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I-. PRESENTACION

La Administraciéon 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 autoevaluacién que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; 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 deberéd 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
Concursos de Arte Popular del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacion y estandarizacién de sus metodos 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
Apoyos de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Econdmicos y
Capacitacién
Artesanos
Beneficiarios
Apoyos para la A AT
A 0y0s para Capacitacién
I ruls:,ralga Eromoclan |§1 Vu|sapr la Infe taly/fo Concursos de
Come[:ciaiizacién ] Artesanslen Eerlas 1= lji ” u \ g_ V : =1 ArtePopular =
y Exposiciones Produccion Asistencia Técnica
PROCESOS Apoyos para Acciones para el 7
Apoyos para la Prayectos Desarrollo de Espacios
SUSTANTIVOS R
Salud Ocupacional Artesanales Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos
PROCESC! l A3
ADJETIVOS Recursos Tecnalogias de o :
| 7 2 Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financieros y Informacién y -
o Humanos Materiales
Contables Comunicacian

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Concursos de Arte Popular

Procedimientos:

e Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Concursos de Arte Popular; y

e Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular.
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NOMBRE

Elaboracion del Programa Anual de la vertiente de Concursos de Arte Popular.

OBJETIVO

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Departamento de Concursos de Arte Popular, que
contenga los eventos por rama artesanal y el monto presupuestal estimado para cada uno de
los concursos a realizarse, teniendo la finalidad de ejecutarlos en coordinaciéon con las
diferentes Casas y/o institutos de las Artesanias de las Entidades Federativas e Instituciones
Privadas, asi como los Concursos Nacionales generados por el FONART, de esta manera,
poder optimizar los recursos asignados al Departamento de Concursos de Arte Popular y

transparentar los beneficios otorgados a los artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta:

Servidores Publicos adscritos al Departamento de Concursos de Arte Popular;

Areas que afecta:

Direccion General; Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias;
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias y Departamento de Concursos de Arte

Popular.

Actividades que afecta:

e Planeacion y Organizacion de los Concursos a celebrarse considerados en el Programa
Anual; y
e Elaboracion de convenios y/o anexos de ejecucion de los concursos programados con las

Casas e Institutos de las Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: PRIMERA
__é <, FON ART CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO:  VZG-PR-DCAP-100
) \w‘\\f weonsma | Elaboracion del Programa Anual del Departamento | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0049
B de Concursos de Arte Popular PAGINA: V-1 5de 16
Exclusion:

e Los Concursos que no cuenten con los requisitos y criterios establecidos en las Reglas de

Operacion vigentes.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacién General del FONART, vigente.
e Reglas de Operacion del FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion de General:

e 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:

e Recibir de la Direccion General las solicitudes de los artesanos interesados en concursar;

e Instruir al Titular de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias la
coordinacién con el titular del Departamento de Concursos de Arte Popular; para la

elaboracién del Programa Anual; y

e Validar el Programa Anual de Concursos de Arte Popular.

De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias

e [nstruir al Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular la elaboracion del Programa

Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular;

o Recibir las peticiones de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas, de los Programas Anuales de Concursos y remitir al titular del Departamento de

Concursos de Arte Popular;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Solicitar al encargado de las Casas de Artesanias e Institutos, Instituciones Privadas y/o

Publicas, sus Programas Anuales de Concursos para la elaboracion de la propuesta del

Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular del FONART; y

e Coordinary supervisar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular;

Yy, pasar a la Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias, para su

autorizacion.

Del Departamento de Concursos de Arte Popular

e Planificar y organizar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular

conforme al presupuesto asignado y al programa del ejercicio inmediato anterior;

e Instruir al Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la

elaboracién de la propuesta del Programa anual del Departamento;

e Revisar y validar el Anteproyecto recibido del Analista; y

* Revisar y aprobar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular; y,

pasar a la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias para su visto bueno.

Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular

Secretaria del Departamento de Concursos de Arte Popular

e Buscar en el Archivo el historico los concursos que pueda realizarse nuevamente;

e Revisar solicitudes de los Centros de Registro (Casas y/o Institutos de Artesanias,

Instituciones Privadas y/o Publicas); v,

e Entregar al analista la informacion para armar anteproyecto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Analista Departamento de Concursos de Arte Popular

e Recibir de la secretaria la informacion y armar anteproyecto;
e Analizar las convocatorias y montos a repartir de afos anteriores de acuerdo al histérico;

e Elaborar la propuesta del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular,

con base en el Programa Anual autorizado del ejercicio inmediato anterior;

e Integrar los Programas Anuales de Concursos, provenientes de las Casas e Institutos de
Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, para la elaboracion de la propuesta del

Programa Anual;
e Entregar el anteproyecto para su revision al Jefe del Departamento; y

e Establecer comunicacion constante con el personal de las Casas e Institutos de Artesanias,
Instituciones Privadas y/o Publicas, para la coordinacion de los Concursos de la propuesta

del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

De los Centros de Reqistro (Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas

ylo Publicas)

e Enviar sus peticiones al FONART, conforme a su Programa Anual de Concursos, para su

insercion dentro del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular; y

o Atender a las solicitudes de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias del
FONART, para integrar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES:

Beneficiario

Concurso de Arte

Popular

Programa Anual

Proyecto Artesanal

Reglas de

Operacion

Validacion

Artesano (a) que gana un concurso y se hace acreedor a un premio

en efectivo (apoyo econémico).

Evento organizado que premia a los artesanos de las diferentes
regiones y centros productores del pais, que se distinguen por la
preservacion, rescate o innovacién de las artesanias, asi como
aquellos que mejoran las técnicas de trabajo y recuperan el uso y

aprovechamiento sostenible de los materiales de su entorno natural.

Planeacion, programacion y calendarizacién de los Concursos de
Arte Popular que se pretenden llevar a cabo en el transcurso del afio
identificando el numero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara para tal efecto.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los

artesanos mediante uno o varias vertientes del FONART.

Normas establecidas para planear y otorgar los apoyos sociales para
el ejercicio fiscal vigente con los recursos otorgados por el gobierno

federal.

Aceptacidn que toma el Director de Operacion y Proyectos Integrales
para Artesanias sobre la integracion y planeacion de los Concursos
considerados en el Plan Anual de Concursos de Arte Popular para
posteriormente presentarlo ante la Direccion General del FONART y
el COVAPA (Comité de Validacion y Aprobacion de proyectos

Artesanales).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

Instruccion de Direccién General del FONART, sobre la planeacién de los Concursos;
Solicitudes de las Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas,
por Entidad Federativa;

Archivo Histérico de concursos ejecutados;

Presupuesto Autorizado para el Departamento de Concursos de Arte Popular; y

Nuevas convocatorias de Instituciones Privadas.

RESULTADOS

Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular aprobado y validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS

Los recursos financieros para esta vertiente provienen del subsidio asignado a FONART y
seran complementados con recursos de los gobiernos federal, estatales, y municipales, asi
como de la iniciativa privada y organizaciones civiles, debiendo éstos aportar el 50% del
total de la bolsa de premios del concurso, asi como los gastos de organizacion conforme a
los convenios de colaboracién previamente firmados que se encuentren vigentes, o en su
caso, de acuerdo a las especificaciones pactadas antes de la celebracion de los Concursos.
Solo en casos excepcionales y previa justificacion, el FONART aportara la bolsa total de
premios de algun concurso;

Los montos de los premios otorgados para los concursos convocados por el FONART seran
diferentes de acuerdo a la cobertura, tipo de obra, técnica, materiales y tiempo de
elaboracion. Los montos maximos de premio por persona y por tipo de concurso, los cuales

son los siguientes:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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v" Gran Premio Nacional de Arte Popular: hasta por $150,000.00 (ciento cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.);

Nacional: hasta por $125,000.00 (ciento veinticinco mil pesos 00/100 M.N.);
Regional: hasta por $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.);

Estatal: hasta por $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.);

v" Local: hasta por $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.);

e Enlos concursos nacionales, adicionalmente al pago del premio se podra otorgar a las y los

LY

artesanos ganadores apoyo para transporte a la sede del evento de premiacion, siempre y
cuando el monto del apoyo no rebase el 50% del costo total del traslado y dependiendo de
la disponibilidad presupuestaria;

e EIFONART tendra la potestad, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal para participar
0 no como copatrocinador de concursos a los que sea invitado; y

e La elaboracion del Programa Anual del Departamento de Concursos, se debera realizar

dentro del 4°. trimestre del afio, previo a que entre en vigor dicho programa.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
gDescripcién de Actividades
DG : ‘Unic!ad Actividad Docur.nento de Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Solicitar a la Subdireccidbn de Proyectos 1dia
Productivos para Artesanias, elabore el
Programa - Anual del Departamento de
Concursos de Arte Popular tomando en cuenta
las peticiones (en su caso provenientes de
Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones
Direccién de Privadas y/o Publicas), la Programacién del afio
Operacion y Proyectos | anterior, asi mismo las necesidades de los Instruccion
1 Integrales para programas transversales como la Cruzada | yerbal o escrita
Artesanias Nacional contra el Hambre, Plan Michoacan,
Plan Guerrero etc., instrucciones de |a Direccion
General del FONART sobre la programacion de
Concursos a realizar durante el afio y calendario
de vedas electorales proporcionadas por el Area
juridica.
Recopilar informaciéon conforme instruccion de 1 dia
la Direccion de Operacion y Proyectos
Titular de la Integrales para Artesanias, remitir informacion e
Subdireccion de instruir al Jefe del Departamento de Concursos N
2 Proyectos Productivos | de Arte Popular la elaboracion del Programa Informacion
para Artesanias Anual del Departamento de Concursos de Arte
Popular.
Titular del Recibirl instruccion, y solicitar al P.ersonal 1dia
Departamento de Operativo del Departamento realice la c
3 Concursos de Arte | Propuesta del  Programa  Anual  del | ‘i"{e‘?
Bomuler Departamento de Concursos de Arte Popular: electronico
Revisar y en su caso actualizar el listado de 2 semanas
Personal Operativo del | '@sponsables de las Casas e Institutos de Listado
;| Deparamentogs © | esaras hattucones Prveces yo PUsss, | careo
Concursos de Arte | P CErc electrénico

Paopular.

