
« CURP
¢ CUIS

Recibe y revisa el proyecto, si procede, lo firma y
autoriza y lo presenta ante el COVAPA para su
d_ictam‘en, si no.lo regresa para que lo corrijan.

Analiza el proyecto presentado y determina su
| viabilidad con la validacién y aprobacion del
“Consolidadas o

mismo (Adquisiciones -

Adquisiciones contra entrega del Producto).

Formato de Presentacion de
Proyectos Artesanales ante el
COVAPA ‘

Solicita al presidente del Comité de‘Adquisioiones,
Arrendamientos y Sefvicios del Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias (FONART), se
adquiera el producto o servicio por medio de una

licitacién publica.

Formatos de solicitud de
Adquisiciones proporcionados por la
DAF

Recibe la solicitud del encargado de la vertiente
de salud ocupacional y lanza la convocatoria a
licitacion pUblica para recibir propuestas de los

interesados.

4 Vertiente de Salud
Ocupacional
8 Director de
Operacion
COVAPA
9 .
10 Vertiente de Salud
Ocupacional
Comité de
11 Adquisiciones
Arrendamientos y
| Servicios
Comité de
12 Adquisiciones
Arrendamientos y
Servicios

Recibe las propuestas de los interesados, las
analiza y decide por la mas favorable al FONART,
notifica a la empresa proveedora que fue
aprobada su cotizacién y avisa también. al

encargado de |a vertiente para su conocimiento.

Lista de beneficiarios:
Estado, Municipio, Localidad, numero

de artesanos.
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-010
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: | Subdirecciéon de Programas Sociales [ Area Responsable: Direccion de Operacién
. A
Descripcion de Actividades
, _ Determina, por mutuo acuerdo con la Empresa
13 Vertiente de Salud Proveedora, las fechas y lugar de realizaciéon del
Ocupacional evento y/o de las fechas de entrega de los productos
adquiridos en las instalaciones del FONART.
Recibe los productos del proveedor en las fechas
pactadas de conformidad con el pedido y las
. . ) . : Se otorgara: ]
14 Vertiente de Salud | resguarda en . las instalaciones, notifica a [0S | _|ista de artesanos.
Ocupacional Gobiernos Estatales, Municipales, Encargados de | -Requisitos dela empresa para
, \ llevar acabo la actividad.
Centros Regionales, Institutos, Casas de Artesanias o
1:sUs equivalentes, sobre las fechas de los eventos.
‘ ' Rembe la lista de los Artesanos beneficiados, asi
Centro Reglonal/ i
, Instntutos Casas de “|-como sus localidades: y. requisitos para la actividad. Requisito para la_identificacion
15 A t -.| Se encarga de localizar.y convocar a los artesanos.a. | de los posibles beneficiados:
resanlasosus cifEL _ _ ‘ ) .
“beneficiar y comunica a la Vertiente que es posible | Tresentarde INE original.
Equwalentes : : ,
llevar acabo el evento.
Determina con la Empresa proveedora las fechas
. pactadas para la realizacién del evento y notifica a los
Vertiente de Salud ) L ) Oficlo
16 . gobiernos estatales, municipales, centros regionales,
Ocupacional o . _
institutos, casas de artesanias o sus equivalentes,
sobre las fechas de los eventos.
Lista de artesanos.
- Requisitos de la empresa para
llevar acabo la actividad.
Centro Regional / | Informa a los artesanos a beneficiar la fecha y lugar | Reaisito para la identificacion
. - de los posibles beneficiados:
17 Institutos;-Casas-de - | donde se llevara a cabo la entrega-de-los materiales y | _preseniadion de INE.
Artesanias o sus coordina la asistencia de beneficiarios y verifica la | - E! proveedor entregard un
Cs ) . 'y documento que acredite la toma
Equivalentes correcta ejecucion del evento.
) del estudlio.
' -Recabar registro fotografico
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-010

