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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracién 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 administracion, inicio los trabajos para la actualizacién
y/o elaboracion 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; deberd existir una coordinacion de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

y de consulta, el cual deberd 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
Proyectos Productivos para Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con

eficacia y honestidad a los artesanos.
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lll.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacion con el Artesano

Demanda de Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Apo de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
YOS
Econdmicos y
Capacitacion
Artesanos
Beneficiarios
Apoyos para la Abovce S
Ajp"ﬁ:;za Promocién |II1 i IsapraI;a (I:::J:c::almjo: Concursos de
Comercialzacian [] Artesanalen Ferias = Srombata o B, - ArtePopular |
om| ao y Exposiciones Produccion Asistencia Técnica
Apoyos para Acciones para el -
:Elgfz?ﬁms Apoyos parala Proyectos Desarrollo de Espacios 4
Salud Ocupacional Artesanales ~ Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos
I I I I y
ADJETIVOS Recursos Tecnologias de ot i
i ; 7 Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financieros y Informacién y .
G Humanos Materiales
Contables Comunicacion

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Entrega de Subsidios.

Procedimientos:

e Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de Programas Sociales del
FONART;

e Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional; y

e Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional.
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Programas Sociales del
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NOMBRE
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de Programas Sociales del
FONART.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos necesarios para el correcto funcionamiento de las
vertientes que integran a la Direccion de Operacién: Apoyos a la Produccion; Capacitacion y
Asistencia Técnica; Concursos de Arte Popular, y; Salud Ocupacional. Revisando que las
actividades que se realizan estén adecuadas a los Manuales de Procedimientos
correspondientes, asi como a las Reglas de Operacién del FONART vigentes, las cuales van
encaminadas a brindar apoyos a los artesanos que estén inscritos y a través de las Casas o
Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas o Privadas con los que se tenga Convenio
de Colaboracién vigente, mediante proyectos que sean aprobados en el Comité de

Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA).

ALCANCE
Este procedimiento debe ser observado por el Servidor Publico adscrito a la Subdireccion de
Programas Sociales del FONART.

Personas que afecta:

Personal adscrito a la Direccion de Operacion; Personal adscrito a la Subdireccién de
Programas Sociales; Encargados de las vertientes que integran a la Direccion de Operacion;

y Personal de las vertientes que integran a la Direccién de Operacion.

Areas que afecta:

Direccion de Operacion; Subdireccién de Programas Sociales; Vertientes de: Apoyos a la
Produccion, Capacitacién Integral y Asistencia Técnica, Concursos de Arte Popular, y Salud

Ocupacional.
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Actividades que afecta:

Todas las actividades que tengan las Vertientes en sus Manuales de Procedimientos,

mismas que integran a la Direccién de Operacion.

Exclusion:

Actividades del FONART ajenas a la Direccion de Operacion.

REFERENCIAS:

e Manual General de Organizacion del FONART, vigente.

¢ Reglas de Operacion del programa FONART, vigente.

e Lineamientos para la integracion y funcionamiento del Comité de Validacion y Aprobacion
de Proyectos Artesanales (COVAPA), vigente.

RESPONSABILIDADES:

Del Titular de la Direccién de Operacion:

e Revisar y presentar los Proyectos ante el COVAPA.

Del Titular de la Subdireccién de Programas Sociales:

e Dar visto bueno a la programacion anual de las vertientes;

e Preparar su presentacion que debera ser remitida a la Direccion de Operacion para
integrarla en la presentacion general del COVAPA;

e Establecer un programa de ejecucion con los encargados de las vertientes, asi como los
ejecutores de las mismas en los tiempos que establezca la Subdireccion de Programas
Sociales;

e Revisar la informacién de los proyectos ya ejecutados por las vertientes y en caso de
estar completa firmarla y remitirla a las vertientes para archivar;

e Revisar que se realicen en tiempo y forma las Cbmprobaciones, asi como las

conciliaciones por parte de los encargados de Vertiente;
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e Revisar los reportes y las justificaciones de metas enviadas por los encargados de
Vertiente, verificando que contengan los datos de forma y de fondo que se solicitaron.
Remitir la informacion para conocimiento de la Direccién de Operacion; y

o \Verificar que se le dé contestacion en tiempo y forma a los turnos que llegan a las

Vertientes que conforman a la DO.

Del Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA):

e Realizar la presentacion de proyectos artesanales de las vertientes que integran a la

Direccion de Operacién para su aprobacion o cancelacion.

De los Encargados de las Vertientes:

e Remitir a la Subdirecciéon de Programas Sociales la programacion anual de sus
actividades, de acuerdo al ejercicio fiscal anterior;

e Recibir los proyectos artesanales que llegan a través de solicitudes a la Direccion
General, a través de Casas o Institutos de Artesanias. Integrar la informacion para su
presentacion en el COVAPA, y remitirla a la Subdireccién de Programas Sociales. La
presentacion deberd entregarse en los formatos establecidos para la actividad enunciada
de acuerdo al calendario que establezca la Subdireccién de Programas Sociales;

e Integrar la documentacién y expedientes de los proyectos a ejecutar, conforme a las
Reglas de Operacion vigentes y Manuales de Procedimientos de su vertiente. Entregar
las solicitudes de recursos en los tiempos establecidos por la Subdireccion de Programas
Sociales, y para el caso de que el recurso no sea ejecutado por personal de FONART
ésta debera ser acompafiada de los anexos de ejecucion debidamente firmados, y en
caso de la Vertiente de Concursos de Arte Popular con la convocatoria autorizada:

e Ejecutar el proyecto aprobado por COVAPA, en el calendario establecido por la Direccion
de Operacion y la Subdireccién de Programas Sociales, Integracion de la documentacion
y expedientes que las Reglas de Operacion asi como los Manuales de Procedimientos

sefalan para cada uno. Remitir la documentacion del proyecto a la Subdireccion;
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e Concentrar el archivo en tramite y el de concentracién de acuerdo a la normatividad
vigente. Entregar las Actas de Contraloria Social en el formato que sefiala las Reglas de
Operacion, en los tiempos establecidos por la SPS;

e Entregar las comprobaciones al Departamento de Presupuestos y Finanzas de acuerdo a
sus Manuales de Procedimientos. Realizar las conciliaciones de las ejecuciones
realizadas, en el Departamento de Finanzas, de acuerdo al calendario establecido por el
mismo;

e Realizar un reporte trimestral de actividades en el formato establecido, y remitirlo a la
SPS. Realizar justificacion de metas: mensual; trimestral, y; semestral. Entregar reportes
de PROEDE en los términos sefialados. Deberan ser entregados en el formato
establecido por la SPS, y seran remitidos a esta mismo en el calendario que se haya
establecido, y Llevar a cabo un reporte semanal de inventario de piezas de concursos o
prototipos segun sea el caso. Este reporte debera ser remitido a la SPS en tiempo y

forma establecidos segun sea el caso.
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DEFINICIONES
Artesania Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por

Artesano (a)

Beneficiario

Encargado de Vertiente

Programa Anual

Proyecto Artesanal

procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcién 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.

Artesano que se ve favorecido por los apoyos que otorga el
FONART.

Servidor Publico responsable de coordinar en un proyecto los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas

que rigen el ejercicio del gasto publico.

Planeacion, programacion y calendarizacién de los concursos
de arte popular que se pretenden llevar a cabo el transcurso
del afo identificando el numero de artesanos que se apoyaran,

asi como el presupuesto que se destinara para tal fin.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los
artesanos mediante una o varias Vertientes del Programa del
FONART.
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Reglas de Operacion Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias, para el gjercicio fiscal en curso

Validacion Aceptacion que toma el Director de Operacion sobre la
determinacion y aceptacion de los concursos considerados en
el Plan Anual de los Concursos y posteriormente ser
presentada ante el COVAPA.

Vertientes que integran  Areas que se encargar de brindar apoyo econdémico o en
a la Direccion de especie a los artesanos que estan por debajo de la linea de
Operacion bienestar. La Direccion de Operacion esta integrada por:

e Apoyos a la Produccidn

o Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

e Concursos de Arte Popular

e Salud Ocupacional

INSUMOS

e Manuales de Procedimientos de la Subdireccion de Programas Sociales.

RESULTADOS

e Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades concernientes a las

vertientes que integran a la Direcciéon de Operacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢ Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion.

e Imparticion de técnicas de la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.
e Entrega de premios de la Vertiente de Concursos de Arte Popular.

o Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.
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POLITICAS

Las entregas e imparticion de técnicas, por parte de las Vertientes se haran con total
transparencia.