Programas Anuales de concursos que se
ejecutaran y remite al Jefe del Departamento
para su seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Paopular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Pach Al Unidad Aétividad Documento de Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Realiza solicitudes de informacién conforme al 1 dia
Titular del listado presentado porlel Personal Operativq, a
Bepariaments de las . C.asas e Institutos ) Qe Artesalnlas, Listade
5 e Instﬂgmones Privadas y/o Publicas y remite al
Popular Subdirector de Proyectos Productivos para
Artesanias para su seguimiento.
Solicitar a los Encargados de las Casas e 1 dia
Titular de la Institutros. de Artesanias, Instituciones Privadas
Subdireccion de y/o Publicas, sus propuestas de Prqgramas Con:eq
6 Proyectos Productivos Anuales de Concursos para la elaboracion de la electrénico
pata Artesanias propuesta del Programa  Anual del
Departamento de Concursos de Arte Popular.
Encargados de las Remitir informacion: (Listados de los concursos, " 15 dias- 1
Cases o Institttes de | Montos de Apoyo, Fechas tentativas de istado mes
5 prasmem—, realizacion de los concursos, numero de Correo
e Pri\’.radas beneficiarios por coneurso, etc.) al Supdlrector electronico
S de Proyectos Productivos para Artesanias.
y/o Pablicas
Titular de la 1 dia
Subdireccion de Recibir informacién y canalizar al Jefe del
8 Proyectos Productivos | Departamento de Concursos de Arte Popular.
para Artesanias
Recibir informacién y planificar el Programa 1 dia
Anual del Departamento de Concursos de Arte
Titular del Popular conforme al presupuesto asignado junto
. Departamento de con la informacién recibida en el paso nimero 1,

Concursos de Arte
Popular

y remitir al Personal Operativo para que
continlie con la elaboracion de la Propuesta del
Programa Anual

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DCAP-100

Elaboracion del Programa Anual de la Departamento de
Concursos de Arte Popular

Unidad Administrativa: Departamento de Concursos de Arte
Popular

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Area Responsable:

IDescripcic’m de Actividades

p Unidad Actividad Documento de Duracion
480 | Administrativa/Puesto cuviga Trabajo (Clave)
Analizar informacién enviada por el Jefe del 15 dias
Departamento, conjuntamente, con el Programa
Anual del ejercicio anterior, y elaborar propuesta
del Programa Anual del Departamento de
Concursos de Arte Popular, tomando en cuenta:
e Los desempefios de los concurso de
afios anteriores,
: e El Presupuesto proveniente de las
PegonaItOpereztivccj) del Casas e Institutos de Artesanias, y
10 SPALETIS D Instituciones Privadas y/o Publicas, Informacion para
Concursos de Arte Cconcurso
Popular. e Disponibilidad Presupuestal para La
vertiente de Concursos de Arte Popular,
e Numero de beneficiarios por Concurso,
e Calendario de las vedas electorales
segun sea el caso o lugar del Concurso,
s Lista de los Concursos Nacionales del
FONART.
Personal Operativo del | Preparar propuesta del Programa Anual del 1 dias
Departamento de Departamento de Concursos de Arte Popular, vy
11 Concursos de Arte | envia al Jefe del Departamento para su revision. Propuesta
Popular.
Recibir, revisar. 3 dias
Titular del ¢La propuesta esta elaborada conforme a lo
. Departamento de | solicitado?
Concursos de Arte | gj pasa al numero 13
Popular .
No pasa al nimero 10
Enviar Programa Anual del Departamento de 1 dia
Titular del Concursos de Arte Popular, al Subdirector de
Departamento de Proyectos Productivos para Artesanias para su
13 Concursos de Arte | seguimiento con la Direccion de Operacion y | Programa Anual
Popular Proyectos Integrales para Artesanias.
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Procedimiento

Elaboracion del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular
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Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos

Paopular Integrales para Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad (o Documento de Duracion
Paso Administrativa/Puesto Actlvidad Trabajo (Clave)
Titular de Ia Recibir y revisar el Programa Anual del 8 dias
o Departamento de Concursos de Arte Popular, y
14 BrovEatEs Produetives enviar a la Direccion de Operacion y Proyectos
Y ; Integrales para Artesanias para su validacion.
para Artesanias
Recibir el Programa Anual del Departamento de 3 dias
Concursos de Arte Popular, y validar:
Titular de la Direccion ‘
de Operacion y ¢ Se valida el Programa?
15 Proyectos Integrales | Si pasa al numero 16 Programa Anual
para Artesanias ]
No pasa al nimero 10
Titular de la Direccion | Enviar a la Direccion General para su revision y 1 dia
de Operacion y autorizacion.
16 Proyectos Integrales Programa Anual
para Artesanias
Revisar el Programa Anual del Departamento de 3 dias
Concursos de Arte Popular, validar y remitir a la
Direccion de Operacion y Proyectos Integrales
] para Artesanias para su seguimiento:
Titular de la Direccion .
17 General ¢Autoriza Plan Anual? Programa Anual
Si pasa al nimero 18
No pasa al nimero 10
Titular de la Direccion | Recibir y enviar a la Subdirecciéon de Proyectos 1 dia
de Operacion y Productivos para Artesanias para su
18 | Proyectos Integrales | seguimiento.
para Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




F ONART

42O

FO! \I‘A" \

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS DE ARTE POPULAR

Elaboracion del Programa Anual del Departamento
de Concursos de Arte Popular

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DCAP-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0049

PAGINA: V-1 12 de 16

Procedimiento

Elaboracion del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDesc:ripcic’)n de Actividades

Pake . .Unid.ad Actividad Documento de Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Recibir y canalizar el Programa Anual del 1 dia
Departamento de Concursos de Arte Popular a
la Direccion de Administracién y Finanzas para
su conocimiento, con copia al Departamento de
Titular de la Recursos Materiales y Servicios Generales, al
Subdireccién de Departamento de Estrategias de Oficio y
19 Proyectos Productivos Comercial[ztacién y Me.r'cadotecnia y a la Programa Anual
para Artesanias Coordinacion de Planeacion y Programacion.
Al mismo tiempo remite el programa al Jefe del
Departamento de Concursos de Arte Popular
para su gjecucion,
Titulares de la i i
Direccion de
Administracion y
Finanzas.
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, )
20 al Departamento de Reciben y se da_n po‘r'enterados, toipando en
Estrategias de cuenta para su ejecucion durante el afio.
Comercializacion y
Mercadotecnia y a la
Coordinacién de
Planeacion y
Programacion
Titular del Recibir la aprobacién del programa anual,
Departamento de procede a ejecutar y da seguimiento durante el
21 Concursos de Arte | ejercicio fiscal. Programa Anual
Popular

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

VZG-PR-DCAP-100

Unidad Administrativa:

“Elaboracién del Programa Anual del Departamento de

Concursos de Arte Popular”

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Personal Operativo del

Titular de la Direccién
General

Tiutlar de la Direccion de
Operacién y Proyectos Integrales
de Artesanias

Titular de la Subdireccion de
Proyectos Productivos para las
Artesanias

Jefe del Departamento de
Concursos de Arte Popular]

Departamento de Concursos
de Arte Popular

\L 1
NS

Solcitar al Thudar de 1a
Suteimeeion oa Proysctos
Procuctivos para Anesanias,
slabors ol Programa Anual del
Depariamenta de Concursos de
Arte Popular tomando &n cusnta as

policiones (en su caso
ae Casas o Instil
Institucionss Privada

0 Punlicas)
12 Programacion del anc anterior.

A% MmO 1as necasidadess o los
pmgmnm ransvarsales como

aia Macional contra o
Hnmnm Plan Michoacan. Plan
Guereno 816, iNsincciones de ka
Cireccion Gonoral del FOMART
s0bre la programiacisn de
Concursos a feolizar Suranto ol ano
¥ calendario do vedas clectomies

proporcionadas por 8l Area juridica .

informacion canfomia
ion del Titular de i3
Direccion de Operacion y

Proyectos Intsgrales para

insinsye al lefo dal

Encargados de las Casas
e Institutos de
Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas

informacion: (Listados de
10% CONCLIMOS. Montas G
Apoyo, Fechas tentativas
de realizacion de los
concursos. numero de
BeAchicanios por

ICLrso, eic. rﬂ| Titwiar
e (a Subcdirncci
Proyscios Pr
para Anssanias,

Programa Anual el

Anesanias. remits informacion e

Dapatamento da Concurscs ae
Ane Popular 12 elabormcion dol

Dopatamsnto de Concurses ae

Rocita inatruccion . y soficita
al Personal Operativo dsl
Departanienio reice 1a
PrOpUSSEA Gol Programa

Anual del Depanamenta de

)

Concursos de Ate Poputar,

T e—Y
N

Conforme a lstado

Recips instrucdion, y rovisa an
su caso actualiza ol listado do
esponsanies de las Casas o
INSHULOS 06 ANBSaNias
Institucionas Privadas yio
Publicas. para solicitar
informacion acerca de los
Programas Anuales de
CONCLISHS que 6 sjocularan ¥
romits 3l Jofa del Departamento
Para su seguiniento.

informacion a kas Casas o
INstitutos de Artssanias.
INSttuciones Privadas yio

para ‘Artasaaiss ;v'r'| 8
SC U MG,

Instituciones Privadas y/o
SuS PIOpUestas e Pragramas
Anualos de Concursos para ia

| skatoracion de la propuesta del
Pragranta Anual del Depatamenta
| 18 CONCUrsos 06 Ate Popular,

Solicita 2 10s Encargacos do us

Jafe del Departamento de

Concursos da Arts Popular.

Rocion infomiacion y 1a canaliza al

Recibe informacion y
planifica el Programa Anual
del Dapartamenta da

ursos da Arts Popular
conforme al presupuesto
AWGNA junto con |13
informacion recibica en sl

o pa
que continue con la
GIaneEAtoN da la
Propussia et Programa

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




EL FOMENTO DE L

FONART

INDO NACIONAL PARA
AS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS DE ARTE POPULAR

Elaboracién del Programa Anual del Departamento
de Concursos de Arte Popular

VERSION: PRIMERA

CODIGO:

VZG-PR-DCAP-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0049

PAGINA: V-1

14 de 16

Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Elaboraciéon del Programa Anual del Departamento de

Concursos de Arte Popular”

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Titular de la Direccidn
General

Tiutlar de la Direccion de

Operacion y Proyectos Integrales|

de Artesanias

Titular de la Subdireccion de
Proyectos Productivos para las
Artesanias

Jefe del Departamento de
Concursos de Arte Popular]

Personal Operativo del
Departamento de Concursos
de Arte Popular

Dacido:
45 valida
ol

Programa?

—_—

L

Analiza informacion enviada
por el Jofe del Departamanto
conjuntaments, con e
grama Anual del sjercicio
anterior. y slabora propuesta
del Programa Anual del
Departamento da Concursos
de Arte Popular. tomanda en
cuenta:
Los desempanios de los
concursa de ainas anteriores
El Prasupussto provenients de
las Casas e Institutos de
Artesanias. Instilucianes

No |

soficitado?