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccién de Operacion

]
Descripcion de Actividades

o | Undad T
= |- Administrativa/Puesto |-

Ratifica la- empresa proveedora a la vertiente la fecha
de entrega del servicio a los beneficiarios y el

Vertiente de Salud encargado de la vertiente integra los kits para entregar

18
Ocupacional a los. artesanos por evento y los envia a los
encargados de centro regional / casas de artesanias.
Recibe los kits de los productos del encargado de la
vertiente para entregarlos en el mismo evento y
verifica la entrega del servicio por parte del Proveedor
_ -y se requisita: Formatos de Otorgamiento de Apoyos a | * Formato de Otorgamiento de
Centro Regional /- a onal Re ) Ia Vertiente,
INeiiutos. Casas do »Ia Salud Ocupacional Recabar firma y/o huella del | . = o o0 4
19 : “artesano, Formato cuestionario para obtener el Indice.| Indice de Satisfaccion.

Aﬂrtesamasosus » Formatos de  Contraloria

| de Satisfaccion de. los Beneficiarios -de. la Vertiente, | o
. oclal.

Equivalentes o . . .
; B Acta de Contraloria Social; asi como el documento | , recapar registro fotografico.

que el proveedor emita que acredite la entrega del

beneficio al artesano.

Centro Regional / i
_ Regresa al encargado de la vertiente los apoyos que
Institutos, Casas de o
20 . no fueron entregados a los artesanos beneficiados
Artesanias o sus

Equivalentes.

) Remite documentacion, recabada a la Vertiente de
Centro Regional / _ . . "
_ Salud Ocupacional, a mas tardar 10 dias habiles
Institutos, Casas de ) o
21 ] posteriores a la entrega de los servicios y/o
— -——Artesanias o sus . R —
materiales.

Equivalentes

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

PAGINA: V-2 .

13'de:26

Unidad Administrativa:

P_rocedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccién de Operacldén

i
Descripcion de Actividades

-Formato de Otorgamiento de la
Recibe, revisa e integra la documentacién recabada | verente.
Vertiente de Salud | de los artesanos beneficiarios y la envia mediante | -Formato cuestionario del Indice
22 . . L _ de Satisfaccion.
Ocupacional oficio a la Subdireccién de Programas Sociales para | .o matos de Contraloria Social.
su aprobacién_ - Documento expedido por el
proveedor que acredita la toma
. del estudio.
Recibe, aprueba y remite por oficio a la Direccién de
Subdireccion de Administracion y Finanzas la  documentacion
23 Programas probatoria de que los artesanos recibieron los apoyos
Sociales | correspondientes y que es la comprobacion del CLC.
.. Direccionde . - | ‘Recibe el oficio con la documentacion comprobatoria,
 Administraciény | revisa y si procede, lo captura como entregado en el
24 .| Finanzas/ ‘sistema SICPRE y a su vez la entrega al
~Presupuestos y.- . | Departamento de Contabilidad para su registro.
Finanzas ' o
a) Fuente referencial
- b) Lista de beneficiados.
c) Formato de Otorgamiento de
, . e la Vertiente.
) Integra y archiva los expedientes de los beneficiarios . P
Vertiente de Salud . ) Formato cuestionario de
25 . con los documentos correspondientes o en su caso, el | indice de Satisfaccion.
OCupac;lonaI . : e) Formatos de Contraloria
formato de referencia respectivo. .
Social.
f) Documento expedido por el
proveedor que acredita la toma
del estudio,
e — Aplica al personal .de--apoyo- de- la -Vertiente el
. cuestionario para obtener isfac Srigi
Vertiente de Salud pa ner el indice de sat cion de | Formatos  originales  del
26 . los beneficiarios de las vertientes del programa | Cuestionarlo para obtener el
Ocupacional ; {ndice de Satisfaccién
FONART", a cada uno de los artesanos beneficiados. '