Los apoyos seran brindados cuando se cumpla con los criterios de elegibilidad de acuerdo
a las Reglas de Operacion vigentes en FONART.

Los artesanos tendran 45 dias para comprobar los apoyos recibidos.

Las entregas seran de manera individual a los artesanos quienes deberan presentar
identificacion vigente.

Las Vertientes deberan recibir los turnos girados por la Direccion General, a traves de la

Direccion de Operacion.
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El

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdirecciéon de VZG-PR-SPS-100
Programas Sociales de FONART.

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

Descripcion de Actividades

Documento de Trabajo

Paso Adminisl::‘algsgmuesto Documento de Trabajo (Clave) (Clave) Duracién

Conforme a los manuales de procedimientos de
cada vertiente que integra a la Direccion de
Operacion, de manera puntual e integral se

5 Subdireccion de realiza la logistica y operabilidad adecuada hacia | Manuales de procedimientos

Programas Sociales |al personal de las Vertientes, que permita el| delasvertientes

cumplimiento en tiempo y forma de las
actividades y requerimientos de la misma.
Remitir a la Subdireccién de Programas Sociales

5 Encargados de la programacién anual de sus actividades, de 1 dia

Vertiente acuerdo al ejercicio fiscal anterior.

Recibir la programacion anual de las vertientes.

Subdirecciéon de g visto buene?
3 Sl, pasa al numero 4 5 dias

Programas Sociales i
No, pasa al numero 2

Recepcién de los proyectos artesanales que
llegan a través de solicitudes a la Direccidn
General, a través de Casas o Institutos de
Artesanias. Integrar la informacién para su

I presentacion en el COVAPA, y remitirla a 12| proyectos artesanales

4 Vertiente Subdireccion de Programas Sociales. La| Presentacién para COVAPA
presentacién deberd entregarse en los formatos | & los proyectos.
establecidos para la actividad enunciada de
acuerdo al calendario que establezca |la
Subdireccién de Programas Sociales.
Recibir las presentaciones y revisarlas para su
visto bueno. 2 dias
5 Subdireccion de éDa visto bueno? Presentacion para COVAPA después
Programas Sociales | Si, pasa al nimero 6. de los proyectos. dela
No, pasa al nimero 4. entrega
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de

Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccion de Operacion

1
Descripcién de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Documento de Trabajo (Clave)

Documento de Trabajo
(Clave)

Duracién

Subdireccién de
Programas Sociales

Prepara su presentacion que debera ser remitida
a la Direccidn de Operacidn para integrarla en la
presentacion general del COVAPA.

Presentacion para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

1dia

Titular de la Direccién
de Operacion

Revisa la Presentacién de Proyectos
presentar ante el COVAPA

éAutoriza?

Si, pasa al nimero 8.

No, pasa al nimero 6.

para

Presentacion para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

El mismo
diadela
recepcion

COVAPA

Conforme a la presentacion de proyectos
artesanales de las vertientes que integran a la
DO.

¢Aprueba?

Si, pasa al nimero 9.

No, pasa al nimero 4.

Presentacién para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

2-4 horas

Subdireccion de
Programas Sociales

En caso de ser aprobados los proyectos
artesanales, se estableceran un programa de
gjecucién con la DO los encargados de las
vertientes, asi como los ejecutores de las mismas
en los tiempos que establezca la SPS.

Programa de ejecucién de
proyectos

1dia

10

Encargados de
Vertiente

Se encargaran de la  integraciéon de
documentacion y expedientes de los proyectos a
ejecutar, conforme a las Reglas de Operacidn
vigentes y Manuales de Procedimientos de su
vertiente. Entregar las solicitudes de recursos en
los tiempos establecidos por la Subdireccion de
Programas Sociales, y para el caso de que el
recurso no sea ejecutado por personal de
FONART ésta deberd ser acompafiada de los
anexos de ejecucién debidamente firmados, y en
caso de la Vertiente de Concursos de Arte
Popular con la convocatoria autorizada.

Documentacidn y
expedientes de proyectos.

Solicitudes de recurso.
Anexo de ejecucion **

Convocatoria de Concurso**

5-10 dias
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de

Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccion de Operacidn

1
Descripcién de Actividades

Documento de Trabajo (Clave)

Documento de Trabajo
(Clave)

Duracién

Ejecutan del proyecto aprobado por COVAPA, en
el calendario establecido por la DO y la SPS.
Integracidn de la documentacion y expedientes
que las Reglas de Operacién asi como los
Manuales de Procedimientos sefialan para cada
uno. Remitir la documentacion del proyecto a la
SPS.

Documentacion y
expedientes de proyectos.

Otorgamientos de apoyos
para artesanos beneficiados.

1-3 dias

Revisa la informacién de los proyectos vya
ejecutados por las vertientes y en caso de estar
completa firmarla y remitirla a las vertientes
para archivar.

Documentacion y
expedientes de proyectos.

Otorgamientos de apoyos
para artesanos beneficiados.

5 dias

Concentra el archivo en trdmite y el de
concentracion de acuerdo a la normatividad
vigente, Entregar las Actas de Contraloria Social
en el formato que sefiala las Reglas de
Operacion, en los tiempos establecidos por la
SPS.

Documentacion y
expedientes de proyectos.

Otorgamientos de-apoyos
para artesanos beneficiados.

3-10 dias

| Entregar las comprobaciones al Departamento

de Presupuestos y Finanzas de acuerdo a sus
Manuales de Procedimientos. Realizar las
conciliaciones de las ejecuciones realizadas, en el
Departamento de Finanzas, de acuerdo al
calendario establecido por el mismo.

Bases para comprobacién de
monto solicitado y ejercido.

1dia

Pk Unidad
Administrativa/Puesto
11 Encargados de
Vertiente
12 Subdireccion de
Programas Sociales
13 Encargados de
Vertiente
14 Encargados de
Vertiente
15 Subdireccién de
Programas Sociales

Revisar que se realicen en tiempo y forma las
comprobaciones, asi como las conciliaciones por
parte de los encargados de Vertiente.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de

Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccion de Operacion

IDescripc:i()n de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Documento de Trabajo (Clave)

Documento de Trabajo
(Clave)

Duracién

16

Encargados de
Vertiente

Realizar un reporte trimestral de actividades en
el formato establecido, y remitirlo a la SPS.
Realizar justificacion de metas: mensual;
trimestral, y; semestral. Entregar reportes de
PROEDE en los términos sefialados. Deberan ser
entregados en el formato establecido por la SPS,
y seran remitidos a esta mismo en el calendario
que se haya establecido, y Llevar a cabo un
reporte semanal de inventario de piezas de
concursos o prototipos seglin sea el caso. Este
reporte deberd ser remitido a la SPS en tiempo y
forma establecidos segun sea el caso.

Reporte de actividades

1dia

17

Subdireccién de
Programas Sociales

Revisar los reportes y las justificaciones de metas
enviadas por los encargados de Vertiente,
verificando que contengan los datos de forma y
de fondo que se solicitaron. Remitir la
informacidn para conocimiento de la DO.

Reporte de Justificaciones

2 dias

18

Subdireccién de
Programas Sociales

Verificar que se le dé contestacién en tiempo vy
forma a los turnos que llegan a las Vertientes
que conforman a la DO.

Turnos
Documentacion anexa

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de VZG-PR-SPS-100
Programas Sociales de FONART.

Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion
.
Descripcién de Actividades
Titular:éepl:r:ci:‘g:cién de Subdireccién de Programas Sociales Encargados de Vertiente COVAPA

Inicio

Conforme alos manualesde
procadimientos de cada vertiente que
integra a la Direccian de Operacién, de
manera puntual e integral se realiza la

logistica y operabilidad adecuada hacia al
personal de las Vertientes, que permita el
cumplimiento en tlempo y forma de las @
actividades y requerimientes de la
misma. X
Remitir a la Subdirecciéon de Programas
Sociales la programacion anual de sus

actividades, de acuerdo al ejercicio fiscal
anterior.

Recibir la programacién anual de las
vertientes

iDavisto
bueno?

Recepcidn delos proyectos artesanales
que llegan a través de solicitudes ala
Direccidn General, a través de Casas o

Institutos de Artesanias. Integrar la
infarmacion para su presentacién en el

@ COVAPA, y remitirla a la Subdireccion de

wL Programas Scciales. La presentacién
debera entregarseen losformatos
establecidos para la actividad enunciada

de acuerdo al calendario que establezea
la Subdireccién de Programas Sociales.

Recibir Ias presentaciones y revisarias
para su visto bueno.

iDavisto
bueno?