Envia Programa Anual dol
Departamento da Concursos
e Ane Poputar. al Titular ce
la Subdireccion de
Proyectos Productivos para

Reciba y revisa ol Programa An:
del Departamento @6 Conarsos oe
Afte Popuar, ¥ ramito a la
DirGecion ¢e Gperacion v
Proyectos Ineqrales parm
Artesamas para su valicacion,

ARGSANias para su
seguiniento con la Dirsccion
4o Opsracion y Froyoctos
Integrales para Anesanias.

Privacdas yfo Publicas,
Disponibilidad Prasupuastal
para La vertionts de
Concursos de Arle Popular.
Numero de bensficianos por
Concurso

Calendatio de 1as vadas
QIGCLOMISY 640N 563 6l Caso
O lugar dal Concurso,

Lista #e 105 Concursos
Macionalas del FONART.

Propam propussta del
Programa Anual Sel
Dapatanionto 0o Concursos
de At Popular, y envia al
Jelo del Depanamento pars
U rovision,

_
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Procedimiento
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Unidad Administrativa:

“Elaboracion del Programa Anual del Departamento de

Concursos de Arte Popular”

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

lDescripcién de Actividades

Titular de la Direccién

Tiutlar de la Direccion de
Operacion y Proyectos Integrales

Titular de la Subdireccion de
Proyectos Productivos para las

Personal Operativo del

Jefe del Departamento de | Departamento de Concursa

w

General = . Art
de Artesanias Artaasitias Concursos de e Popular de Arte Popular
Titulares de la Direccion de !
Administracion y Fi | L6
Departamento de Recursos N
Materiales y Servicios Envia a 1a Diraccion Genaral pars
Su revision y aulonzacion.
Generales, al Departamento
de Estrategias de
Comercializacion y |
Mercadotecniaya la {
Caoordinacion de Planeacion |
y Programacion |
I
fevisa sl
Progiama
Anual cel
1 No )
i
i 7
Recibe ¥ anvia a la Subdiroccion
de Proysctos Productivos para
Artesaiuas para su seguinliento,
l 1]
N

Raciba y canaliza ol Programa
anual cel Deparamento do
Concursos de Arte Popular a 1a
Dirsccion e Admunistracion y
Finanzas para su conocimiento.
con copia ol Departamanto da
Rocursos Materiales y Servicos
Generales, al Departamanto de
ias do C ializacion

et

Recibo y se da por
enterado. tomando en

¥
Kercadotecnia y a la Coordinacion
da Planeacion y Programacion.

Al mismo tiempo remite of
programa al Jele gal Dopartamento
06 CONCUrSos OB AMe POpPUIar Para
Su sjecucion. pasa al Mimero 21

cuenta para su
BiGcucion durants ol

Rocibe la aprobacion
dal progrania anual
procede siecutar y da

secuimiento durants el
sjercicio fiscal.

(
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MEDICION

Porcentaje de Concursos ejecutados en el ejercicio fiscal vigente

Variable 1:

Numero de concursos ejecutados de acuerdo al programa anual

Variable 2:

Numero total de concursos planeados de acuerdo al programa anual.

Formula:

(Numero de concursos ejecutados de acuerdo al programa anual / Numero total de concursos

planeados de acuerdo al programa anual)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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Organizacion y Ejecucion
de los Concursos de Arte

Popular
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NOMBRE

Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular.

OBJETIVO

Organizar y ejecutar los diferentes concursos aprobados en el COVAPA conforme al Programa
Anual de Concursos de Arte Popular, y a las Reglas de Operaciéon del FONART vigentes y asi
estar en posibilidades de cumplir las metas presupuestales y de artesanos beneficiados en el

ejercicio fiscal vigente.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Servidores Publicos adscritos al Departamento de Concursos de Arte Popular;
e Artesanos participantes en los Concursos Aprobados por el COVAPA,;

¢ Encargados de Casas e Institutos de Artesanias;

e Enlaces de Instituciones Privadas y/o Publicas; y

e Jueces seleccionados.

Areas que afecta:

Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias, Direccién Comercial de Artesanias, Subdirecciéon de
Proyectos Productivos para Artesanias, Departamento de Concursos de Arte Popular, Area

Juridica.

Actividades que afecta:

e Elaboracion y presentacion del proyecto del Concurso ante el Comité de Validacion y
Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA);
e Elaboracién y difusion de convocatorias para los concursos del FONART;

e Registro de piezas artesanales;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Seleccion de jueces; y

e Premiacion a las mejores piezas presentadas.

Exclusion:
¢ Los Concursos de arte popular que no fueron aprobados por el COVAPA.
o Piezas artesanales que no cumplan con los requisitos marcados en Reglas de Operacion

vigentes.

REFERENCIAS

e Manual General de Organizacion del FONART vigente;

¢ Reglas de Operacion del Programa FONART del gjercicio fiscal vigente; y

e Lineamientos para la integracion y funcionamiento del “Comité de Validacion y Ahrobacién

de Proyectos Artesanales” COVAPA del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

e Autorizar las Convocatorias para los Concursos de Cobertura Nacional.

e Determina los criterios a evaluar para los concursos.

De la Direccion de Operacién y Proyectos Inteqrales para Artesanias:

e Validar propuestas de proyectos para presentar ante el COVAPA,;

e Proponer e instruir a la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias, la
organizacion y ejecucion de los concursos;

e Validar las convocatorias para los concursos de cobertura nacional;

e Validar la solicitud de recursos para los concursos aprobados en COVAPA; y

¢ Validar convenios o anexos de ejecucion de Casas e Institutos de Artesanias; Enlaces de

Instituciones Privadas y/o Publicas de los concursos que lo requieran.
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De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias:

Revisar y dar visto bueno a las propuestas de proyectos para el COVAPA;
Revisar y dar visto bueno a las convocatorias para los concursos de cobertura nacional;

Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de Arte Popular dar el seguimiento a los

concursos aprobados;

Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de Arte Popular dar el seguimiento a las

Convocatorias de los concursos de cobertura nacional autorizados por la Direccion General,

En caso de Concursos Nacionales, elaborar la carpeta del concurso con los datos totales
de registro de piezas e informacién complementaria relacionada con cada evento, Nombre

del concurso, desglose de participacion de piezas por Estado;

Instruir al Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular dar el seguimiento al registro

de los concursantes;
Revisar y dar el visto bueno a las solicitudes de recursos financieros;

Revisar y validar el oficio de solicitud de cheques o transferencia electronica, segin sea el

caso, para el pago de los premios; y

Revisar y autorizar el oficio de la comprobacion de los recursos en los concursos ejecutados.

Del Departamento de Concursos de Arte Popular:

Solicitar los historiales, las propuestas de las Convocatorias de los Concursos para su
aprobacion, en el formato Unico para la presentacién en COVAPA, a las Casas e Institutos

de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas;

Instruir al personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la elaboracion

del proyecto de concursos para su presentacion ante COVAPA,;

e Revisar y dar visto bueno a las propuestas de proyectos para el COVAPA;
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Enviar a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, los
proyectos de concursos validados por el COVAPA vy las convocatorias de caracter nacional

autorizadas por la Direccion General;
Revisar y dar visto bueno a las convocatorias para los concursos de cobertura nacional;

Instruir al personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la elaboracion

del Plan para la Organizacion del Concurso;
Verificar y validar el plan de organizacion del concurso;

Solicitar al Departamento de Mercadotecnia el apoyo correspondiente para la difusiéon de

los Concursos;

Elaborar convocatoria del concurso de cobertura nacional para su autorizacion por la

Direccion General;

Elaborar calendario para la entrega y registro de las piezas concursantes, de un evento
determinado, a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas.
Registrar las piezas en los concursos en los diferentes niveles de cobertura que promueve
el FONART;

Elaborar informe de piezas recibidas por el Departamento de Concursos de Arte Popular
para su programacion en el evento correspondiente, anexando informaciéon complementaria

y lo envia a la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias para su Seguimiento;

Solicitar al Area del Juridico la elaboracién de los convenios de colaboracién y anexos de

los concursos a realizar;

Solicitar el apoyo a la Direccién de Administracion y Finanzas, y a la Direccion Comercial de
Artesanias para la programacion de los servicios requeridos para la organizacion de cada

COoNcurso,

Revisar y dar visto bueno a las solicitudes de recursos, anexos de ejecucion y

comprobaciones; y

Llevar a cabo la conciliacion financiera, con el Departamento de Presupuesto.
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Del Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular:

Secretaria del Departamento:

Proporcionar informacion del archivo al analista, como es el historial de concursos que se
presentaran ante el COVAPA vy las solicitudes de las Centros de Registro (Casas y/o

Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas);
Entregar al analista la informacién para elaborar la presentacion ante el COVAPA; y

Comunicar a las Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas; los

concursos aprobados por el COVAPA, correspondiente a cada uno de ellos.

Del Analista del Departamento:

Elaborar proyecto de concurso para la presentacion ante el COVAPA.

Elaborar presentacion en PowerPoint y base de datos en Excel de los proyectos de

concursos para su aprobacion en COVAPA.
Elaborar Plan para la organizacion de un concurso determinado.

Coordinar con las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas el

seguimiento a los concurso aprobados por el COVAPA.

Del Administrador del Departamento:

e Verificar con las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, el

monto y nUmero de artesanos beneficiados en el concurso, apegado a la convocatoria y a
la aprobacion del COVAPA;

e Elaborar la solicitud de recursos, en base a lo autorizado por el COVAPA,;

e Enviar el anexo de ejecucion, para firma de las Casas e Institutos de Artesanias,

Instituciones Privadas y/o Publicas;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Solicitar cheques o transferencia electrénica, segun sea el caso, para el pago de los

premios.
¢ Recibir la documentacion del ejecutor;
e Elaborar la comprobacién de los concursos ejecutados; y

e Realizar la conciliacién financiera, con el Departamento de Presupuesto.

Del Ejecutor de los Concursos:

e Supervisar la ejecucion del concurso;

e Realizar el pago a los artesanos ganadores de concurso, en apego a las Reglas de
Operacion del FONART;

e Recabar informacién o documentaciéon comprobatoria, en apego a las Reglas de Operacion
del FONART; y

e Entregar al administrador del Departamento, la informacion recabada del concurso: como
es la documentacion correspondiente de cada artesano beneficiado, debidamente

complementada y firmada, segun Reglas de Operacion del FONART vigentes.