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

FONDO NACIONAL PARA
ELFOMENTO DF LAS ARFESANIAS

%{5? FONART

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Procedimiento
' VZG-PR-SPS-010
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: ~ Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion
[
Descripcion de Actividades
Paso ctlvwlad )
Remite al Area de Planeacion y Programacion
dependiente de la Direccién de Administracién y
. Finanzas, los originales del cuestionario para obtener ; igi
Vertiente de Salud [¢] p . Form?tos | originales  del
27 o el indice de satisfaccion de los beneficiarios de las | Cuestionario para obtener el
Ocupacional , indice de Satisfaccion.
vertientes del programa FONART para su uso y
resguardo.
Remite por oficio al area de enlace de Contraloria
08 Vertiente de Salud Social los originales de actas de hechos de contraloria | Formatos originales  de
Ocupacional social, para su resguardo. Contraloria Social.
: Vertiente de Sal d Captura el padron de beneficiarios en el sistema »
T Vertiente de Salu ) ’ Registro en la ‘base de
29 SCAPS con cortes mensuales. g o
““Qcupacional =7 }. | S s SRR 1 ‘Datos del:sistema SCAPS.
o o Realiza la conciliacion con el Area de Presupuestos y
Vertiente de Salud _ ~ o ‘ .
30 ) Finanzas, dentro de los 30 dias hébiles posteriores a la
Ocupacional :
entrega de los apoyos. 7
Presupuestos y Revisa la conciliacion con el Area de Presupuestos y
31 Finanzas Finanzas.
' Realizada la conciliacién el personal de la Vertiente
Vertiente de Salud . _
32 ) resguarda y archiva los expedientes.
Ocupacional ‘
~ . Termina Procedimiento..

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-SPS-010
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacidn

beséripéién de Actividades

MECCION DE ADMON V.
INAZAREA DEPRESUR Y

(e )
&

A

Analiza la base de
artesanos
keneficiadas de
anterlores A
sollcitudes rectbldas,

, &

fdentifica, determina
Yy localiza a
beneficiarios en las
Entldades vy por
rama artesanal.

&

tocainza a los
heneficiarios de
acuerda a la de las
Vertientes.

<>

Realiza at
levantamtanta de ta

documentacién  en
caso de que sean
nuevos beneficiarios.

&

Verlfiea la
informacién de los
posibles benaficiario

envia listado a =
Entidadas/ casas
artesanales para

tocalizar y convecar
a artesanas,

O

Remite fa
caonfirmacién de la
informactan y listado

-
T} de las heneficiarlos
ancontrados
Integra proyecta
Artesanalb para
presentar a COVAPA -

y ta entrega al

Director de
Qperacdén para
aprobacidn.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-010

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion

IDescripcic’m de Actividades

DIRECCION DEAGMONY
FINAZAREA DEPRESUP Y
FELEINAC T

] i = NTR! I (a2

1o “VERTIENTE SALUD : cE O REGIONALZ
OCUPACIONAL: B | CASA ARTESAMNIAS/ O :

i ipmor Lei “"EQUIVALENTE - .

- SUBDIRECCION DE =
- - PROGRAMAS SOCIALES

COMITE DE ADQUISICIONES

DIREFﬂdN PE OPERACION o - ARRENDAM ¥ SERV.

Recibe ¥ revisa
proyecto, sb procade

CeavapA’:

A

ta autariza ¥
presenta atke
CQVAPA, st no o
regresa para
carrecctones. @
h,
Analiza el proyecto
presentada v
determina su
validlactén ¥
apr del
rlsmo, (Adquisiclén
Consolldada o
Adqulsiclén  contsa
entrega de
producta)
, GO

Solicita al presidente
del  Comitéd de
A

Reclbe solieltud ce
parte del encargado
q se de la Vertlente y
adquiera el producto fanzx la canvacatoria
a serviclo por madio de lg licitacién.

de  upa  licitaclén
publica,
@ b
Reclbe propuesta de
Solicita at presidente los interasados
del Comité e analiza y declde que
Adquisiciones sa ie convlene mds al

adguiera 8l producta
o serylcio por medig
de  una licitactén
puiblica,

A

Reclhe ef producte
por parte del
proveedor y notifica
a jos beneficiarios
para hacer entrega
del subsidio.