Prepara su presentacién que debera ser
remitida a la Direccién de Operacidn para

h 4

Continua

integrarla en la presentacién general del
COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Supervisidn de las Vertientes por parte de la Subdireccién de
Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccién de Operacidn

Descripcion de Actividades

Titularde la Direccidon de
Operacién

Subdireccién de Programas Sociales

Encargados de Vertiente

COVAPA

o

Recibir la programacidn anual de las
vertientes

No pasa
al&

i

Conforme a la presentacién de proyectos
artesanales de las vertientes que integran
alaDO.

¢Aprueba?

En caso de ser aprobados los proyectos

artesanales, se establecera un programa
de ejecucion con laDO los encargados de

lasvertientes, asi como los ejecutores de
las mismas en los tiempos que establezca
la SPS.

l

Se encargaran de la integracion de
documentacion y expedientes de los
proyectos a ejecutar, conforme alas

Reglas de Operacion vigentes y Manuales
de Procedimientos de su vertiente.
Entregar las solicitudes de recursos en los
tiempos establecidos por la Subdireccion
de Programas Sociales, y paraelcaso de
que el recurso no sea ejecutado por
personal de FONART éstadeberdser
acompafiada de los anexos de ejecucién
debidamente firmados, yen aso de la
Vertiente de Concursos de Arte Popular

con la convocatoria autorizada.

h 4

Conﬁnua]
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Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de
Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacién

bescripcién de Actividades

Titular de la Direccién de
Operacién

Subdireccion de Programas Sociales

Encargados de Vertiente

COVAPA

7
®

Ejecutan del proyecto aprobado por
COVAPA, en el calendario establecido por
la DOy 12 SPS. Integracidn de la
documentacién y expedientes que las

®

Revisala informacién de los proyectosya
ejecutados por las vertientes y en caso de

R

Reglas de Operacidn asi como los
Manuales de Procedimientos sefialan
para cada uno. Remitir la documentacidn
del proyecto ala SPS.

estar completa firmarla y remitirla a las
vertientes para archivar

] ©

Concentra el archivo en tramite y el de
concentracién de acuerdo a la
normatividad vigente. Entregar las Actas
de Contraloria Social en el formato que
sefiala las Reglas de Operacién, en los
tiempos establecidos por la SPS.

!

Entregar las comprobaciones al
Departamento de Presupuestos
y Finanzas de acuerdo a sus
Manuales de Procedimientos.

®

Revisar que se realicen en
tiempo y forma las

h 4

Realizar las conciliaciones de las
ejecuciones realizadas, en el
Departamento de Finanzas, de
acuerdo al calendario
establecido por el mismo.

comprobaciones, asi como las
conciliaciones por parte de los
encargados de Vertiente.

1,

Realizar un reporte trimestral de
actividades en el formato
establecido, y remitirlo a la SPS.
Realizar justificacion de metas:
mensual; trimestral, v;
semestral. Entregar reportes de
PROEDE en los términos
sefialados, Deberan ser
entregados en el formato

¥

Continua

establecido por la SPS, y seran
remitidos a esta mismo en el
calendario que se haya
establecido, y Llevar a cabo un
reporte semanal de inventario
de piezas de concursos o
prototipos segln sea el caso.
Este reporte debera ser remitido
ala SPS en tiempo y forma
establecidos segtin sea el caso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de
Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-8PS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccion de Operacién

IDescripcién de Actividades

Titular de la Direccién de
Operacion

Subdireccién de Programas Sociales

Encargados de Vertiente

COVAPA

<
®

Revisar los reportes y |as justificaciones
de metas enviadas por los encargados de
Vertiente, verificando que contengan los

datos de formay de fondo que se
solicitaron. Remitir la informacion para
conecimiento de laDO.

1,

Verificar que se le dé contestacién en
tiempo y forma a los tumos que llegan a
las Vertientes que confarman ala DO.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Supervision de las Vertientes por parte de la
Subdireccién de Programas Sociales del FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SPS-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0044
PAGINA: V-1 16de16

No Aplica

MEDICION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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V-2
Elaboracion del Programa
Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud
Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION: PRIMERA

FONART ' PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS CODIGO: VZG-PR-SPPA-120

-é oy
FeRiI0 SUSUTAR PARA Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de HOMOGLAYE: BONARTNIS D050

EL FOMENTO DE LAS A SANIA
Apoyos para la Salud Ocupacional PAGINA: V-3 1de13

NOMBRE

Elaboracién del Programa Anual para la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

OBJETIVO

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,
que contenga el monto presupuestal estimado para cada uno de las entregas a realizarse,
teniendo la finalidad de ejecutarlos con las diferentes Casas y/o Institutos de las Artesanias de
los Estados y Dependencias Federales para poder optimizar los recursos aprobados a la
Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional y trasparentar la entrega de estos apoyos a

las y los artesanos beneficiarios.

ALCANCE

Personas qgue afecta

Servidores Publicos adscritos a la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional; Encargados

de Casas e Institutos de Artesanias y Enlaces de las diferentes Dependencias Federales.

Actividades que afecta

Programacion de metas por beneficiarios y presupuesto a ejercer de los Apoyos a entregarse

en el Programa Anual de la vertiente;

Areas que afecta

Direccion General; Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias,
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias y con todas las vertientes que integran
el programa FONART.

Exclusion
e Solicitudes de artesanos que no retinen los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan

las Reglas de Operacién vigentes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional PAGINA: V-3 2de13

REFERENCIAS

Manual de Organizacion General del FONART, vigente;
Reglas de Operacion del Programa FONART, vigentes.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

Recibir las solicitudes de los artesanos y turnarlas a la Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

Autorizar el Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,

Instruir al Titular de la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias, la
supervision de la elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud
Ocupacional; y |

Autorizar los productos que seran entregados a los beneficiarios en base al Programa Anual
y enviarlos al Director de Administracion y Finanzas para su consideracion en la elaboracion

del presupuesto anual.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

Presentar al Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias la propuesta de
los productos a entregar a los beneficiarios de la Vertiente;

Dar su Visto Bueno a la informacion contenida en el Programa Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional,

Coadyuvar con la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias en la

aplicacion y supervision del presente procedimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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EL FOMENTO DE I

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

e Recibir de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias las solicitudes

de apoyo de los artesanos turnadas por la Direccion General para ser atendidas.

e Recibir de las Casas y/o Institutos de las artesanias las solicitudes de apoyo y canalizarlas

al personal operativo para su atencién y seguimiento en el programa anual:

o Instruir al Personal Operativo de la Vertiente para la inclusién de las solicitudes de apoyo

recibidas y elaborar con ellas la propuesta del Programa Anual;
e Programar y calendarizar las metas conforme al presupuesto asignado;

Revisar y validar el Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;

Del Personal Operativo de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

e Recibir del Encargado de la Vertiente las solicitudes de apoyo para su inclusion, atencion

y seguimiento;

e Elaborar el nuevo Programa Anual de la Vertiente, en base al programa del ejercicio

inmediato anterior; y

e Mantener comunicacion constante con el personal de las Casas y/o Institutos de Artesanias
e Instituciones Publicas, para coordinar y ejecutar conjuntamente la entrega de los apoyos

a los artesanos.

De los Encargados de las Vertientes del FONART

e Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, para

la elaboracién de los proyecto(s) que posiblemente reciban apoyos para la Salud
Ocupacional;
e Entregar la base de datos de las y los artesanos beneficiados de cada una de sus

vertientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De las Casas y/o Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas

e Enviar las solicitudes al FONART para su posible inclusién en el Programa Anual de la

Vertiente.

DEFINICIONES

Programa Anual Es un instrumento de gestion que viabiliza la ejecucion de los
recursos anualmente. Contiene un conjunto de acciones
calendarizadas que se realizaran en los diferentes estados de
la Republica Mexicana para alcanzar los objetivos y metas
propuestas a la Vertiente en el plazo de un afio, se trata de un

plan operativo.

Convenio de Es aquel instrumento juridico mediante el cual se plasman los
Colaboracion 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.

COVAPA Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales,
es el grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por la
Directora General, los 3 Directores de Area y tres
Subdirecciones de Area en donde se relnen para revisar,
validar y aprobar los proyectos artesanales expuestos en la

sesion.

CUlIS Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Expediente Individual de Eypediente que contiene los siguientes documentos por

Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de
Apoyos para la Salud
Ocupacional
Proyecto Artesanal

Reporte de Cierre

Mensual

ROP’S

SCAPS

Suficiencia

presupuestaria

Vertiente

beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operacion vigentes; CURP; Folio CUIS, y; Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 5).

Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el
cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a las

y los artesanos mediante una o varias Vertientes del FONART.

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

vigente.

Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.

El monto de que dispone la Entidad en términos de las

disposiciones aplicables.

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

(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS
e Solicitudes de artesanos enviadas a la Direccién General del FONART;
e Solicitudes de las Casas y/o Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas, para su
inclusién en el Programa Anual de la Vertiente; y

e Programa del ejercicio inmediato anterior.

RESULTADOS

Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional aprobado y validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Seguimiento a la Entrega de Apoyos de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

POLITICAS

e Por ningun motivo el personal de la Vertiente, comprometera los apoyos por parte del
FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA; y

e Los encargados de las vertientes deberan entregar a Salud Ocupacional, mensualmente la
base de datos de las y los artesanos beneficiados, para que esta pueda ser utilizada por la

vertiente en mencion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Elaboracidn del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos

para la Salud Ocupacional”

VZG-PR-SPPA-120

Subdireccion de Proyectos Productivos

paras Artesanias Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Paso ; .Unic!ad Actividad Docur:nento de Duracién
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Recibir las solicitudes de las y los artesanos asf
como de Casas e Institutos de Artesanias e
Titular de la Direccion | Instituciones Publicas, las cuales seran turnadas a o ]
1 General la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales Solicitudes 1 dia
para Artesanias, para su atencion seguimiento.
Recibir las solicitudes de las y los artesanos asi
Titular de'la Direcaidh:| °oMo Fie Cas'as- e Institutos de Artesanias e
de Operaciafey Instituciones Publicas, para que sean tomadas en
2 Proyectos Integiales cuenta para la elaboracion del Programa Anual, las solicitudes 1 dia
para Arlesanias cuales seran canalizadas a la Sub;ﬂrecc;on de
Proyectos Productivos, para su atencion.
Recibir las solicitudes de las y los artesanos, asi
Titular de la como de las Casas y/o Institutos de Artesanias y
Subdireccion de recopila informacion, remite e instruye al . .
3 | Proyectos Productivos | Encargado de la elaboracion del Programa Anual Solicitudes 15 dias
para Artesanias de la Vertiente.
Encargado de la . )
Vertiente de Apoyos Entregar las solicitudes al Personal Operativo de la Correo
4 para la Salud vertiente para que se incluyan en la propuesta de sisetranics 1 dia
Ocupacional Programa Anual de la Vertiente.
Revisar las solicitudes, y en su caso, actualizar el
" listado de responsables de las Casas y/o Institutos Listado
[Z e\;sé?t?:rl]g pdeg?;\ggygi del Artefsanias e Instituciones Pulblicas, para
5 et 12 Sallig solicitar informacién acerca de las propuestas de ICOF[E‘? 2 dias
S —— proyectos y remitir al Encargado de la Vertiente electronico

para su seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos

para la Salud Ocupacional”

VZG-PR-SPPA-120

Subdirecciéon de Proyectos Productivos

naras Atasaniae Area Responsable:

Direcciéon de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad T Documento de i
Paso Administrativa/Puesto colvices Trabajo (Clave) RLMEIon
Solicitar la informacién a las Casas e Institutos de
Encargado de la Artesanias e |Instituciones Publicas para la
Vertiente de Apoyos | elaboracion de la propuesta del Programa Anual Listado ,
6 para la Salud de la Vertiente de Apoyos para la Salud 1 dias
Ocupacional Ocupacional.
Recibir solicitud, y remitir informacion: (Listados de
los posibles proyectos, Tipo de Rama Artesanal, Listado
Ciggirga;g§5t3teo lsa§e Fechas tentativas de entrega del apoyo, nimero
5 Artesanias de beneficiarios por proyecto, etc.) al Encargado Correg 15 dias
Instituciones Pablicas de la Vertiente de Apoyos para la Salud electrénico
Ocupacional.
Recibir informacién y planifica el Programa Anual
Encargado de la de la Vertiente conforme a[ presupuesto asignado
Vertientg de Apoyos junto con la informacion reCIbl_da en el paso m’m_“le'ro
8 e e 1, y remitir al Personal Operativo para que continte 2 dias
pargidsoa con la elaboracién de la Propuesta del Programa
Ocupacional A
nual
Preparar propuesta del Programa Anual de la
Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional y
Personal Operativo de ||a envia al Encargado de la Vertiente para su
la Vertiente de Apoyos | gprobacion. i
9 para la Salud Propuesta 5 dias
Ocupacional . .
Realizar adecuaciones al Programa Anual.
Revisar y enviar |la propuesta del Programa Anual
Encargado de la de la Vertiente al Subdirector de Proyectos
Vertiente de Apoyos | Productivos para Artesanias para su seguimiento )
10 para la Salud con la Direccion de Operacion y Proyectos | Programa Anual | 1 dia
Ocupacional Integrales para Artesanias.
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Procedimiento

“Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional”

VZG-PR-SPPA-120

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

i Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Purgeion
Titular de la Recibir y revisar el Programa Anual de la Vertiente
Subdireccién de y remitir a la Direccién de Operacion y Proyectos .
11 Proyectos Productivos | Integrales para Artesanias para su validacion. 1dia
para Artesanias
Recibir el Programa Anual de la Vertiente, vy
revisar:
Titular de la Direccién )
de Operacion y ¢ Se valida y aprueba Programa?
12 Proyectos Integ’rales Si pasa al ntmero 13 Programa Anual| 3 dias
para Artesanias .
No pasa al nimero 08
Titular de la Direccion | Firmar el programa e instruir al Encargado de la
de Operacion y Vertiente de Apoyos para la Salud ocupacional y )
13 Proyectos Integrales | ejecutarlo de inmediato. Programa Anual | 1dia
para Artesanias
Recibe el Programa anual firmado y procede a
Encargado de la ejecutarlo durante el ejercicio fiscal.
Vertiente de Apoyos ’
14 para la Salud Programa Anual 1 dia
Ocupacional Archiva original.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento
VZG-PR-SPPA-120

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Subdireccion de Proyectos Productivos

baras Artesanias Area Responsable:

bescripcién de Actividades

Dlrocclén General

Recibir las
solicitudes de las v
los artesanos, las

cuales serdn —

turnadas a la
Direccidon de
Operacion y
Proyectos Integrales
para Artesanlas,
para s atencién
seguimiento.

Direccicon de Suhdlreccién dc | Vortlonto da Apoyos Gasas ylo lnstltutos ‘
Operacidn y { Proyectos [ para la Salud de Artesanias e
Proyectos Integrales | Productivos para Ocupacional Instituciones
para Artesanias i Artesanias i Publicas ‘

; |
= T ecibir del Director |
gsgt:i:écinecl-‘.aeneral de Operacion las | Recibe la 1 i
las solicitudes de las olicitudes de las v | instruccién del |
v los artesanos asi os artesanos, asf | Subdirector de
- como de Casas e —p=cOmMo de las Casa —p-entregar las
Institutos de /o Institutos de solicitudes al
Artesanias e rte sablas y Personal Operativo
Instituciones ecopila de la vertiente que
Publicas, para que nformacidn, remite se incluyan en la
sean tomadas en instruye al propuesta de
cuenta para la ﬁEncargado de la Programa Anual de
elaboracién del elaboracion del la Vertiente. l
Programa Anual las Programa Anual de
cuales seran la Vertiente.

canalizadas a la s
Subdireccion de ] @
Proyectos

E{::;Eﬁ“’s e Recibe instruccidn.,
revisa las
solicitudes, v en su
caso, actualiza el
listado de
responsables de las
Casas y/o Institutos
de Artesanias e
Instituciones
Publicas, para
solicitar informacion
acerca de las
propuestas de
proyectos y remite al
Encargado de la
Vertiente para su
Iseguimiento.

¥ DO
Confarme a listada |

1
presentado por &l { [Reciben solicitud, ¥ i
Personal Operativo, ! disponen a remitir i
solicita la | nformacion:

informacion a las E (Listados de los

Casas e Institutos posnbles proyectos.,

de Artesanias e i ipo de Rama

Instituciones Artesanal, Fechas

Publicas para la tentatwas de

elaboracidn de la " entrega del apoyo.

| propuesta del numero de

| Programa Anual de ‘beneficiarios por

| la Vertiente de ; proyecto, etc.) al
E{\poyos para la ncargado de la
Salud Ocupacional. \ierﬁente de Apoyos

S S = TRt para la Salud

iC)cupacicnal 1

— —
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Procedimiento

VZG-PR-SPPA-120

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDescrip(:iém de Actividades

Direcciéon General

Direccion de W Subdireccion de

Operaciéon y Proyectos
Proyectos Integrales | Productivos para
para Artesanias | Artesanias

Casas y/o Institutos
de Artesanias e
Instituciones
Puablicas

Vertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

| su validacion.