Del Almacén de Artesanias:

e Recibir a los artesanos con la pieza participante, y registrar en el formato de ficha de registro

la pieza participante y solicitar la documentacion correspondiente al concursante;

e Recibir las piezas de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o

Publicas, que los artesanos participantes les entregaron directamente a éstas;

o Validar y cotejar cada una de las piezas contra el concentrado de participantes en su caso
y verificar que la documentacién requisitada esté completa y que la pieza se encuentre en

buen estado;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Recabar la firma del representante de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas por el artesano participante y enviar la hoja de recepcion, con las

observaciones del Jefe del Departamento de concurso de Arte Popular;

Recepcionar, etiquetar y resguardar las piezas en almacén 105. Dicho Almacén cuenta con
acceso controlado del personal el cual debe sera proporcionado por el Jefe de

Departamento de Concursos de Arte Popular;

Registrar y resguardar las piezas participantes; el resguardo sera por el lapso especificado

en Convocatoria, toda vez que esta varia conforme a las caracteristicas del Concurso;

Capturar en el sistema MBA NETZEN, las piezas registradas del concurso. Dicha captura
y/o modificaciones, sélo puede realizarlo el personal de almacén autorizado con claves de

acceso, asi como el Jefe de Departamento de Concursos de Arte popular;

Entregar las piezas que no seran premiadas a los artesanos, en el lapso de tiempo que la

“convocatoria correspondiente sefiale;

En caso de las piezas premiadas, traspasar las piezas de forma temporal a las diversas

areas que se requieran para eventos especiales; y

Entregar las piezas premiadas a los artesanos, en el lapso de tiempo que la convocatoria

sefiale.

Del Departamento de Estrateqias de Comercializacion y Mercadotecnia:

e Generar las impresiones de las convocatorias segun solicitud del Departamento de

Concursos de Arte Popular.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Area Juridica del FONART:

e Elaborar los convenios de colaboracion y anexos de ejecucion conforme al Programa Anual

del Departamento de Concursos de Arte Popular con 20 dias habiles de anticipacion a la

ejecucion del Concurso.

Encargados de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o

Puablicas:

Enviar la informacion conforme a solicitud del Departamento de Concursos de Arte
Popular;

Enviar historial y convocatoria de concurso;

Fungir como Centro de Registro en concursos nacionales;

Recibir, reunir y enviar la siguiente documentacion, por pieza a registrar, al Departamento
de Concurso de Arte Popular;

v Formato de ficha de registro debidamente llenada.

v Copia de la INE del artesano participante.

v" Copia de la CURP del artesano participante.

v' Fotografia media carta a color de la pieza.

v Concentrado de participantes en archivo electrénico vy fisico.

Enviar el anexo de ejecucion debidamente firmado con recibos o facturas de las Casa o
Instituto de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas;

En su caso, enviar la documentacion de los artesanos ganadores, en apego a las Reglas
de Operacion y del Anexo de Ejecucion;

Informar sobre |a logistica del concurso a ejecutar;

Para concursos nacionales, registrar y enviar al Departamento de Concursos, las piezas
registradas en su Institucion;

Realizar el registro de piezas en concursos estatales, locales y municipales; y

En su caso, enviar documentacion comprobatoria e pago a artesanos ganadores; en

apego a del Concurso.
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De la Direccién Comercial de Artesanias:

e Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las Areas a su cargo para su

programacion y apoyo en los concursos a realizar.

De la Direcciéon de Administracion y Finanzas:

e Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las areas a su cargo para su

programacion y apoyo en los concursos a realizarse;

e Revisar y validar solicitudes de recursos del Departamento de Concursos, para el pago de

los premios de los artesanos ganadores; respecto a la suficiencia presupuestal del

Departamento;

e Realizar el pago correspondiente de cada concurso, en fechas que estipula la solicitud de

recurso o el anexo de ejecucion (en su caso); existen 3 modalidades: a) Elaboracion de

Cheques a nombre de los Artesanos Ganadores; b) transferencia interbancaria, con el

respectivo anexo de ejecucion debidamente firmado en todas sus partes y c) Elaboracion

de cheque a nombre del Jefe de Departamento de Concursos, para el pago en efectivo a

los artesanos ganadores;

¢ Recibir, revisar y aprobar las comprobaciones de concursos ejecutados; y

e Calendarizar y realizar la conciliacion presupuestaria mensual, con el Departamento de

Concursos de Arte Popular.
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DEFINCIONES

Arte Popular

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Concurso de Arte

Popular

Producto artistico u objeto elaborado artesanalmente, que puede ser
duradero o efimero. Sirve para fines determinados socialmente
reconocidos en grupos de poblacion especifica; se utiliza en
diferentes ambitos de esos grupos sociales: en lo cotidiano, en lo

ceremonial, en lo suntuario, en el adorno personal o en el trabajo.

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

nativa.

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio, con
capacidades y conocimientos practicos / teoricos, le permiten elaborar

bienes u objetos que identifican a su localidad.

Artesano (a) que gana un Concurso y se hace acreedor a un Premio

(apoyo econdomico).

Con las acciones de esta vertiente se premia a los artesanos de las
diferentes regiones y centros productores del pais, que se distinguen
por la preservacion, rescate o innovacion de las artesanias, asi como
aquellos que mejoran las técnicas de trabajo y recuperan el uso y

aprovechamiento sostenible de los materiales de su entorno natural.
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COVAPA

Ejecutor del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

Ficha de Registro

Informe

Estadistico

Jefe del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales. Es la
instancia dltima de decision del FONART, integrado por Direccion
General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién Comercial
de Artesanias y Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias del FONART, el cual se reline para la validacion y revision
de proyectos artesanales dentro de las Departamentos del FONART.
También acuden expertos externos al FONART, los cuales no reciben

remuneracion monetaria alguna.

Servidor Publico responsable de controlar en un concurso los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de Operacion y
demas disposiciones juridicas y administrativas que rigen el ejercicio

del gasto publico.

Cédula en el que se anotan los datos del Artesano y descripcion tecnica

de la Pieza que participara en el Concurso.

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 Premio Individual, Numero del
Municipio y del Estado en el que habita, sexo, edad y si es indigena o

mestizo.

Servidor Publico que planea, ejecuta, evalua y propone mejora

continua en el desarrollo del Departamento.
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Jurado

Calificador

Programa Anual

Validacién

INSUMOS

Grupo de Especialistas en el Arte Popular que son convocados y se
renen para calificar las Piezas Participantes en un Concurso

determinado, los cuales no reciben remuneracién monetaria alguna.

Planeacion, Programacion y Calendarizacion de los Concursos de
Arte Popular que se pretenden llevar a cabo en el transcurso del afio,
identificando el numero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara.

Aceptacion que toma el Director de Operacion y Proyectos Integrales
de Artesanias sobre la determinacién de los Concursos considerados
en el Programa Anual y que posteriormente seran presentados ante
el COVAPA.

e Programa Anual de Concursos Nacionales, Estatales y Regionales donde participa el

FONART;

¢ Inscripcion de los Artesanos y registro de las piezas en los diversos Concursos Organizados

por el FONART;

e Directorio de las Sedes en donde se llevaran a cabo los Concursos; y

e Listado del Jurado calificador reconocido convocado para Concursos Nacionales, Estatales

y Regionales.
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RESULTADOS

Concursos de Arte Popular ejecutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracién del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

e Solicitud y comprobacién de fondos aprobados en COVAPA.

POLITICAS

e La Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias sera responsable de

supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Concursos, con base en los Convenios

y Anexos de Ejecucion celebrados con las Entidades Federativas, otros Organismos

Oficiales y No Oficiales;

o Los Concursos de Arte Popular son de caracter abierto y no estan sujetos a criterios de

elegibilidad; y

e En Concursos Nacionales, el Departamento de Concursos de Arte Popular debera

coordinar todas las actividades con los Centros de Registro de las Entidades Federativas.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacidn y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Popular Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de o
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) iraclon
Solicitar los historiales, las propuestas de las
Convocatorias de los Concursos para su
i aprobacion, en el formato UGnico para la
T'é‘é“gfﬂi'ﬁ:g:ggrgigm presentacion en COVAPA, a las Casas e Institutos ]
1 Popular de Artesanias, Instituciones Privadas y/o | Programa anual 1 dia
Publicas, conforme al Programa Anual del
Departamento de Concurso de Arte Popular.
Recibir solicitud de historiales y propuestas de
convocatorias y enviar al Jefe de Departamento
de Concursos de Arte popular:
¢ Historiales del Concurso a realizar,
Encargados de las Casas| o Monto de aportacion.(para bolsa de premios,
e Institutos de Documentacién .
2 | Artesanias, Instituciones | » NUmero de beneficiarios del Concurso, de-Bahericianos | - aBs
Privadas y/o Publicas. , :
e Convocatoria pre autorizada,
e Lineamientos del Concurso,
¢ Propuestas de Jurado calificador.
Recibir y analizar la informacion, conforme a las
Reglas de Operacion vigentes.
Titular del Departamento | ; Cumple con los requisitos?
3 de Concursos de Arte . , 3 dias
Popular Si, pasa al niumero 4
No, pasa al numero 2
. Enviar informacion sobre historiales y propuestas
Titular del Departamento | 4o conyocatorias, a la Subdireccion de Proyectos
4 de Concursos de Arte Productivos
Popular ’
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucidon de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDesc:ripn::ién de Actividades

Unidad Documento de $12
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Purapion
Recibe informacion, revisa y determina.
Titular de la . Cumple con los requisitos?
Subdireccion de . .
5 Proyectos Productivos | Si, pasa al nimero 6
para Artesanias No, pasa al numero 1
Instruir al analista del departamento, la
Titular del Departamento | elaboracion del proyecto de Concurso para su
6 de Concursos de Arte | presentacion ante el Comité de Validacion de Proyecto 1 dia
Popular Proyectos Artesanales (COVAPA).
P . o Elaborar proyecto de concurso dentro del formato
erDsgn: ﬂanﬂgrrﬂ;vge ® |anico para la presentacion de proyectos al
Conpcursgs de Arte COVAPA, conforme a la informacion enviada por B
7 Popular las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones G
(Analista) Privadas y/o Publicas.
Elaborar presentacion en POWERPOINT, del
proyecto de Concurso para su presentacion en
Personal Operativo del lCOVAPA‘,, base de datos en EXCEL con ]a
Departamento de mformacpn de los concursos que se presentaran
8 Concursos de Arte en la sesion de COVAPA. Archivos 5 dias
(Eﬁgﬁ&g) Y remitir al Jefe del departamento de Concursos
de Arte Popular, en conjunto con informacion
generada en el niUmero anterior; para su revision.
Recibir la informacion, valida vy remite a la
Subdireccion de Proyectos Productivos para
Artesanias,
Titular del Departamento . . .
9 de Concursos de Arte | ¢ Esta de acuerdo con la informacion? 3 dias
Popular Si, pasa al nimero 10
No, pasa al nimero 7
Titular de la Subdireccion | Recibir dar visto bueno y enviar a la Direccion de
10 | de Proyectos Productivos | Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias 3 dias
para Artesanias para su presentacion en el COVAPA.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