&

Recibe fa lista de
fos beneficiarios
para pader

¥
convocartos para
que recajan sus
APOYOS, — T

FONART, natifica a la
empresa ganadora y
fe avisa al encargado
de ta Vertlente para
su conachmlanta,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacion

IDc—:-scripcién de Actividades

Determina  con  la
empresa proveedara
las  fechas para
entrega de los
apayos en ios
eventos a realizarse.

b

Informa a los
artesanos
beneficiaclos la fecha

:

Corrobora  con  la
ampresa la fecha de
entrega de fos
servicios, o e las kits
y 5@ anvian af lugar en
donde serd-el evento
para su entrega.

y lugar donde se&
llevard & cabo h
antrega de los apoyas.

| &

Reclbe los spayos en
especle que son
enviados ‘par ek
encargado de ka
vertiente para  que
posterlormente 5@
entregue a los
artesanas  en  los
aventas.

RS,

En caso de que no se
entreguen tados fos
apayos deberdn
regrasarse af
encargada e ta
vertiente  para st
rasguardo.

RS,

Ramite et expedianta
de cada uno e las

- —artesanos — - — oo —fef -

beneflclario, al
d de

fa
Verttente de Salud
ocupacional a  mds
tardar en 10 dlas
hébites, pasteriares a
la entrega e fas
apoyos.

I
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-010
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales [ Area Responsable: Direccion de Operacidn

IDescripcién de Actividades

ERTIENTE SALUD = ENTRO REGIONALZ.

QCUPACIONAL: SA ARTESANIAS/

| &

Rectbe el expediente
revisa e integra la
documantacidn

Reclbe aprueba vy
remite via oficlo a la
DAF ta

racabada y la envia a
la  Subdireceldn  de
Pingramas  Soclales
para su aprobacién,

&

Recibe el  oficlo
acuse de raciho y
procede a Integrar y

probatoria de fas
artesanos

benefictados para su
comprokactdn de su
cLc.

ILCD,

Reclbe el oficlo de fa
Subglireceivn da
Programas Sociates

A

archivar es revisa y
5@ captura an los
sistemas de
presupuestos.

L &GO

El persanal de apoyo
da  la Vertiente
aphiea . et
“cusstlonarle  para
ohtener el fndice de
satisfaccidn de los
bencficlarlos de fas
vertientes clal
pragrama FONARTY,
a ¢ada uno de las
artesanos
beneficiadas

&

A 4
Remite al Area de
Planeactén y
Programactdn las
ariginales det

cuestianatlo gara su
uso y resguardo

Y

Reriite al Area de fa
Contealoria Social fas
actas
coreespandientes
para su revisién y
archive

revisa y se captura
en los sistemas de
presupuestos,

l Continua
3

Iy
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacién

IDescrhocién de Actividades

Captura en el Sistema
SCAPS [a lista de los
artesanos
heuneficlados, para
que el Ares de
Planeactdn y
Progeamactén  pueda
emitlyr los reportes
correspondiantes,

<

Realiza
conciliacton

Reatl2a fa
conclitacién
correspanciiente can
ab dreq de
Presupuestos y
Finanzas

&

Reallzada la
concilfacién el
parsanat de la

Qeupaclonal.

persanal de 1o
vertlente de Salud

la
con ol

Verttente rasguarda
¥ archtva  los
expediantes.

FIN

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: PRIMERA
-CODIGO: VZG-PR-SPS-010

) \ PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
FONART PROGRAMAS SOCIALES

NN HOMOCLAVE: FONART-NIS-0029
Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional PAGINA: V-2 20 de 26

MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional

Variable 1:
Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional.