Recibe informacion y
planifica el Programa
Anual de la Vertiente
con forme al
presupuesto asignado
junto con Ia
informacidn recibida
micn el paso ndmero 1, v

D

Recibe v revisa el
Programa Anual de la
Vertiente ¥ remite a la
Direccion de
Operacion v
Proyectos Integrales
para Arlesanias para

Realiza
adecuaciones al
| Programa Anual.

|

- Programa?

" Iremite al Personal
Operativo para que
continte con la
claboracion de la
Propuesta del
Programa Anual

Prepara propuesta del i
Programa Anual de la
Vertiente de Apovos
‘para la Salud
Ocupacional y la
envia al Encargado de
la Vertiente para su
aprobacion.

Realiza
adecuaciones al
Programa Anual.

Revisa v envia Ia
propuesta del
Programa Anual de la
Vertiente al Titular de
la Subdireccion de
Proyectos Productivos
para Artesanias para
su seguimiento con la
Direccion de
Operacién v
Proyectos Integrales
para Artesaniaas.
Realiza
adecuaciones al
Programa Anual.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-120

Subdireccién de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Direccion General

Direccién de
Operacion y
Proyectos Integrales
para Artesanias

Firma el progmma e
instruye al Subdirector
lo dé a conocer a la
Vertiente de Apoyos

Subdireccion de
Proyectos
Productivos para
Artesanias

Vertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

Cusd

Recibe ¢l Programa
anual firmado y
procede a gjecutarlo

para la Salud

ocupacional v
cjecutarlo de

inmediato.

durante el gjercicio
tiscal.

Archiva original.

Casas yl/o Institutos
de Artesanias e
Instituciones
Publicas
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MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

Variable 1:

Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos para la Salud Ocupacional.

Variable 2:

Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional

Formula:

(Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos para la Salud Ocupacional / Nimero total de

solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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.3 Aﬁéybs-paré Impulsar la Comercializacion
11.3.1 Apoyos individuales para Impulsar la Comercializacién (Acopio de artesanias)
Indique la cantidad, la descripcién y el precio de las artesanias
No. Cantidad Concepto Importe

Total:

Describa las especificaciones de lo solicitado:

I1.4 Apoyos para la promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones
Marque con una X el tipo de apoyo solicitado
Apoyos Individuales en Ferias y Expaosiciones [ ] | Apoyos Grupales en Ferias y Exposiciones [ ]

No. Concepto Importe

1 Alojamiento, transporte y seguros de viajero.

2 Pago correspondiente por uso de stand (espacios, mobiliario).

3 Registro de marca.

4 Disefio de logotipo.

5 Disefio de Imagen o identidad Comercial (material grafico: tarjetas, hojas membrete, etc.)

6 Disefio de empaque, envase, etiquetas y cajas.

7 Disefo de material grafico.

8 Disefio de pagina de Internet.

9 Elaboracion de empaque envase y cajas.

10 Elaboracién de embalaje.

11 Impresién de etiquetas.

12 Impresion de material grafico.

13 Cddigo de barras.

14 Evaluacién y certificacion en competencias laborales

15 Certificacion de normas oficiales mexicanas

Describa las especificaciones de lo solicitado:

IL.5 Apoyos para la Salud Ocupacional
¢,Para cudl de estas modalidades solicita el apoyo? [marque con una X]
Concepto Describa su necesidad

[ 1 |Adqguisicion de prendas, accesorios y equipo que
permitan mejorar el bienestar fisico de la artesana o
artesano.

[ 1 [!Instrumentacién de talleres que fomenten una cultura
de salud preventiva.

[ 1 | Otros (especifique)

Declaro bajo protesta de decir verdad

Nombre y Firma del Artesano o Artesana

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Anexo 5 (Solicitud de Apoyo)

Fecha de elaboracion __/ /

Solicitud de (marque con una X)

Capacitacion Integral

Apoyos para Impulsar
la Produccién

Apoyos para Impulsar
la Comercializacion

Apoyos para la promocién
Artesanal en Ferias y

Apoyos para la Salud

ylo A5|ste?c)1a Técnica Exposiciones Ocup(ac):ional
() () ()
1. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitantes '
Apellido paterno: | Apellido materno: [
Nombre(s) [ Edad: |

Calle y numero.

Localidad:

Municipio/Delegacion:

Entidad Federativa:

Cadigo postal

Grupo étnico:

Sexo: | Hombre | [ Mujer Rama artesanal:
Correo electronico: | Nomero telefénico: |
CURP: [ RFC (En su caso):

Padrén Nacional de Artesanos (en su caso):

1_//Con fundamento en el articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, en
relacién con el articulo 32-D del Cddigo Fiscal de la Federacian, otorgo mi consentimiento y conformidad para que el FONART,

comparta mis datos personales con la SEDESOL y con el SAT.

11.1 Capacitacion Integral y/o Asistencia Técnica

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

[1

Capacitacion Integral

[ (1 |

Asistencia Técnica

;. En gué momento de la cadena productiva necesita atencién del Programa?

Concepto

[marque con una [X]

Describa su necesidad

Organizacién

Materia Prima

Proceso Productivo

— f— f— —
st s s s

Comercializacién

1.2 Apoyos para Impulsar la Produccién

Margue con una X el tipo de apoyo solicitado

Apoyos Individuales para Impulsar la Produccion [ ] [

Apoyos Grupales para Impulsar la Produccion [ ]

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

Activo Fijo para la produccién artesanal (herramienta de

trabajo o taller de produccion)

Insumos

Concepto

Importe

Concepto

Importe

Adquisicién de herramientas

Materias primas

Adgquisicion de taller artesanal

Insumos

Construccion de taller artesanal

Servicios

Rehabilitacion de taller artesanal

Gastos de administracion

(WY WY N T -

Otro

Describa las Acciones del Proyecto y Aportacion del Recurso
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NOMBRE

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional.

OBJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos para la entrega de Apoyos de Salud Ocupacional del
Programa FONART, con base en las Reglas de Operacion vigentes y los Lineamientos para la
Integracion y Funcionamiento del Comité de Validacion y aprobacion de Proyectos Artesanales
(COVAPA), con la finalidad de garantizar y transparentar los beneficios otorgados a las y los

artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta

Servidores Publicos adscritos a la Subdireccion de Proyectos Productivos para artesanias y

de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

Actividades que afecta

e Recibir los productos solicitados a la Direccion de Administracion y Finanzas
e Entregar los Apoyos a las y los beneficiarios conforme al programa anual;
e Registrar a los beneficiarios en el Sistema de Captura de Programas Sociales (SCAPS);

e Conciliar el apoyo entregado con el Departamento de Presupuesto.

Areas que afecta

e Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias; Subdireccion de Proyectos
Productivos para artesanias;
e Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Materiales; y el

Departamento de Presupuesto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusion

e Solicitudes de artesanos que no reunan los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan
las Reglas de Operacion vigentes del programa FONART; y

e Solicitudes de artesanos que ya hayan recibido un apoyo de esta Vertiente dentro del

mismo ejercicio fiscal.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART, vigente;
e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA, vigente; vy

e Reglas de Operacion del programa FONART del ejercicio fiscal, vigentes.

RESPONSABILIDADES
De la Direccion General

o Recibir las solicitudes de los artesanos y turnarlas a la Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

e Recibir el turno de la Direccion General, con solicitudes de artesanos pidiendo el apoyo.

e Aprobar las estrategias y mecanismos necesarios para la ejecucion de la entrega de apoyos
para la Salud Ocupacional;

e Presentar ante el COVAPA los proyectos artesanales para su validacion y aprobacion; y

e Aprobar la solicitud del material a entregar a los beneficiarios en base a la Programacion

Anual y enviar al Director de Administracion y Finanzas.
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AR
TESA

NiAS

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

e Proponer a la Direccion de Operacién y Proyectos Productivos para Artesanias, los
mecanismos hecesarios para la ejecucion de la Vertiente, asi como dar el seguimiento al
Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;

o Coadyuvar con la Direccion de Operacion en la aplicacion y supervision del presente
procedimiento;

o Coordinar la integracion de los expedientes de los beneficiarios y su oportuno registro en
el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS);

e Validar la informacién relacionada a metas y presupuesto programados de la Vertiente;

e Revisar y dar visto bueno a la propuesta de Proyectos Artesanales que seran presentados
en el COVAPA, previa autorizacion del Director de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias;

¢ Presentar al Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, las propuestas
de los productos que seran entregados a las y los beneficiarios;

e Solicitar al Director de Administracion y Finanzas, los insumos autorizados por La Direccion
General y el Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, para su

adquisicion en tiempo y forma.