1
Descripcion de Actividades

p Unidad oy Documento de Duiracith
as0 | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir propuesta de Proyectos para el COVAPA
y decide
Titular de la Direccién de .
11 Operacion y Proyectos ¢ Valida Proyectos? o . 7 i
Integrales'para Si, pasa al niimero 12 royectos ias
Artesanias
No, pasa al nimero 7
SJtth(ljJi[raerccdin:ade Integrar y remitir al Secretario Técnico de
12 Proyectos Productivos COVAPA para su presentacion.
para Artesanias
¢ Autorizar los proyectos presentados?
Comité de Validaciony | gj hasa al nimero 14
13 | Aprobacién de Proyectos 2.4 horas
Artesanales No, pasa al nimero 5
Informar a la Direccion de Operacion y Proyectos
T Integrales para Artesanias, los proyectos
14 Secretgwg;)\/'g%inco de aprobados; mediante la Acta de sesion de
COVAPA.
Titular de la Direccién de | Informar a Subdireccion de Proyectos Productivos
Operacion y Proyectos | para Artesanias, los proyectos aprobados;
15 Integrales para mediante el Acta de sesion de COVAPA.
Artesanias
, Remitir el Acta de la sesién de COVAPA e Instruir
SJt')t(;‘i';"ngr:ade al Jefe del Departamento de Concursos de Arte
16 Proyectos Productivos Popular, el seguimiento de 105 €ONCUrsoS | correo electrénico 1 dia
para Artesanias aprobados.
_ Elaborar el oficio de respuesta para la firma del
Titular del Departamento | yiractor de Operacion y Proyectos Integrales para
17 de Concursos de Arte lae At A
Popular as Artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONEIO NATIONAL PARA
EL FOMENTC DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

VERSION: TERCERA

CONCURSOS DE ARTE POPULAR

CODIGO: VZG-PR-DCAP-200

Organizacion y Ejecucién de los Concursos

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0051

de Arte Popular

PAGINA: V-1

17 de 39

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

1
Descripcidn de Actividades

Unidad

Documento de

Duracion

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Remitir a las Casas e Institutos de Artesanias,
—_— Instituciones Privadas y/o Publicas, la Aprobacion
g:‘godrfc'u?:g:g:”;igm de sus Concursos para su ejecucion en conjunto ,
18 Popular con el Departamento de Concursos de Arte 1 dia
Popular.
Recibir, programar y publicar Convocatorias de
Encargados de las Casas | Concursos Estatales, Regionales, o Municipales
e Institutos de con un mes de anticipacion, del Concurso | programas de
19 | Artesanias, Instituciones | aprobado e informar al Jefe del Departamento de % M
Privadas y/o Publicas | Concursos de Arte Popular.
Recibir y decidir.
3 ; ional?
Titular del Departamento ¢ Es Concurso de cobertura Nacional? o ;
de Concursos de Arte i i rograma de i
20 Popular Si, pasa al nimero 21 e hourses 3 dias
No, pasa al niumero 33
Elaborar la convocatoria del Concurso de
ular d cobertura Nacional, y envia a la Subdireccion de
Tg‘éagorf’clu?:g:gg”;?t’;to Proyectos Productivos para Artesanias, para su . ]
21 Popular visto bueno con la Direccién de Operaciéon y | Convocatoria 3 dias
Proyectos Integrales para Artesanias.
k] .. | Recibir, dar visto bueno y remitir a la Direccion de
2 dgupfg;i:cltifgf’ggf;ﬁg: Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias 5 »
R i i6 onvocatoria ias
para Artesanias para su autorizacion con la Direccion General.
Recibir y decidir.
Titular de la Direccién de | ; Valida la Convocatoria?
Operacion y Proyectos . ; : : ;
23 Si, pasa al numero 24 Convocatoria 1 dia

Integrales para
Artesanias

No, pasa al nimero 21
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

bescripcic’m de Actividades

Unidad Documento de e
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | DUracion
¢ Autoriza Convocatoria?
Titular de la Direccion | Si, pasa al nimero 25 .
24 General : Convocatoria 3 dias
No, pasa al nimero 21
Tg‘g::a%?él: Dgfgcéi?oie Informar a la Subdireccién de Proyectos
25 it gral%a & payra Productivos para Artesanias. Convocatoria 1 dia
Artesanias
Titular de la Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de
Subdireccion de Arte Popular el seguimiento a la Convocatoria . )
26 | Proyectos Productivos | autorizada por la Direccion General. Convocatoria 1 dia
para Artesanias
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de Arte Popular que genere la
37 de Concursos de Arte | solicitud de elaboracion de Convocatorias | correo electrénico 1 dia
Popular impresas.
. Generar  solicitud de  elaboracion de
PeE)sonarltoperattwg del | Convocatorias impresas conforme a instruccion
28 Coenriir:ge;eoA rtee del Jefe del Departamento de Concurso de Arte Solicitud 2 dias
Popular Popular y remite.
Enviar  solicitud al Departamento  de
—_ ” Comunicacion y Difusidon para su seguimiento y
'ézfgodniursg’:g:rg?{:o difusién en medios de comunicacién que - ,
29 Popular correspondan, asi como la impresién de las Solicitud 1 dia
Convocatorias.
, Recibir solicitud, informar y entregar la impresion
T't‘é':rgfr:r]ggiz’:%?e”to de lo solicitado al Jefe del Departamento de N ‘
30 Difusion Y| Concurso de Arte Popular. Impresion 10 dias
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Unidad Administrativa: Popular Integrales para Artesanias
IDesc;ripcién de Actividades
Unidad Documento de o
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Piranion
Recibir e instruir al Personal Operativo del
Departamento de Concursos de Arte Popular,
, envie a las Casas e Institutos de Artesanias,
T'é”'% del Departamento | |gtit ciones  Privadas  ylo  Plblicas,  las .
31 © onggrs;)lzrd e AMe | Gonvocatorias autorizadas para su programacion | Correo electrénico 1 dia
P y difusién segln corresponda, con un mes de
anticipacion a la realizacion del Concurso.
Elabora los paquetes de las Convocatorias, y
. solicitar apoyo al Departamento de Recursos
Personal operativo del | pjateriales y Servicios Generales para su envio
32 CI:DO i}%irrt:;egéoﬁti segUin corresponda, se coordina con las Casas € |  convocatoria 3 dias
Popular Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas, para la ejecucion del Concurso.
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de Arte Popular, elabore el Plan
33 de Concursos de Arte | para la organizacion de un Concurso Convocatoria
Popular determinado, con 3 meses de anticipacion.
Elaborar Solicitudes de Recurso (sellos rojos) de
concursos aprobados en Acta de Sesion de
COVAPA. Si el recurso se solicita por:
Personal operativo del | @) Cheques individuales por artesano o cheque .
Departamento de a nombre del Titular del Departamento de Solicitud
34 Concursos de Arte Concurso de arte Popular, pasa al nimero De
Popular 40.
(Administrador) Recursos
b) Transferencia bancaria a las Casas e
Institutos de  Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas. Pasa al nimero 35.
Personal operativo del
Departamento de
a5 Cﬂncgsgjlg? Arte Solicitar Ia elaboracién de Anexo de Ejecucion al Anexo de
(Administrador) ST Slptndon
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripch:’m de Actividades

Unidad Documento de 2
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracion
Elaborar Anexo de Ejecucion correspondiente al
- Tiilar dal Area difdica gzn;\:ﬁ‘rasgg 3[2?3 al Departamento de Concursos Anexo de
P : ejecucion
Personal operativo del
Departamento de . . . .
Cone;ursos do. Afs Recibir y enviar Anexo de ejecucién a la Casa,
37 Popular Instituto de Artesanias o Instituciones Privadas y/o | Correo electronico
(Administrador) Publicas.
Encargados de las Casas Enviar Anexo de EjeCUCién debidamente firmado;
e Institutos de y, recibo de pago o factura correspondiente, en Anexo de
38 | Artesanias, Instituciones | fisico y electrénico. ejecucion
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de
49 | - ComeursosdeAtte | Recibir Anexo de ejecucion y recibo de pago o Anexo de
Popular . factura y se anexa a la solicitud de recurso. ejecucion
(Administrador) -
Revisar y validar |la solicitud de recurso.
2 : tos 2
Titular del Departamento i Autoriza la solicitud de recurso? e
40 de Concursos de Arte | §j, pasa a nimero 41
Popular recurso
No, pasa a nimero 34
Titular de la Subdireccion
de Proyectos Productivos ) ) . Solicitud de
41 para Artesanias Revisar y dar visto bueno a solicitud de recurso. ecUrso
Validar solicitud de recurso.
Titular de la Direccion de | ; Autoriza la solicitud de recurso?
Operacion y Proyectos ) ’ Solicitud de
42 ]ntegrales para Sl, pasa a humero 43
; recurso
Artesanias No, pasa a nimero 34
Titular de la Direccion de
43 Administracion y Recibir solicitud de recurso y verificar la Solicitud de
Finanzas suficiencia presupuestal para autorizar el recurso. recurso "
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacidn y Proyectos