Variable 2: .
Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos de Salud Ocupacional

Formula: - _ s : . :
(Ntmero de solicitudes Atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional / NUumero total de

solicitudes Recibidas de Apoyos de Salud Ocupacional)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONART

TONDO NACIONAL PARA
Ei FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SPS-010

* HOMOGLAVE: FONART-NIS-0029

PAGINAI V2. ‘21ded6

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato para entregar apoyos de salud ocupacional.

Formatos utilizados por la beneficiario.

Formato de cuestionario de indice de satisfaccion del

Vertiente de Salud Ocupacional. | Anexo 2 de la contraloria social.

beneficiarios

Ejemplo de cémo se tiene la base de datos de

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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L

OTOQRGAMIENTO DE APOYOS DE LA VERTIENTE DE SALUD DCUPACIONA

-

Indlvtdunll '

G:upnIII]

Tipo o Apayo
‘No. CDVAPAI “a F F‘ollol I Fecha de Otmgauﬂuntul
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARID

Apellido paternn Apellido materno Nombres

[ 0 |1 0 [ | ¢ |
Estat Municipio Localidad
CURP . . Bin a3 Ao
- ' Fecha de Nachmdento

l 0 : |

Panicilla (Catle No. Ext/int, Colonia v Codigo Postal)

I ]

]
GrupaEwnico

4]
Rama artesanal Estatin civil

| I ‘ Prisanas Reneficlod H:l l M:I | TII I
Teléforo
DATQS DEL DTORGAMIENTO
[ ~ ENESPECIE [ 50 dins hibiles |

Monta Qorgada

Plazo makimo de. comprobacidn

Fetha de comprobacion

Tipa de Ejecu

Namibre dat Proyecto (solo para-apoyos grupales)

Fuaart [j Casa 0 Instituto ] Quan I _ I

tangas

Nombee, poesto yliona det responsable del otorgamiento

Nombre, puasto y firma-del ejecuter del otorgamiento

Me comprometo a comprabar los gastos erogadas del apoya reciblda para acliva (o o capitabde trabajo dentro ded plaza mdxdmo establaecikdo.

Huell

a digital del actesane Mombre yfirma del artesane

hadice dorrvhal

Pasea do te Reforma 313, plso 1, Colonla Curiuhitémae, Lelegacién Cuauhtdmac, Midxiea, 0WF., C.F. 06500

Tols. 509360 01, 5043 60 02, 01 800 0209 904
Coturl, 5093 80 00 faw ekt.6?7506
wwwfansrtgobamy

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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>4
’/) N, LOND0wACioNAL TRy HOMOGLAVE: FONART- le-oozs

EL FOMENTQ DE1AS ARTESANIAS E t d A d I V . d S d O .
ntrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional [z a5 234025

AL TANA
ORI

T Nk
33 TOMTATON

CUESTIONARIC RARA OBTENER EL fNDICE DE SATISFACCION DE LOS BENEFICTARIOS DE
LAS VERTIENTES DEL PROGMMA FONART “]R-FﬂNI\RT 002

N R STORES CENE A ES e ;
£l encusstadar deberd leer todas los preguntas y reglsnar las respuestas que prommk:ne el anesam’ unllzara tinm ¢ o
i

SENT) NG B e ¢
ﬂuenos dlasltam‘es. Ee esth aplicando el prasenta cuastl .ario a los a 4 del FQNART, con ka linalidad de
saber si usted se encuentrs satisfecho o no cor ks servicios y fa stencite proporipoada, L.a iformaclin que brinde serd confidencial y por 1o tante, pueds exgpresar
su-apinidn tibrementz Su Informacién ayudard a mejorar ef trabajo que ha venido realizando el FONART, por k que la agradeceremos que contesta las sigubmtes

preguntas. Gratiss.

i Wﬁﬁic!pla
| [d ] seo M 3¢ [
tocaldad o oEdd [ ]

ZEN broetictaria pacece alguna mﬁmmr(dad, problema de salud o enfermedac? SJE:] No|
Especifigua culdl

1 iConace de la existencia el Pregrama FONART? st Nn

2 ¢Sabaen qus cansiste el Programa FONART?