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

e Recibir del Director de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias, los turnos
enviados por la Direccion General para su atencion y seguimiento;

o Integrar las propuestas de Proyectos Artesanales y presentarlos al Subdirector de
Programas Sociales de conformidad al Programa Anual, para su visto bueno;

o Presentar al Subdirector la propuesta de los productos que seran entregados a los
beneficiarios de la vertiente por rama artesanal.

e Informar a los Institutos y/o Casas de Artesanias la resolucion de los Proyectos Artesanales
presentados ante el COVAPA,;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION: SEGUNDA

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0048

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional PAGINA: V-3 4de 22

NAR’] PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | cobico: VZG-PR-SPPA-110

Del Personal de Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

e Preparar la respuesta a las solicitudes turnadas por la Direccion General para su
seguimiento;

e Proponer los Proyectos Artesanales y presentarlos al Encargado de la Vertiente para su
visto bueno;

e Completar la documentacion necesaria para solicitar a la Direccion de Administracion y
Finanzas los insumos de salud para adquirirlos en tiempo y forma;

e Integrar los expedientes de los beneficiarios con la documentacion requerida por las Reglas
de Operacion vigentes;

e Entregar los Apoyos a los beneficiaros de la Vertiente conforme al programa anual;

e Comprobar en tiempo y forma al Departamento de Presupuesto, los gastos ejercidos de la
vertiente, asi como entregar la conciliacién presupuestal;

e Registrar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS), los
beneficiarios de la Vertiente;

e Obtener los registros estadisticos propios de la ejecucion de la vertiente, para emitir los
informes que requieran instancias internas y externas; y

e Mantener al dia, el registro, control y resguardo de los materiales que seran entregados a

los beneficiarios de la Vertiente.

De los Encargados de Vertientes del FONART

e Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, para

la elaboracion de los proyecto(s) que posiblemente recibiran apoyos para la Salud
Ocupacional;
e Entregar la base de datos de los artesanos beneficiados de cada una de sus vertientes al

encargado de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional.
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De las Casas e Institutos de las Artesanias e Instituciones Publicas

e Proponer los posibles beneficiarios y entregar los expedientes de los artesanos
beneficiados al personal de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional para su
resguardo; y

e Apoyar al personal de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional en los eventos de

entrega de los productos a los beneficiarios;

De la Direccidon de Administracién y Finanzas

e Recibir la(s) Solicitud(es) de Recursos Financieros emitidos por la Direccion de Operacion
y Proyectos Integrales para Artesanias y canalizarlos al area correspondiente;

e Recibir la(s) Solicitud(es) de compra de los productos de salud que seran entregados por
la Vertiente y canalizarlas al area correspondiente.

e Informar a la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, la

confirmacion de la compra de los insumos solicitados.

Del Departamento de Recursos Materiales

e Recibirla(s) Sblicitud(es) para la Adquisicion de los productos y darle seguimiento hasta su

adquisicion.

Del Departamento de Presupuesto

e Recibir la(s) Solicitud(es) de recursos financieros, dar seguimiento y liberar el mismo;
e Preparar el oficio de disponibilidad y/o de la liberacién presupuestal;
e Conciliar presupuestalmente con el personal de la Vertiente, los apoyos que fueron

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

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

COVAPA Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales,
es el grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por la
Directora General, los Directores de Administracion y Finanzas,
Comercial y Operaciodn, y tres Subdirecciones de Area en donde
se reunen para revisar, validar y aprobar los proyectos

artesanales expuestos en la sesion.

Culs Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica.

Expediente Individual de Expediente que contiene los siguientes documentos por

Beneficiario beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operacion vigentes; CURP; Folio CUIS, y; Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 5).

Formato de Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
Otorgamiento de para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el
Apoyos para la Salud cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.

Ocupacional
Proyecto Artesanal Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a las

y los artesanos mediante una o varias Vertientes del FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reporte de Cierre Documento que contiene la relacion de los artesanos
Mensual 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.

ROP’S Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal

vigente.
SCAPS Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.
Suficiencia El monto de que dispone la Entidad en términos de las
presupuestaria disposiciones aplicables.
Vertiente Linea de accioén de tipo social precisa, para ayudar a desarrollar

la actividad artesanal en determinada rama especifica

(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

INSUMOS
e Programa anual autorizado de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional.
e Insumos completos por rama artesanal, adquiridos por la Direccion de Administracion y

Finanzas.

RESULTADOS

e Entrega de los apoyos a los artesanos beneficiarios y conciliacion de la entrega con las

areas correspondientes.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA.

e Adquisicion de bienes, arrendamientos y contratacion de servicios del FONART.

POLITICAS

e Por ningun motivo el personal de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,
comprometera el otorgamiento de apoyos por parte del FONART, sin contar previamente
con el dictamen del COVAPA;

e En caso de que algun beneficiario no asista a la entrega del apoyo de salud ocupacional,
no se podra entregar el mismo a otra persona que asista en representacion del beneficiario;

e El Encargado de la vertiente debera calendarizar la entrega de los apoyos de conformidad
a la aprobado por el COVAPA;

e Elarmado de los productos en tiempo y forma sera responsabilidad del personal operativo
de la vertiente;

e La entrega de los apoyos en tiempo y forma sera responsabilidad del Encargado de la
vertiente;

e Se podra reasignar el apoyo de salud ocupacional a otro artesano, siempre y cuando este
cumpla con los requisitos de elegibilidad y entregue la documentacion soporte de
conformidad con las Reglas de Operacion vigentes del programa.

e Los productos que entrega la vertiente estan clasificados de acuerdo a las ramas

artesanales, como se muestra a continuacion:
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Lupa manos libres con iluminacion

Mascarilla con vélvula para polvos
organicos x2

Guantes de caucho o latex p/
Quimico x 2

Mandil de Lona Plastificada

Cuchillo CURVO para linéleo 7 % x 2

Pinzas Panadero de Aluminio

Tijera forjada hoja curva x 2

Estique de plasticox 3

Lupa manos libres con iluminacién

Tijeras para corte de Tela 10"