Integrales para Artesanias

1
Descripcion de Actividades

Paso Unidad 2en Documentode | vABIGH
Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Personal operativo del
Departamento de w - . ., - -
Conpcursos de Arte Sollcqar por oficioala Dweccpr) de Administracion Solicitud de
44 Popular y Finanzas la elaboracion de cheques
e ; heque
{Administrador) correspondientes al concurso. ¢
Titular del Departamento
de Concursos de Arte ) . Solicitud de
45 Popular Revisar y dar visto bueno.
cheque
Titular de la
Subdireccion dg . . RElEE
46 Proyectos Productivos | Revisar y dar visto bueno.
para Artesanias Cheque
Validar oficio de solicitud de cheques.
Titular de la Direccion de | ; Autoriza el oficio?
Operacion y Proyectos . ) Solicitud de
47 |ntegra|es para Sl, pasa a numero 48 Cheque
Artesanias No, pasa a nimero 34
Recibir oficio para elaboracion de cheques.
Titular de la Direccion de | ¢AUtoriza la elaboracion de cheques? .
= = ) . Solicitud de
48 Administracion y Si, pasa a nimero 49
Finanzas cheque
No, pasa a nimero 34
. Recibir de la DAF la solicitud autorizada para la :
49 Tltulz;dglegipi;tigento elaboracién de los cheques. Sotigifud de
P cheque
Elaborar los cheques solicitados y los entrega al
Titular del Departamento | encargado, para recabar las firmas de la SA y la
50 de Presupuesto DAF. Cheques
Titular de la Direccion de
Administracion Finanzas | Firmar los cheques y los entregan al encargado
51 / Subdireccion de del area de Presupuestos, para la entrega al Cheques
Administracion departamento de Concursos de arte popular.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Unidad Documento de £
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Durggion
Personal operativo del
Departamento de . )
52 Concursos de Arte Recibir cheques correspondientes al concurso a Cheques
Popular (Ejecutor) ejecutar.
Conforme al Programa Anual del Departamento
de Concursos de Arte Popular, y conforme a las
convocatorias autorizadas, elaborar calendario
para el registro de las piezas concursantes, de un
Titular del Departamento | 8vento determinado, a las Casas e Institutos de
53 de Concursos de Arte Artesanl’as, Instituciones Privadas yJIO Publicas. Programa Anual
Fopular ¢ Es Concurso de cobertura Nacional?
Si, pasa al nimero 54
No, pasa al nUmero 69
Recibir, reunir 'y enviar la  siguiente
documentacion, por pieza a registrar.
= Formato de ficha de registro debidamente
llenada
= Copia de la INE del artesano participante
= Copia de la CURP del artesano participante
= Fotografia media carta a color de la pieza
= Concentrado de Participantes en archivo
Casas e Institutos de electrénico y fisico: ,
54 Artesanias, Instituciones Documentos 2 dias

Privadas y/o Publicas

= Nombre de los participantes

*  Ndmero de registro por pieza

= Descripcion breve de cada pieza

*  Rama artesanal de la pieza participante
= Municipio y comunidad del artesano

= Teléfono y/o correo electronico del artesano
participante

= Costo de la pieza participante.
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Unidad Documento de 23
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Dlracion
Recibir piezas y artesanos participantes en las
instalaciones del Departamento de Concursos de
Personal Operativo del Arte Popular.
Departamento de Si vienen de Casas e Institutos de Artesanias, _ v
55 Concursos de Arte Instituciones Privadas y/o Publicas pasa al | Pieza Artesanal 1dia
Popular namero 54
(Almacén)
Si vienen directamente al Departamento de
Concursos de arte Popular pasa al nUmero 53
Recibir a los artesanos con la pieza participante,
y registra en el formato de ficha de registro la
pieza participante, solicita la siguiente
documentacion al concursante:
= Copia de la INE del artesano participante
Personal Operativo del . o
Departamento de = Copia de la CURP del artesano participante
56 CDnCl;,rjsagf Arte = Fotografia media carta a color de la pieza e e i
(Almacen) » En caso de que el duefio de la pieza no pueda
asistir al registro el departamento de
Concursos de Arte Popular solicitara carta
poder y documentacion complementaria.
Pasa al numero 57
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y

Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcic’m de Actividades

Unidad Documento de 5
Paso | Agministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Bimslen
Recepcionar las piezas de las Casas e Institutos
de Artesanias, Instituciones Privadas vyf/o
Plblicas, artesanos participantes recibidos
directamente, cotejando cada una de las piezas
contra el Concentrado de Participantes en su
Personal Operativo del | @0 y verificando que la documentacion
Departamento de requisitada esté completa y que la pieza se
57 Concursos de Arte encuentre en buen estado, sefialando el tiempo 1 dia
Popular de resguardo de las piezas de acuerdo a la
(Almacen) convocatoria.
¢ Valida la documentacion y recepcion de piezas?
Si pasa al numero 58
No pasa al nimero 56
Realizar observaciones en la hoja de recepcion;
el personal con claves de acceso debera
Barsorial Opersiivo del recepcjonar, etiquetar y resguardar las pigzas en
Departamento de a!macen .1 0.5; y, en su’casnc_j no recepciona la
58 Conciirsos de Ao pieza. Asimismo, debera sefalar el destino que Relacion 1 dia
Popular tendran las piezas al finalizar el concurso siendo
(Almacén) este su venta o el retorno por el mismo medio por
el que llego, ya sea personalmente o a través del
centro de registro donde se inscribid.
Recabar firma del representante de las Casas e
Bersondl Bpsrtivo:dai lnstitu’tos. de Artesanias, Ir?s‘tituoiones Pr:ivada}s
Departamento de y/o Publlcag.: artesano participante y envia hoja
59 Concursos de Arte de recepcion, con las observaciones que Relacion 1 dia
Popular determinadas en su caso al Jefe del
(Almacén) Departamento de concurso de Arte Popular para
su Visto Bueno.
Recibir hoja, analizar y elaborar informe de
Titular del piezas recepcionadas por el Departamento de
Departamento de Concursos de Arte Popular para su programacion Relacion
60 Concursos de Arte en el evento correspondiente, anexando Informe de 2 dias
Popular informacién complementaria y lo envia a la | Concursantes
Subdireccién de Proyectos Productivos para
Artesanias para su Seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

[
Descripcidn de Actividades

Unidad Documento de i
Paso | Agministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Riimolan
Recibir informe y elaborar carpeta de concurso
Titular de la con los datos totales de registro de piezas e Informe de
Subdireccion de informacién complementaria relacionada con Concursantes 3 dias
61 Proyectos Productivos | cada evento, Nombre del concurso, desglose de Carpeta para
para Artesanias participacion de piezas por Estado. Proyecto
Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de
Titular de la Arte Popular continle con ejecucion del concurso
62 Subdireccién de y la seleccion de las Propuestas del Jurado para 1 dia
Proyectos Productivos | g| evento correspondiente.
para Artesanias
j Instruir al personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | (Apajista) |a elaboracion de listado de posibles
63 de Concursos de Arte | .
Popular jurados.
Personal operativo del |
Departamento de Contactan e invitan a posibles Jurados vy
Concursos de Arte proporcionan al Jefe de Departamento listado de
64 Popular expertos que aceptan invitacion al evento.
(secretaria y Analista)
Titular del Departamento
de Concursos de Arte . i ) )
65 Popular Revisar y da visto bueno a listado de jurados.
Subdireccion de
Proyectos Productivos 5 ; : ;
66 para Artesanias Revisar y da visto bueno a listado de jurados.
Validar lista de expertos propuestos para Jurado.
Titular de la Direccién de
Operacién y Proyectos | Si pasa al numero 68
67 Integrales para 5
Affesariag No pasa al nimero 64
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Il.')escripcic’m de Actividades

Unidad Documento de I
Paso | Administrativa/Puesto - Actividad Trabajo (Clave) Duracion
. ~|Invitar formalmente a los expertos seleccionados
68 Titular de la Direccion | 3 participar en la calificacion de piezas, del
General concurso.
Encargados de las Casas
e Institutos de Llevar a cabo el registro de piezas en sus
69 | Aresanias, Instituciones | respectivos centros de registro, asi como la
Privadas y/o Publicas. | ojificacion de las piezas concursadas.
Titular del Departamento | |nstruir al Personal Operativo que disponga a la
70 de Concursos de Arte | Ejecucion del Concurso. 5 dias
Popular
Asignar al personal que ejecutara y supervisara la
entrega de recursos en concurso.
Titular del Departamento | ; £¢ concyurso de cobertura Nacional?
71 de Concursos de Arte
Popular Si, pasa al nimero 72
No, pasa al numero 74
Conforme a Plan para la organizacion del
Concurso
solicitar apoyo a la Direcciéon Comercial de
Artesanias:
e Lugar para la exhibicion de las artesanias, y
para la realizacion del concurso y/o
premiacion.
e Transporte para el traslado de artesanias y
Titular del Departamento personal de apoyo
i de Concursos de Arte | | £ryhaqie v embalaje, de artesanias Plan de concursog 3 dias
Popular ' T
e Personal de apoyo para la realizacion del
concurso,
e Logistica para el traslado y atencién de los
participantes, jurados e invitados
e “Tienda en sitio”, del evento, asi como el
funcionamiento de “la terminal punto de venta”.
¢ Personal de apoyo para la generacion del de
las etiquetas, etiquetado, y venta de
artesanias para el concurso.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

‘Descripci()n de Actividades

Unidad

Documento de

Duracién

Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir solicitud y canalizar a los departamentos
que correspondan para su programacion.

73 Titular de la Direccion | Avisar al Jefe del Departamento de Concursos la Oficio 4 dias
Comercial de Artesanias | gisponibilidad de lo solicitado para la realizacién
del concurso.
5 i T Realizar el pago a los Artesanos ganadores de
ecr)sgn: ngﬁzﬁé"é}e € | Concurso y recaba informacion o documentacion
74 # comprobatoria, en apego a las Reglas de
Concursos de Arte 0 ion del FONART 20
Popular (Ejecutor) peracion de 16.
Encargados de las Casas| EN su caso, enviar la documentacion
e Institutos de comprobatoria del concurso, al Departamento de
75 | Artesanias, Instituciones | Concursos de arte popular.
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de - . . =
76 Concursos de Arte Recibir, organizar y verificar la documentacion
Popular (Administrador) | CoOmprobatoria.
Personal operativo del
Departamento de
77 Conpcursos de Arte Captu‘rgr en Sistema SCAPS de artesanos
Popular (Administrador) | beneficiarios.
Jefe del Departamento
78 de Concursos de Arte | Verificar la informacion capturada de sistema
Popular SCAPS y realiza el cierre en sistema.
Personal operativo del
Departamento de
79 Conpcursos de Arte Elab_orarlc'Jﬁcio de Cqmproble’ucién Qe recurso para
Popular (Administrador) | la Direccion de Administracién y Finanzas.
Jefe del Departamento
de Concursos de Arte ) )
80 Revisar y da visto bueno.

Popular

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DCAP-200

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Departamento de Concursos de Arte
Unidad Administrativa: Popular

Area Responsable:

‘Descripcién de Actividades

Unidad Documento de

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) BUMcIon

Revisar y validar oficio de Comprobacion de
recurso.

Titular dela ; o
T — ¢ Autoriza el oficio?