3 LCEmo se enterd dal Programa FONARTH
a) Television | b} Racio [ ] o) Peridico d) Triptico o folleta F:l @ Internet [ ]
f} Un benefictaria del Programa (amigo, famlllar o vecine) @) Qwo (especifiquey | __|

4 tDequé manera organiza su actividad productiva?

a) Inceseruiicnte b) um

A oA
5 Suﬂulg Ia Vertignke que e alargé el apayo:

a) Capacitacidn Integeal y Asistencia Tédenica d) Apayos a la Comarclalizacldn
b) Apoyes ala Preduccién @) Concursus Je Avke Popular
2) Adnuisicidn de Artesonlas ) Zalud Ocupadianal
& {Enqué fecha lngrest usled at programa? ) | [ R
RS AN

7 Cudnto iempo (e flevd realizar gl wédmite da su solicitud?
j mdelatidas || bydersadddiss [ ]  oues0assdes [} dyMésdedsdos [ ]
8 (Cuéntotiempo transcurrid para recibie su apoyo? N
a)dalalsdins [ ] pdesadodiss [ ] wdednadsdies [ ] dMasdedsdias [
B JConsidera que el tiénmpo dd espera para recibiv su apoyo fue? .
a) Carla C:f b) Medtiana || atane [

i 10 <En qué congistd el apoyo?

a) Pagnen cheque B <) fiaconotimianto B o) Owo (espedfiaey [ )

b} Trashade ¥ haspedaje o} Entrega de el .
11 S ha paticipade en ef Programa en aiies anteriores, indique an cudntas ocasionas: .
3 a} 2 oruslones Iﬂ b 3 eeasiones I:] 4 asionss [::] d} 5 ccasionas L,..J
12 (Enqud otras Verlienles ha participacio?

a) Misrmw Viertionte I:l B) Olras Vertentes l:]
| 3 Mencionas cudtes:
a) Capacitarisn Intearol y Aststencia Toenics ) Apoyos a la Comercializacidn
) Apoyes 4 la Prduccidn Q) Concursos da Arta Popular
¢} Adquisicldn de Artesanias
1 24 ¢Enqué fecha recibldusted al ditime apaya? 1 .

AT

R S e

<Ll apoyo cumplié con sus expectativas?

16 <El apoys fue suflclente para dasorroliar sus activikdus artasaries?

17 ¢Flapsye wamitado fie ef que se e entregd?

éLa cantidad autorizada fue Ia antregadat ¢

! trato cel persenal det FONART para tramitar su apoyo fue cordlal® [

-¢Se le entrend-suficlente para realizor el
{Reaxizar €l tra Ite fue facii?

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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1 ay . .
SEDESOL
of Z b SR
SECRETARIA D3t
DESARILMLEY SOIAL

“)&[J(I NACK ]N:\I AR
ELENMENTO DE LAS ARTES \N[:\S

‘”G,:‘”?“ FONART .

{Anexo 2) Acta de Hechos de Contraloria Sacial

En la ciudad de .__sSendolas .. del dia___ de del afio ; S€
integran en Comité de Contralorfa Soclal los slgulentes beneficlarios: .

C.
C.
C. . ,
C. : Y

C._. ‘
quienes se identifican con credenclal para votar anexa a la presente, con la finalidad de observar y dar fe

que el acto de entrega de apoyos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) a través
de su vertlente de. se realice con. estricto apego a la

normatividad gue le rige, asl como la calidad y eficacla en el serviclo prestado por los responsables
designados a este evento, .

En este hecho los integrantes del Comité sefialan que:

Dado lo anterior y cancluido &l acto de éntrega de apoyos slendo fas . del dfa, mes y afio de su
inicio flirman al calce para legal constancia, los integrantes del presente Comité tle Cantraloria Soclal.