Dedal para costura

Faja Lumbar

Lupa manos libres con iluminacion

Tijeras para corte de Tela 10"
Dedal para costura

Lupa manos libres con iluminacion

Mascarilla con valvula para polvos
organicos X 2

Mandil de carnazax 2

Guantes de carnaza x 2

Peto o mandil de asbhesto

Mascarilla con vélvula para polvos
organicos x 2

Faja con tirantes ajustables, de malla

Guantes de caucho o latex p/
Quimicox 2

Guantes de asbesto

Lentes de seguridad con LED

Faja con tirantes ajustables, de malla

Lentes de seguridad con LED
Guante piel de cabra ¢/ dorso de
carnaza

Mandil de carnaza

Tapon de espuma de poliuretano
(protector auditivo) x 2

Tijera para hojalatero angulada 10"
Mandil de asbesto

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110

Subdireccidn de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

1
Descripcién de Actividades

Unidad i Documento de i
Paso | administrativa/Puesto Astividdd Trabajo (Clave) PHrebion
Recibir las solicitudes de las y los artesanos, las
bl Tirateid cuales seran turnadas a la Direccion de
1 I Operacrfén y Proyectols’ Integra‘les para solicitudes 1 dia
Artesanias, para su atencion seguimiento.
Titular de la Direccion Recibir de la Direccion General las solicitudes
Iude Operacilén yl de las y los artesanos asi como de Casas e
2 Proyectos Integrales Infstl‘gutos de Artesar'.uals, 0 Instituciones solicitudes 1 dia
para-Artesanias Pulblicas, para su seguimiento.
s dala Recibir del Director de Operacion las solicitudes
S bld'recc'én - de las y los artesanos, asi como de las Casa y/o
. P '0 eclcos Institutos de Arte sabias y recopila informacion, . )
3 P drc)t{' s b remitir e instruir al Encargado de la Vertiente Solicitudes 1 dia
rOA&eS[;n?az e para su seguimiento correspondiente.
Ericaraads de i Recibir la instruccion del Subdirector de
Vertientg iy Proyectos Productivos para Artesanias, y
4 para la Salﬂdy procede a entregar_las solicitudes al E‘ersonal Correo electronico 1 dia
Ocupacional Operativo de |a vertiente para su atencion.
Recibir solicitudes y validar la documentacion:
; isitos?
&, Cumple con requisitos” Folio CUIS
Personal Operativo | Si Pasa al punto nimero 6. Identificacion Oficial
de la Vertiente de IFE/INE
5 Apoyos para la Salud No, se le informa al solicitante para que integre 5 dias
: | diente v i CURP
Ocupacional el expediente y lo reenvie.
Anexo 5 Salicitud de
FIN DE PROCEDIMIENTO. apoyo al FONART
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Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccidn de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad e Documento de i
Paso Administrativa/Puesto pulviad Trabajo (Clave) PUracion
Integrar propuesta de Proyecto Artesanal para
Personal Operativo su prtl-:-senge'amén ante el COVAPA y en.tregar 418 Formats de
de la Vartionts de Subdireccion de Proyectos Productivos para| presentacion de
6 A Artesanias para su revision y validacion. Proyectos ante el 5 Dias
poyos para la Salud : A
Ocupacional Se realizan adecuaciones al proyecto. COVAPA,
Analiza y revisa que la propuesta de proyecto P ‘
cumpla con los requisitos que establecen las|® "TOYECO
Reglas de Operacion vigentes, y presenta a la COVAPA
Direccién de Operacion y Proyectos Integrales | , Formato de
Titulatde Ia para Artesanias para su validacion e integracion
Presentacion
Subditdeaion do a la carpeta del COVAPA.
Proyectos i
v Prgyectos ¢ Cumple con los requisitos? . 2 dien
Productivos para Artesanales
Arteszijas Si, se da visto bueno y pasa al nimero 8. el
No, no se da visto bueno y regresa al paso|  COVAPA.
numero 6.
Titular de la Direccion
de Operacion y o
" Proyectos Integrales E{:gb;lrj 2pr;:)ob);eé:igony presentar ante el COVAPA | poyecto impreso .
para Artesanias :
Tltuézrge;?azigicmon Notificar al Encargado de la Vertiente de Apoyos
P y para la Salud Ocupacional, la aprobacién 0 no| acta de COVAPA
9 Prog?:tx";’tg;:%':sles de los proyectos a través del acta 1 Dia
P correspondiente.
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Procedimiento
VZG-PR-SPPA-110
Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: Subdireccién de Proyectos Productivos | . Direccion de Operacién y Proyectos
paras Artesanias Area Responsable: Integrales para Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad ek Documento de ;
Pas‘? Administrativa/Puesto Actiidad Trabajo (Clave) Piration
Elaborar y entregar la solicitud de recursos del
Personal Operativo | proyecto aprobado por el COVAPA a la
de la Vertiente de | Subdireccion de Proyectos Productivos para| Formato de Solicitud )
10 Apoyos para la Salud | Artesanias para la firma y solicitud del sello de Recursos 3 Dias
Ocupacional correspondiente.
Titular de la
Subdireccionde | posinic y validar solicitud y  regresar al
Proyectos : Solicitud
11 Productivos para Encargado de la Vertiente de Apoyos para la 2 Dias
: Salud Ocupacional
Artesanias
Encargado de la
Vertiente de Apoyos |Entregar al Director de Administracion vy =
12 para la Salud Finanzas para el tramite correspondiente. Solicitud 1 Dia
Ocupacional
Titlar de. I? Dwe_c;mon Recibir solicitud e instruye al Departamento de _ :
de Administracién y e Solicitud
13 Finarizas Presupuesto, de respuesta a la peticion 3 Dias
Titular del Recibir instruccion y notificar a la Subdireccidn
- Departamento de | de Proyectos Productivos para Artesanias, 1a| | |amada telefénica Sl
Presupuesto autorizacion de la solicitud de recursos. :
Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Recibir llamada y notificar al Encargado de la Requisicién )
15 Productivos para vertiente para continuar con el procedimiento 1Dia
Artesanias
Recibir respuesta por parte de la Subdireccién, Formato de
Encargadodela |y validar el material, registrar en el control del inventario
Vertiente de Apoyos | inventario, y proceder a realizar la programacion
16 Formato de 5 Dias
para la Salud de la entrega de los apoyos de acuerdo a lo Programacion
Ocupacional autorizado por el COVAPA. de entrega de
apoyos
Titular de la Direccion .
de Operacion y o = : ; Firmer da
Recibir la programacion y autorizar las salidas a autorizacién y
17 Proyselas Irtegrales las comunidades correspondientes viaticos 10
para Artesanias '

correspondientes
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Buraoion
Ponerse en contacto con Institutos, Casas de
Encargado de la Artesanias o sus Equivalentes para convocar a
Vertiente de Apoyos | los artesanos, que se les seran entregados los | Correo electrénico )
18 para la Salud productos correspondientes a la rama artesanal enviado 3 Dias
Ocupacional que elaboren.
Personal Operativo Preparar los productos que seran entregados de
de la Vertiente de acuerdo a las ramas artesanales que
19 | Apoyos para la Salud | correspondan al proyecto autorizado por el Prodouctos de S?'Ud
Ocupacional COVAPA. cupaciona. 7 Dias
; i s Requisito para la
istitiiios; Gasas de Re}ahzar la lista dg los Artesanps beneficiados, AT B8 (58
;s asi como sus localidades, localizar y convocar a :
20 Artesanias o sus | " s beneficiatld posibles 5 Dias
Equivalentes s anesano efigiados: beneficiados:
Lista de artesanos
e Formato de
Otorgamientos
Vertiente de Apoyos | Entregar los productos, recabando firma y huella de Apoyos del
21 para la Salud del artesano beneficiario FONART 5 Dias
Ocupacional o, sty do
beneficiados.
. e Recibe los otorgamientos correspondientes.
Sutln:)drléeggltc;rsl 4 |se firman y son remitidos a la Vertiente de| ® (F)?rmato‘ g ge
99 y Apoyos para la Salud Ocupacional para su REEEMIENL A8 3 Dias
Productivos para captura en el SCAPS la Vertiente.
Artesanias P )
Personal Operativo Captura el padron de beneficiarios en el sistema | Redistro en la base
23 de la Vertiente de SCAPS de Datos del sistema 4 Dias
Salud Ocupacional ' SCAPS.
Personal Qperatrvo Lleva a cabo la conciliaciéon de los apoyos
de la Vertiente de G -
: otorgados a los beneficiarios con los Solicitudes de
24 Salud Ocupacional / et 2 Dias

Departamento de
Presupuesto

otorgamientos y cruzan informacién con el
departamento de Presupuesto.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

1
Descripcion de Actividades

Recibir las solicitudes
lde las v los artesanos,
las cuales sermn
turnadas a la Direccion
ide Operacion y
Proyectos Integrales

Direccién de Operaciéon

Subdireccian de
roductivos

¥ Proy I o
para Artesanias

CED

[Recibir de Ia Direccion]
General las solicitudes
de las v los artesanos

| ksi como de Casas ¢
Institutos de

‘pora Artesanias, para
su atencion
seguimiento.

Pr

para Artesanias

L2

Vertiente de Apoyos
Ppara la Salud
Ocupacional

Casas y/o Institutos de |
Artesanias e
Instituciones Pablicas

A

Recibir del Director
de Operacion las
Lolicitudes de las ¥y los
artesanos, asi como de
las Casa y/o Institutos
e Are sabias v
recopila informacion,

procede a entreg

Operativo de Ia
vertienle para su
citencion.

Artesanias, o
Instituciones Pablicas,
para su seguimiento.

remite e instruye al £
Encargado de la

Recibe la instruccion
idel Subdirector. v

solicitudes al Personal

ar las

Vertiente para su 1
seguimiento
correspondiente.

analiza ¢
benefli
documentaci

Recibe solicitudes
identifica a los
rios, v valida la

;:ﬁ{.:‘:llid-.l ¥ apr
Zrogerag

on:

para gue integre
expediente ¥ lo

procedimiento.

No cumple, se le
informa al solicitante

reenvie y concluye

<l

Integra propuesta de

Proyecto Artesar

para su presentacion
ante el COVAPA vy lo

entrega a la
Subdircccion de
Proyectos Produ

para Artesanias para

sU Tevision v
validacion.

No

Se realizan
adecuaciones al
proyvecto.