81 Proyectos Productivos | gj pasa a nimero 49
para Artesanias ’

No, pasa a nimero 43

Titular de la Direccion de

Administracion y . g
82 Finanzas Validar comprobacion.

Citar a Jefe de Departamento de Concursos de
Arte Popular a conciliacion financiera al final del
mes.

Titular de la Direccién de
83 Administracién y
Finanzas

Recibir documento de conciliacion financiera
Titular del Departamento | debidamente firmado y actualizado en referencia
84 de Concursos de Arte | al recurso ejecutado hasta la fecha de
Popular conciliacion.

Fin de Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FON

N

EL FOMENTO DE

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS DE ARTE POPULAR

VERSION: TERCERA

CODIGO: VZG-PR-DCAP-200

ART

de Arte Popular

Organizacidén y Ejecucion de los Concursos

H_OMOCL-AVE_: FONART-NIS-0051

PAGINA: V-1 29 de 39

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

de Arte Popular

Organizacién y Ejecucién de los Concursos

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDescript:iéon de Actividades

Personal Operativo del

Titular de la Direccion
General

Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Productivoes
para las Artesanias

Tiutlar de Ia Direccién de
Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias

Departamento de
Concursos de Arte
Popular

Jefe del Departamento
de Concursos de Arte
Popular

Encargados de las

Artesanias,
Instituciones
Privadas y/o Publi

Casas e Institutos de

b divcio i

O

Canforme ai Programa Anual del
Departamento 46 Concurad oe
Arte Popular. dispone a solicitar
108 Nistoriales. 135 propusstas de
Convocalorias de 103
CONCUMSOS Para Su Aprabacion
en el formaio unico para la
presentacion an COVAPA_a las
Casas o Instilulos de Artesarias,
Institucionss Privadas /o

Raciba,

Reciben solicitud de nistoriales y
Propuestas de cormocatonas, v
snvia al Jefe ce Depanamento de
Concursos de Ate popular.

LIONIO ©16 APOTtACIon (Para bolsa
de premios. Numero de
oansficiarios dol Concurso,
CONWOCatoria pre auiorzada.
Linaamisntos dal Concurso

@l Jofa dol Departamento do
Concursos a6 Ate Popular,

Histoiales del Concursa a realizar,

Propucstas de Jurado calificacar,

I

Recibe
infarmacion
do pasa 2,

analiza y
detemina

conforme alas
Raglas da
Operacion
vigentes,

s Cumpla con

108 roquisitos?

Enviainformacion sabre
historiales y propuestas de
Convocatonas, a la Subdireccion
a8 Proyecios Procuctivos.

Instruya al analista del
AERANaManto. 12 Slabomcon el
proyecto de Concurso para su
prosentacion ants o Comité do A -
validacion oe Proyecios |
Artgsanates (COVAPA), i
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Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos

VZG-PR-DCAP-200

de Arte Popular

Unidad Administrativa: Departamento de Concursos de Arte

Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacidon y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcidn de Actividades

Tiutlar de la Direccidon de
Operacion y Proyectos
Integrales de Artesanias

Titular de la Direccién Su

General
par:

Titular de la
bdireccién de
Proyectos Productivos
a las Artesanias

Personal Operativo del

Jefe del Depar

de Concursos de Arte
Popular

Departamento de
Concursos de Arte
Popular

L O

Elabora proyecto de concurso
dentro oet Formato LNICo Para ta
Presentacion de proyectos al
COVAPA, conforme a informacion

CeD

Praysctos Integral

an el COVAPA.

n
Artemanias parm su preseatacion

65 para

Reciba
propucsta de
Proyacios para
&l COVAPA y

e Valica
Proyocios?

Comité de Validacion

T

Intsgra y romite.
do

de Proyectos

Reciba

al Sro. Técnico
COVAPA pora su

propuesta o
Proyocios para
ol COVAPA y

docion
£ valida

Artesanales
I

o

Recibe, da visto bR ¥ GNvia a
ia Direccion de Operacion y

enviada por las Casas = Instilutos
48 Artesanias, InStlutonss
Privadas y/o Pubicas.

[
W
Elabora presentacion on

POWERPOINT. tal proyecie da
COoNCurso par su presentacion en
COVAPA base o6 atos on EXCEL
con la informacion de 10s conoaursas
Quo S8 prosentarn on 13 Sesion e
(‘OVAPA
¥ romite Al Jofo del departamsnto
e Concursos de Arte Popular, eno
CONjunto Con informacion ganerada
&0 8l NG Saleron para su
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Titular de la

Personal Operativo del

Encargados de las Casas e
Institutos de Artesanias,

Instituciones Privadas y/
Publicas

Reciben. 5o progfaman y
publican Convocataias con un
Mes de anlici pacion.

Tiutlar de la Direcdién de Jefe del Departamento Departamento de
r de la cién eccién de
i 2L Operacion y Proyectos Subdiy de Concursos de Arte Concursos de Arte
General Proyectos Productivos P 1
Integrales de Artesanias Popular opular
para las Artesanias
Secretario Técnico
de COVAPA
nforma a 1a Direccion de @
Operacion y Proyectos INtegraies
para Antesanias, [0s proyecios
Rprohacics; mediants la Acta de
sesion de COVAPA. Infarma a Subdireccion de
Proyectos Productivos par
A as. | oS e s
7N Romite la Acla do sosion do
: COVAPA & Instiuyn al Jefe ael
i Depanamonto do Conoursos Jde J-ﬁ/
Are Popular, ol seguniento de los
CONCUISOS aPObados. Etabora propussia do oficio de

A

doi
Concurso aprobado @ informa al
Jofe del Departaments e

pawra firma dol Director
de Operacadn y Proyecios
Itagralas para las Arlesanias.

!
i
N

yio Publicas, 13 ADrol
Sus Concursos para

Remile a las Casas @ INstilulas o6
Artesanias, Instituciones Privadas

an conjunto con of Dopatamonta
oe Concursos de Arte Popular,

robaciin da
U BBOLCIIN

Racibe y
docide

Nacional?

2 Es Conourso
da cobetura

Raciba
oecido
evatidala
Convosatoria?

o

Subdireccion de

ReciDe 4a visio huena y remits a

Elacora [a convocatoria ol
Concurso de cobartura Nacional
¥ Baviaal Tiwlse de 1a

Productivas para Anssanias,
para su vista busno con la
Direccitn de Operacion y
Froyecios inlegrales pars
Anesamas

Proyectos

1a Dirsccion de Operacon y

Proyacios Integ rmailoes para

Aresaias gara su autofizacion
con 1a Diraccion General

|

/
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Titular de
General

a Direccion

Tiutiar de la Direccién de
Operacién y Proyectos
Iintegrales de Artesanias

Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Productivos
para las Artesanias

Jefe del Departamento
de Concursos de Arte
Popular

Personal Operativo del
Departamento de
Concursos de Arte
Popular

LAUtotiza
Convocatonia?

Jefe del
Departamento de

Comunicacion y
Difusion

Recibe respunsta o informa al
Titular de ia Subdireccidn do
Proyoctos Productivos pora

,_ B

informanco y aatregando i

461 Depanaments 46 Concursa
de Ans Popuiar.

Recibe solicituct y hace 1o propio.

imprasion de (o solicitada al Jafe

Inatruye al Jefo del Departamento
de Concurso de Arte Popular i
BN A 17 Corvoc:

autanizada por 1a Dirsccion
General.

()

1AsIfuye Al Parsonal Operative ael
Departamiento oe Concursos da

Convocatorias imprasas

AEP

€y,

Gonera solict

conformea a i

do Convadatonas iNprasas

a1l Departan;
de Ada Pt

uc 4o slanaracion

struccion del Jefe
BMto de Concursa
pular y remite.

Envia solicitud o Dopartamonto
do Comunicacion y Difusion para
su seguInliento y difusion en
NG0B 36 COMEM CACION Guo

corspondan, asi comola
inpresion ds las Convecmtonas,

M

Recine o instruys al Porsonal
Oporativo dol Dopadamanto do
Concur: pular, snvio
alas Cazas 8 Institulos ce
AMS5INIAS. Instituciones Privadas

= wio Pablicas. las Conyocatonas

autorizadas para su programacion

¥ Cifusion u orresponda. con
un mes de anticipacion a la
roalizacion dol Coneurso,

O

I

4

Institutoa

Pablicas pa

Instruye al Personal Operative del
epartamento i Concursos de
Ane Popular. slabore of Pian para
13 ofganizacion de un Concurso
determinado, con 3 meses e
anticipacion

o8 Recursbs Rlaledales y
Servicica GRneraies para su
anvio asgur] cormapan

coording don 1as Casas e

institucionss Privadas y/o

Cadncursa

uccion elanors s
5 Convocaton s, ¥
Al Departamonto
cta, a6

He Aflessnias.

5 13 BfBCUTIoN ot

T
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

Departamento de Concursos de Arte
Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

fifoa Rasponsable: Integrales para Artesanias

IDes‘.cripcicﬁn de Actividades

Titular de la Direccién
General

Tiutlar de la Direccién de
Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias

Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Productivos
para las Artesanias

Personal Operativo del
Departamento de
Concursos de Arte

Jefe del Departamento
de Concursos de Arte
Popular

Area Juridica

Elanara Anexo de Ejecucion
COTESPONAISNTS 3 CONCUTED ¥
anvia al Departamento da

Institutos de Artesanias,

Publicas.

Encargados de las Casas e

Instituciones Privadas y/o

Popular
Sa claboran
Solicitudes da
Recuiso (sellos
rolos) de
concursos
apronaacs on
Acta de Sesién

do COVAPA
Si of (GCUrso S

Cnogues
individuales por
anesano o chaque
a nombie ded Tinlar
del Daparianiento

solicita por:

Transforancia
bancaria a las

Casas s Institutos
U0 ANESINIIS.
Institucionss
Prvadas yia

N~—

\
_
ol

| Se solicita la slaborad dn oo ‘

Anaxa 4a Ejscucion al arka

Genera soliditud de elaboracion
ke Convocalorias Impredas
Mforme a nstruccion dell Jefe

Envian Anexo ds Ejscucidn
dpbidaments firmado. v, (6600
de pago o lactura
COMeapONCients. an fisico »

J

28

1 Do panan oo de Condurso
de Arte Popular y reaits,

&

Recibe Anexe ds sjscucidn ¥
rheibia de pago o factura 5 se

arjexa a Ia solicitud de recrsa,

13 solicilud de
recurso.

2Autoriza la
solicilug de
rocurso?