Integrante del comité de Contraloria Sacial " Integrante del comité de Contraloria
Social

Integrante del comité de Contralorfa Soclat Integrante del comité de Contralorfa
Saocial

Integrante del comité de Contraloria
Social

Este pragrama es publico, ajeno a cualguler partida politico.
Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.
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Ejemplo de Elaboracion de Base de datos para la Vertiente de Salud Ocupacional

| Cheeas- -
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B CASA DE LAS

= oo, =
Fait] 75
g 2
& ‘ “
DE MICHOACAN®S

REQUISITOS PARA ASISTIR A EXAMEN DE DIOPTRIA. !
1. Habar sido convocado por personal de CASART o en su defecto. ‘
apatecer en la lisla que proporciond FONART, la cual se podrd
consultar a la entrads del luger donde e realizard of examen, (No se
atenderd a gente que no apareccs an la lsta)
2. Presentar ariginal y copia de credencisl de elector "IFE".
3. Proesentar ongingd y copia de “OLIRP.

4. Haber desayunado o comido ef dia del examen.

ASPECTOS QUE DEBE TOMAR EN CUENTA

1. Debordn prasentarse entre 10 y 11 de ta mafiana. La atencidn se
dars en ol orden en que vayan legando las personas, por (o que ot
Begar al lugar deberd de formarse en la fila ¥ esporar Su LD para
gor atendido., 3

2. La fecha para asistir al examen es of Wernss 25 de julo 2014 entre
100y 11 de la mafiana. ‘

4 Deberan acudir at lugar del axamen por U propia cuents,

4. No se brindarén apoyos econdnicos de ningin tipo.

G, iwm § ~ A ET v E
Direcior Gongral
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VI.- SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Senalé 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.

EntradalSahda Cualquxer tIpO de mtrodUCc:on de- datos en. la memoria
» entrada” o reg|stro de Ia mformacmn proce ada‘er

| 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.

'Déc':isic’m Indica. operacnones log|cas o de - comparacion, - dando' com

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

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

" Conector; Sirve para enlazar dos partes cualesqunera de un ordmograma

a traves de.un conector en la sallda y otro en Ia i rada e

, Linea de guionés: Es empleada para identificar ﬁna conédlta,“cotejéruo

conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion o

----- R R actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua

se termina con una pequefia linea vertical.

Lmea contmua. Marca el flujo de la informacién y- los documentos 0

_ matenales que se estan reahzando en eI area. -Su d[recmon se. maneja a
,,irayes de_terminar la. Ilnea con una pequena linea vertical y. puede ser I
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

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

e Primera edicion (Septiembre de 2011), elaboracion del Procedimiento Apoyos a la

Produccion.

¢ Segunda edicién (Abril de 2015), Actualizacion del Procedimiento, denominado: Entrega

de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion.

» Primera edicién (Abril de 2015), elaboracién del Procedimiento “Entrega de Apoyos de

la Vertiente de Salud Ocupacional”.

VIIl.- DISTRIBUCION

El original del Mangalf“dé:Procedimientos de la Subdireccion de Programas Sociales se

encuentra-en resguar‘dgf_c}j\e la-Direccion de Administracion y Finanzas.

Lacopla r@fhtrolada esta disf‘ribuida de la siguiente manera:

e - Slbdirecciéon de Programas Sociales.

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Producciéon”
VZG-PR-SP$-420; y “Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional” VZG-

7 PR-§PS-O10, ambos fue@l",‘?‘,”d?‘d?.sfﬂ r!zrawl?rrimiera Sresién'Ordinaria del COMﬁERIV‘de_ _fechag

24 de febrero de 2015, y aprobados por la Secretaria de la Funcién Plblica el 24 de marzo

‘de 2015.
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X.- ELABORO

. ‘Mtra.-Maria Eng aeia i jia Becerril
ubdirectora de Programas Sociales
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Xl.- VALIDO

Lic. Andres Gilberto Araujo Lozano

Director de Administracion y Finanzas

”"*‘Y»PI‘ESidente del Comité de Mejora ~—~ ' :;:
" Regulatoria Interna (COMERI)
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