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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a Ia
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de 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 actualizacién
y/o elaboraciéon de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten |a operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia Yy que exista una
optimizacién de los recursos; debera existir una coordinacién de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

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

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Adquisicion de Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones l6gicas que permitan atender con

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

Comunicacidn con el Artesano

Demanda de
Apoyos
Economicos y

Capacitacion

Artesanos.
Beneficiarios

Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega -
de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Aocyos par Apoyos para la Apoyos para Capacitacién
Promocidn Concursos de
Impulsar la B e Impulsar la Integral y/o | Arte Popular
Comercializacién Produccion Asistencia Técnica

y Exposiciones

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESO!

|

Apoyos para

Acciones para e|

ADJETIVOS

Apoyos para la Proyactos Desarrollo de Espacios /
Salud Ocupacional Artesanales Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos
I [ | | )
Recursos Tecnologias de ey .
% : Sk Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financieros y Informacion y :
EE Humanos Materiales
Contables Comunicacion

Proceso:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicion de Artesanias.

Procedimientos:

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias; y

Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales.
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NOMBRE

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de seguimiento y control al acopio de artesanias del
Programa FONART dentro de la Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion, a fin
de cumplir con los acopios autorizados en el COVAPA, y responder a las necesidades de
mercancia en las Tiendas de la Entidad, mediante la aplicacion de los apoyos a los artesanos

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

ALCANCE

Personas que afecta:

Personal adscrito al Departamento de Adquisicién de Artesanias.

Areas que Afecta:

Direccion Comercial; Subdireccion de Adquisicién 'y Comercializacién de Artesanias;
Departamento de Almacén de Artesanias; Tiendas FONART: Departamento de Promocion
Internacional de Artesanias: Direccién de Administracion y Finanzas: y Departamento de

Presupuesto.

Actividades que afecta:

Acopio de artesanias en campo o en oficinas centrales, a los artesanos que se ubican en
diferentes localidades y municipios de la Republica Mexicana, y que se encuentran por
debajo de la linea de bienestar, asi como la autorizacion de los proyectos en las Sesiones del
Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA).

Exclusién:

Area de Consignacion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

Manual General de Organizacion del FONART, vigente;
Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal
vigente; y

Reglas de Operacion del Programa FONART, vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién Comercial de Artesanias

Aprobar el Plan Anual de Acopio de Artesanias del Programa FONART;

Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del presente
procedimiento;

Instruir al Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Apoyos
para Impulsar la Comercializacion) que se lleve a cabo de manera eficiente y confiable la
atencion a los artesanos para el acopio de las artesanias;

Coordinar con la Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias, el Plan Anual de
Acopio de Artesanias en funcion a la demanda de las Tiendas FONART y con los
encargados de los Departamentos de Almacén de Artesanias y Promocion Internacional
de Artesanias;

Presentar los proyectos de Acopio de Artesanias ante el COVAPA para su validacion
aprobacion; y

Solicitar ante la Direccion de Administracion y Finanzas, los recursos para la ejecucion de

los proyectos de acopio.

De la Subdireccién de Adquisicion y Comercializacién de Artesanias

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

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Direccion de Administracion y
Finanzas, Direccion Comercial de Artesanias y Direccion de Operacion la revision y

aprobacién del Plan Anual de Acopios de Artesanias;
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Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Acopios de Artesanias y el desarrollo de
éste en apego a la normatividad de las Reglas de Operacion vigentes; y
Coordinar con la Direccién Comercial de Artesanias la integracion de los proyectos que

seran presentados ante el COVAPA, para su validacién y aprobacion.

Del Departamento de Adquisicién de Artesanias (Vertiente de Apoyos para Impulsar a

la Comercializacion)

Elaborar el Plan Anual de Acopios de Artesanias;

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

Resguardar la informacién generada durante la ejecucion del procedimiento;

Notificar los proyectos artesanales aprobados en el COVAPA a los artesanos, Casas e
Institutos de Artesanias Yy en su caso a los enlaces FONART en los estados a efecto de
que se puedan ejecutar:

Emitir los informes que requieran las instancias Internas con respecto a las acciones
llevadas a cabo por la vertiente;

Solicitar por correo electrénico al Departamento de Almacén de Artesanias, el apoyo del
personal que estara comisionado para realizar los acopios en campo;

Informar mediante correo electrénico al Almacén de Artesanias el tipo y la cantidad
aproximada de piezas que se acopiaran en campo para que se prevea el material de
empaque y embalaje;

Verificar que los artesanos cumplan con los requisitos que establecen las Reglas de
Operacién, vigentes, antes de otorgarles el apoyo;