Rovisa y valida M

Revisa y 03 visiobueno a
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Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200
Organizacion y Ejecucion de los Concursos
Unidad Administrativa: de Arte Popular
Departamento de Concursos de Arte | . Direccién de Operacion y Proyectos
Popular A Respongahie: Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Titularde 1 Personal Operativo del
Titular de la Direccion | Tiutlar de la Direccién de Subd‘:r:r l:n-de Jefe del Departamento Departamento de
Operacién y Proyectos de Concursos de Arte oncursos de Arte
General Proyectos Productivos
Iintegrales de Artesanias Popular Popular
para las Artesanias
|

& a
aalicituc e
recurm ?

Titular de la Direccion de
Administracién y FI )
| i 1 a4
N — | |
Recibe solicitud 06 recursa y |

vorifica 13 suficiencia = ER—— L i ‘Sa solicita por ofiio  ka
prosupuostal para autorizar al Dirsccion Ue AQMiniAracion y

g racion oo
CHIGGHGS COMBSEONTGenss a1
concusa.
|

- |
I Rovisa y 43 visto buono, I-& —

ERR—

Recibe oficio para slavoracicn de
cheques.
£ Auton 23 12 slabormcien oo

Titular de la Direccion de
Administracién y Fln

Encargadqg del drea
de Presupuestos
N

Resi
solic a para
olabormcion do 10s choquos.

Recios el timiar 0 13 DAF 12 |

& 1a DAF la
1a

soficitud aulorizada para 1a
slaboraci on de 109 cheques.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos

de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Popular

Area Responsable:

Direccidn de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

General

Titular de la Direccion

Tiutlar de la Direccion de
Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias

Titular de Ia

Subdireccién de
Proyectos Productivos
para las Artesanias

Jefe del Departamento
de Concursos de Arte

Popular

Personal Operativo del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

Subdirector de
Administracién y

Director de
Administracion y F@

Fitmanlos cheques y los

antregan al sncargaco del arca

45 Presupussios. para la entraga
al depantaments do Concursacs

D

Reciba chaquas
al concuro a

Casas e Institutos de
Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas

Reciben y disponan a msunir y
anviarla siguisnts
documentacion, por pieza a
ragistrar:

Formalo a6 ficha da registm
senidaments ienada

Copia 8o 13 INE g8l antosano
participants

Copia da 13 CURP dal artesano
participante

‘otografia media cana a color de

1a pieza

Concentrado de Paticipantos an

archivo slactrénico y fisica:

Rema artesanal de io pieza
participants

MUNICHIO i conmunded ol
antesano

ToMiono yio comeo secimnice
Gl A IESHD DaCOaNe
Costo as la piera percieante

: ojecutar.

convocatonas autorizadas,
slabora calentdanio para sl
registro de las piezas
CONCUrSANISs. U6 UN BYENto
deteminado, a las Casas o
Institulos de Artasanias
Institucionas Privaday yio
Publicas.

2E5 Connursa doe coberura
Macional?

Conforme al Pragrania Anual del
Departamento de Concursos de
Ante Popular, y conforme a las

N

Siviensnde Casas
& Instiluios do
Artesanias
INSUIUCIoNa s
Privadas yio
Publicas

Rocibe piozas
¥ artesanos
participantes

Nstalacionss
ot
Cepartamento
do Conaurss

do Arte
Popular

Sivienan
dirgctaments al
Depanamenta oo
Concursos de ate
Popular

Reciba a 108 anesancs son Id
pieza participants, v oSt 6 el
fomiato oo ficha o6 registra |
pieza participanta. solicita 1a
SIguALE dOCIMIBNacion al
concursanie:

Copia dae 12 INE a6l anosano|
participante
Copia da 1a CURP da artesaha
PACIDATS
Forografia media cana a caolor aa
1a peeza
En caso de que @ duano de i
PiBza N0 PUOKn asistic 3l regittro
&l dapanamentn de Concurags o6
Anta Popular solicitam carta
poder ¥ documeniacion
complementaria.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
-‘—‘é‘-’- FONART CONCURSOS DE ARTE POPULAR
’/)\‘ | (JONDO NACIONAL PARA Organizacion y Ejecucion de los Concursos
o o - de Arte Popular

VERSION: TERCERA

CODIGO: VZG-PR-DCAP-200

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0051

PAGINA: V-1 36 de 39

Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

Popular

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDescripcitf:n de Actividades

General

Titular de la Direccién

Tiutlar de la Direccién de
Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias

Titular de la
Subdireccién de

Proyectos Productivos

para las Artesanias

Perso‘jal Operativo del

Jefe del Departamento Departamento de

de Concursos de Arte Concursos de Arte
Popular Po 'ular

ne<ano

i KICHON Con 1entaria y 1o
enviaala Subdireccion de
Proyecios Productivas pard

Racopciona 1as
piezas de las
Casas o
Institutos de
Anesamas
Institucionas

recividos
directaments.
ewvalioa
documentacion
¥ recepaion de
pigzas?,

Realiza observacionss en 1a hdia
9 FECEpPCIon ¥ BN U CASO 1K)
FOCBPCIGA 13 pIoZa.

|

Recaba lirmadel reprosent ant
dglas Casas o Insliluios Jo
Artasanias. Institucionos Pridadas
yio Publicas, artesano

panicipante ¥ envianoja da
recepcion. con ins obsery acipnes

que delerminadas en su caso ol
Jefe del Departamento de
concurso de Ana Popular para su
Wisto Bueno.

<>

Recibe noja y analiza y slabora
informe.dea pieras recepcionadas
por &l Depanamanta de

Recive informs y elabora carpsta
46 CONCuso con K0S 03109 Kotalos
e registra de piezas s
INfOMACION COMPISMBHLaria
reiacionaca con cada svento
Mombra del conturso, desginse
da panicipacion de piezas por
Estaco.

Artesanias para su Seguimiento

PR

i
|
i
|
1
|
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Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

'Descripcién de Actividades

Titular de la Direccion
General

Tiutlar de la Direccién de
Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias

%
Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Froductivos
para las Artesanias

Jefe del Departamento
de Concursos de Arte
Popular

Personal Operativo del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

I CD

thgirisye Jafe ool Depatamena
de Concursa de Arte Popular
Continie Con Hecucion ool
concursa y la seleccion de las

Propuestas dol Jurado para et
v onta COrresponcionta.

Invita formalments a 108 expertas
seloccionacos a participar en ia
calificacion do piozas. dol

COMCLIS:

EncargadoL de las
Casas e 1ngtitutns de
Artesanias,
Instituciones
Privadas y/o
Publicas.

i

LiGvan 2 €abo ol (Sgistio 08 piazas ‘

a0 sus espoctivoes cantros de

registio, asi como Ia calificacicn de.
125 piezas concursacas

Instruccion al personal Qporativg
el Depantamento (Analista) la
olaboracion e listada de posioles

jurmdas,

1

Cortactan o invian a positiies
Jurados y proporcionan al Jefe de
Departamenio iSIac0 46 sxperos

Rovisa y 02 visk buono a listada
da juracos,

Qus acoplan invitacien al eventa.

_I Revisa y da visto bueno a listado
i 08,

Revisa y valica
hsta as
axpenas
propucstas

S—

nstruye ai Porsonal Operativa que
disponga 2 1a Ejecua on ool

curso.

La entroga de
recursos en
concursn

2Es Concurso
de cobertura
Macionar?

()

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONART

S K

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS DE ARTE POPULAR
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Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Unidad Administrativa:

Popular

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcién de Actividades

Titular de la Direccién Tiutlar de la Direccion de

Titular de la
Subdireccion de

Jefe del Departamento

Personal Operati
Departamento de

institutos de Artesanias,
instituciones Privadas y/o

Operacién y Proyectos de Concursos de Arte Concursos de Arte
General Integrales de Artesanias Proyectos Productivos Poplilar Popular
para las Artesanias
Ok
Conforma a Plan pars s organizacidn
el Concurse
“olicita apoyo 3 13 Direccion Comercial
de Artesanias!
Lugsr para 13 ashibicion detas
artesanias, v paralar
concurso v/a arem
(Titular de la Direccién Comercial Fransporne para
. artesanias ¥ por;
ide Artesanias Empaquey embata
Personal de apoyo para la realizacion
1/ (_ o
k. 73 Lagistica para of rasiado v stenddon de
Recibe soficilud y canaliza a los 15 particmantes, juracos @ invikades
dapaNnamenios que COMesponaan “lianda en sitia”, asf avento, 3zl came
para su programacion. el funcion amientode “laterminst
Avisaal Jofe tel Departamento de punto de vana®.
Concuwrsos la disponibilidad de o Porsonal de 3poyve pars lageneraddn
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Porcentaje de Concursos Celebrados Organizados y Ejecutados

Variable 1:

Numero de concursos ejecutados en el afio.

Variable 2:

Numero total de concursos planeados en el programa anual.

Formula:

(Namero de concursos ejecutados en el afio / Namero total de concursos planeados en el

programa anual)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacién de un
\ ) procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
// ; desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
. un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacidén que pueda originar cambio de valor,

formato o posicibn de la informacidn almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

/\ Decisién: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
S~ . . .
S, 2 posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.
\\‘
l Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.
i
I

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion 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 pequeiia linea vertical.

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

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

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

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

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

El Procedimiento denominado: Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de
Concursos de Arte Popular.

e Primera edicion (Julio de 2016), elaboracion del procedimiento.

El Procedimiento denominado: Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte
Popular.

e Primera edicién (Enero de 2009), elaboracién del Procedimiento.

e Segunda edicion (Marzo de 2012), Actualizacion del Procedimiento.

o Tercera edicion (Julio de 2016), Actualizacion del Procedimiento.

VIil.- DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Programas Sociales se

encuentra en resguardo de la Direccién de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

o Departamento de Concursos de Arte Popular.
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IX.- APROBO

Los procedimientos “Elaboracion del Programa Anual de la vertiente de Concursos de
Arte Popular” VZG-PR-DCAP-100; y Organizacion y Ejecucion de los Concursos de
Arte Popular” VZG-PR-DCAP-200, fueron validados en la Tercera Sesién Extraordinaria del

COMERI de fecha 04 de julio de 2016, y aprobados por la Secretaria de la Funcién Pudblica el
15 de agosto del afo en curso.
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X.- ELABORO

= NN A

Lic. Saul Lépez Lépez

Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular
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XI.- VALIDO

M. en A. P. Lilian
Directora General del Fondo Nacioy‘al

ro Medina

eMNEomento de las Artesanias

.
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a

_ Lic iam Mejia Gonzalez

\"‘\ Encargado del Despacho de la Direccion
ministracion y Finanzas y Secretario Técnico
del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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