Artesurins pers su ki gecton ©
repracidnn u la carpet del COVAPA

Se valida y apruch,

O

nal

ctivos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



) NACIONAL PARA
[0 DE LAS ARTESANIAS

Ocupacional

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud

VERSION: SEGUNDA =

CODIGO: VZG-PR-SPPA-110

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0048

PAGINA: V-3 15 de 22

Procedimiento

VZG-PR-SPPA-110

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

]
Descripcidn de Actividades

Direccién de
Administracién y
Flnanz-s

<E

Recibe solicitud ¢
instruye al

Subdirecciéon de
Proyectos Productivos
para Artesanias

Direccion de Operacién
y Proyectos Integrales
pim Artesanias

Recibe el provecto ¥
los presenta ante el
COVAPA para su
aprobacion

MNotifica a la Vertiente

de Apoyos para la
SValud Ocupacional. la

poubdireccion de

Vertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

Casas y/o Institutos de
Artesanias e
Instituciones Publicas

Hlabora y entrega la
solicitud de recursos
«lel proyecto aprobado
por el COVAPA ala

aprobacion o no de los
proyectos a través del
acta correspondiente.

LI

Recibe solicitud v
alida y lo regresa al

Encargado de la
ertiente

Proyectos Productivos
para Artesanias para

Ia firma vy solicitud del
sello correspondiente.

=

Entrega al Director de
Administracion y
Finanzas para el
tramite
correspondiente.

|

Departamento de
Presupuesto de
respuesta a la peticion

Recibe instruccion v
notifica a Ia

S

Recibe llamada v
notifica al Encargado

Subdireccion de
Proyectos Productivos
para Artesanias, la
autorizacion de la
solicitud de recursos.

de Ia vertiente para
continuar con el
procedimiento

Recibe respuesta por
parte de Ia
Subdireccion. valida
el material, registra en
el control del

» INvVentario. v procede

Recibe Ia

programacion y
autoriza las salidas a

" a realiza la
programacion de la
entrega de los apovos
de acuerdo a lo
autorizado por el
COVAPAL

las comunidades
correspondientes.

.
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Procedimiento
VZG-PR-SPPA-110

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

1
Descripcidn de Actividades

Direccién General

y Proyectos Integrales
para Artesanias

Direccién de Operacién |

Subdirececién de
Proyectos Productivos
para Artesanias

C=z 3

Recibe los
olorgamientos
correspondientes.

Se firman y son
remitidos a la
Vertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional para su
captura en el SCAPS.

Archiva original

|

Vertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

Ee pone en contacto
con Institutos, Casas
de Artesanias o sus
Equivalentes para
convocar a los
artesanos que se les
serd entregado el kit
correspondiente a la
rama artesanal que
elaboren.

Archiva original.

[Se¢ pone en contacto
con Institutos, Casas
de Artesanias o sus
Equivalentes para
convocar a los

]

I

|

<3

Instituciones Publicas

Casas y/o Institutos de
Artesanias e

Realizan la lista de los | |
LArtesanos

beneficiados, asi como
sus localidades,

artesanos que se les
sera entregado el kit
correspondiente a la
ama artesanal que
<laboren.

A rchiva eriginal.

G

En el lugar establecido
reviamente, se
ntregan los kits,
recabando firma v
huella del artesano
beneficiario. Integra

localizan ¥y convocan a
los artesanos
beneficiados.

los otorgamientos
recabados v los
sxpedientes de cada
artesano v los envia
mediante oficio a la
subdireccion de
royeclos Productivos
ra su validacidn y
firma en cada uno de
cllos.

Archiva original.
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PAGINA: V-3 17 de 22

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-110

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[]
Descripcion de Actividades

Direccion General

Direccion de Operacién
v Proyectos Integrales

Subdireccion de
Proyectos Productivos

Vertiente de Apoyos
parala Salud

Casas y/o Institutos de
sanias e
Instituciones Publicas

para Artesanias

para Artesanias

Archiva origina

Ocuptcbnﬂ

Captura ¢l padron de
benecficiarios en el
sistema SCAPS,

=

L

Lleva a cabo la
conciliaciéon de

de Presupuesto.

npovos otorgados a los
beneficiarios con los
otorgamientos v
cruzan informacion
con ¢l departamento

los

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional PAGINA: V-3 18 de 22

MEDICION

Porcentaje de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados

Variable 1:

NUmero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados.

Variable 2:

Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional programados

Formula:
(Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados / Niumero de Apoyos para la Salud

Ocupacional programados)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VERSION: SEGUNDA |

CODIGO: VZG-PR-SPPA-110
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PAGINA: V-3 19 de 22

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
Formato de otorgamiento para entregar productos de
Formatos utilizados por la Salud Ocupacional.

Vertiente de Salud Ocupacional.

Anexo 5, Solicitud de Apoyo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PAGINA: V-3 20 de 22

Tipo de Apoyo:

Tt
[

OTORGAMIENTO DE APOYOS DE LA VERTIENTE DE SALUD OCUPACIONAL

Individual D

-:..ur;l'

Erupal[j

No. CDVAPAI

[ o] |

Fecha de Otorgamiento

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

[ 1 ' J

Apeliide paterno Apellido materno Nomares
L 0 | | 0 || 0 |
Estaca Municipia Localidac
| I | I
CURP Dia Mes ATo
Fecha de Nacimiento
l 0 |
Domicilio (Calle No. Fxt/int, Colonia y Codige Postal)
| 0 [ | o || |
Grupos Ewnice Rama artesanal Estado civil
I I Persanas Reneficiadas: H:I | -‘.‘I:l ] T:I |
Teléforo
DATOS DEL OTORGAMIENTO
[ EN ESPECIE 1 | 80 dins bables | | |

Moento Ciergado

Plazo maxime de comprobzcién

Fecha de comprobacién

Tipo de Ejacu

Ncmbre de: Proyects (solo para apoyos grupales)

Fonart [:’ Casa o Instituto D

lante: Ol

[]

Namntne, puesta y Hiena del respensable del otorgamiento

Nombre, puesto y frma del gjecutcr cel otorgamiento

e comprameto a comprooar los gastos erogades del apoye reabido para aclivo fije o capital o tranajo dentro def plazo maximo establecido.

Huella digital dal artesano Nombre y firma del artesano

Thudic oo det e hio]

Pateo de la Reforma 233, pisa 1, Celonia Cuashtémec, Delegacidn Cuachiténac, Mésice, D.F., C.P. 35500
Tal= 3093 60 C1, SN93 60 32, 01 820 0202 904
Comin, 5093 5 00 fax ext.67505
waw.fonart.gob.rx
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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

e ——— et

se anotard la palabra INICIO y cuando se termine |a palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria

desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en

:

un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones lbgicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, seglin sea el caso.

é Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.
.—*‘"—_“'——E

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
congiliar 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 pequefia linea vertical,

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o

materiales que se estan realizando en el drea. Su direccidn se maneja a

través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una 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

El Procedimiento denominado: Supervision de las Vertientes por parte de la
Subdireccion de Programas Sociales del FONART.

e Primera edicion (Diciembre de 2015), elaboracion del procedimiento.

El Procedimiento denominado: Elaboracién de la Programacion Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional.

e Primera edicion (Septiembre 2016), elaboracion del Procedimiento.

El Procedimiento denominado: Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional.
e Primera edicion (Abril de 2015), elaboracion del Procedimiento.

e Segunda Edicion (Septiembre 2016), Actualizacidon del Procedimiento

VIil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Programas Sociales se

encuentra en resguardo de la Direccion de Administraciéon y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de |a siguiente manera:
e Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; y

o Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.
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IX.- APROBO

El Procedimiento “Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de
Programas Sociales del FONART” VZG-PR-SPS-100, fue validado en la Cuarta Sesidn
Extraordinaria del COMERI de fecha 11 de diciembre de 2015, y aprobados por la Secretaria
de la Funcién Publica el 29 de enero de 2016.

El Manual de Procedimientos “Elaboracion de la Programacién Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional” VZG-PR-SPPA-120, es aprobado y validado en la
Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha de 04 de julio de 2016, y aprobado por
la Secretaria de la Funcién Publica el 20 de septiembre de 2016.

Los Procedimientos “Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional” VZG-PR-
SPS-110, es aprobado y validado en Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fechas 24 de
febrero de 2015, y aprobado por la Secretaria de la Funcion Pudblica el 24 de marzo de 2015.

Los Procedimientos “Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional” VZG-
PR-SPS-110, es aprobado y validado en la Tercera Sesién Extraordinaria del COMERI de
fecha de 04 de julio de 2016, y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 20 de
septiehbre de 2016
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Mtro. Juﬁépf S. Nf’artir;{éz Elias

X.- ELABORO

de Proyectos Productivos para Artesanias
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M. en A. P. Liliana R

Directora General del Fondo Naciohal p

eko Medina

" Lic. Fralncisco . Garcia Ferreyra.

Director de Operaciéri y Proyectos Integrales para Artesanias

Tx) oS

ncargado del Despacho de la Direccién
de Administracion y Finanzas y Secretario Técnico
déf Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)

Foniento de las Artesanias
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