Efectuar el acopio de artesanias desde la oficina, o bien, directamente en campo, con
estricto apego a las Reglas de Operacion vigentes y al procedimiento establecido:
Entregar las artesanias acopiadas al Departamento de Almacén de Artesanias
fisicamente y con la respectiva documentacion de érdenes de compra (copia legible del

original);
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Comprobar los recursos econdémicos de los apoyos entregados ante la Direccion de
Administracion y Finanzas, una vez que el Almacén de Artesanias haya recepcionado la
mercancia;

Llevar un control de los acopios aprobados y gjecutados; y

Supervisar que se realice en tiempo y forma la captura en el SCAPS de los artesanos

beneficiados por esta vertiente.

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

Apoyos para Impulsar la Comercializacion)

Apoyar en el proceso de acopios dentro de la oficina y directamente en la Comunidad con
estricto apego a las Reglas de Operacion vigentes y al procedimiento establecido;
Revisar que las piezas a acopiar se encuentren en buen estado;

Capturar los Cuestionarios de Informacién Socioeconomica (CUIS);

Capturar las ¢érdenes de compra en el sistema informatico correspondiente para la
entrega de las artesanias fisicamente y con documentos al Almacén de Artesanias;
Capturar en el sistema informatico Padrén de Beneficiarios (SCAPS) a los artesanos
atendidos durante el mes; y

Elaborar el expediente del proyecto autorizado y aprobado en el COVAPA.

Del Departamento de Almacén de Artesanias

Programar y designar al personal que apoyara al Departamento de Adquisicion de
Artesanias (Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion) para la ejecucion de
los acopios directos en comunidad conforme al calendario mensual enviado por correo
electronico al Almacén de Artesanias;

Prever y suministrar el material necesario para el empaque y embalaje de la mercancia
que se acopiara en campo conforme al tipo y cantidad de piezas aproximado conforme al
correo recibido por parte del Departamento de Adquisicién de Artesanias (Vertiente de

Apoyos para Impulsar la Comercializacién);

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Empacar, embalar y trasladar la mercancia cuando esta se acopie directamente en la
comunidad y la misma se entregue en las instalaciones fisicas del Almacén de
Artesanias;

Recibir la mercancia que se acopie por el Departamento de Adquisicién de Artesanias,
fisica y documentalmente en campo o en oficinas, siempre y cuando este en buenas
condiciones, y en su caso, se realizaran las aclaraciones pertinentes;

Dar recepcion a la mercancia y liberar los embarques, para que el Departamento de
Adquisicién de Artesanias, pueda realizar la comprobacion del recurso ante la Direccion
de Administracion y Finanzas: y

Registrar en el sistema informatico las entradas y salidas de la mercancia acopiada por el
Departamento de Adquisicidn de Artesanias, asi como distribuir la mercancia a las
diversas Tiendas FONART.

Del Personal Operativo del Almacén de Artesanias:

Apoyar en el proceso del acopio dentro de la oficina y directamente en la Comunidad con
estricto apego a las Reglas de Operacion vigentes, procedimiento establecido:

Llevar el material necesario y adecuado para el empaque y embalaje conforme al tipo de
piezas que se acopiaran en campo;

Revisar e identificar la mercancia y la orden de campo del acopio que se realiza dentro de
la oficina o directamente en la Comunidad, asi mismo hay que empacar y embalar la
mercancia que se acopia directamente en g comunidad vy trasladarla al Almacén de
Artesanias;

Resguardar la mercancia empacada dentro de la unidad movil y ser corresponsable de |a
mercancia cuando el acopio se realiza directamente en |a Comunidad, durante y en el ,
traslado de la misma hasta el ingreso al Almacén de Artesanias:

Dar recepcion a la mercancia acopiada por el Departamento de Adquisicién de Artesanias
mediante la identificacion de piezas y la orden de compra; y

Etiquetar y preparar embarques para la distribucion de las piezas en las Tiendas
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De la Direccion de Administracion y Finanzas:

e Recibir la solicitud de recursos por parte de la Direccion Comercial de Artesanias;

e Gestionar los recursos econdémicos solicitados por la Direccion Comercial de Artesanias
y aplicar la suficiencia presupuestal para las solicitudes;

e Gestionar los requerimientos de vidticos del personal comisionado para ejecutar la
entrega de apoyos para impulsar la comercializacion con la presentacion de la
documentacion que avale lo anterior;

e Generar los cheques o transferencias econémicas para tener la disponibilidad del recurso
econémico en el momento de la entrega de los apoyos para impulsar la comercializacion;

e Recibir las comprobaciones de los recursos econoémicos con la recepcion de la
mercancia generada por el Departamento del Aimacén de Artesanias; y

o Supervisar la conciliacion de los recursos economicos solicitados contra lo comprobado.

Del Departamento de Presupuesto:

e Elaborar los cheques o transferencias de los recursos econdmicos solicitados;
e Concentrar, revisar y dar seguimiento a las comprobaciones de los recursos
solicitados; y

o Congciliar los recursos solicitados contra lo ejecutado.
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DEFINICIONES

Almacén de Artesanias

Acopio en Comunidad

Acopio en Oficina

CONEVAL

COVAPA

Es el lugar o espacio en donde se resguarda, custodia,
administra y se distribuyen las artesanias acopiadas por el
FONART.

Recoleccion de las artesanias realizada por el encargado del
Departamento de Adquisicion de Artesanias fuera del domicilio
que ocupan las oficinas de la Entidad, de conformidad con los
requisitos y criterios establecidos en las Reglas de Operacién

vigentes.

Recoleccion de artesanias realizada por el encargado del
Departamento de Adquisicion de Artesanias dentro del
domicilio que ocupan las oficinas de Ia entidad, de
conformidad con los requisitos y criterios establecidos en las

Reglas de Operacién.

Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo

Social.

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales.
Es la instancia Ultima de decision en el Fonart, integrada por la
Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccién Comercial, Direccion de Operacion, Subdireccion de
Administracion y Finanzas, Subdireccién de Adquisicién y
Comercializacién de Artesanias y Subdireccién de Programas
Sociales, el cual se relne para la revisidn y validacion de

proyectos artesanales de las seis vertientes del FONART.
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Culs

CURP

Entidades Federativas

Expediente del

Beneficiario

Matriz DAM

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

vigentes.
Clave Unica de Registro de Poblacion.

Divisién Politica de la Republica Mexicana, son los 31 Estados

y el Distrito Federal.

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

la ejecucion del recurso.

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

trabajo y transmision del conocimiento.
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Movimiento de Almacén

Formato de Acopio de

Artesanias

Orden de Compra

Padron de Beneficiarios

Plan Anual de Acopio de

Artesanias

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

presentada.

Documento que comprueba y ampara el acopio de la artesania
al productor, el cual describe el acopio y contiene la firma o

huella digital del artesano beneficiario.

Documento emitido por el Departamento de Adquisicién de
Artesanias, a través del Sistema Informatico, en el que se
detalla ampliamente el acopio de la artesania y la cual
requiere el Departamento de Almacén de Artesanias para

ingresar la mercancia.

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

beneficio.

Disefio de acopios anualizado que elabora el encargado del
departamento de compras con la finalidad de establecer en &I,
las metas de acopios por ntimero y por monto a ejercer en un

afno de calendario y los artesanos beneficiados del programa.
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Reporte de Cierre

Mensual

ROP’S

SCAPS

Secretario Técnico del
COVAPA

Sistema Informatico

Solicitud de Apoyo

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

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

Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias del ejercicio fiscal vigente.

Sistema de Control de Apoyos de Programas Sociales.

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

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

procesamiento y control de datos.

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

Reglas de Operacion del ejercicio fiscal vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS:

Plan anual de acopios de artesanias; y

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

RESULTADOS:

Acopio de las Artesanias.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimientos de las Tiendas FONART:

Procedimiento del Departamento de Promocién Internacional de Artesanias:
Procedimiento del Departamento de Almacén de Artesanias;

Procedimiento de Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobado en COVAPA; y
Procedimiento de Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos
Especiales

POLITICAS:

La Direccion Comercial de Artesanias aprobara el plan anual de acopio de artesanias;
Las Tiendas FONART, asi como el Departamento de Promocidn Internacional de
Artesanias, deberan solicitar por oficio los pedidos especiales para su cotizacion, previa

autorizacion del Director Comercial de Artesanias.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

_|

Unidad Documento de Duracion
Paso Administrativa/lPuesto Actividad Trabajo (Clave)
Elabora plan anual de acopio de artesanias a
Titular del Departamento | través de andlisis de existencias en el sistema | Plan anual de acopio
1 de Adquisicion de informatico y necesidades de los puntos de de artesanias 10 a 15 dias
Artesanias venta FONART.
Revisa el Plan anual de acopio de artesanias
para dar su aprobacion en funcion a las
Titulares de la Direccién | necesidades comerciales de las tiendas
Comercial y :‘Subdireccién FONART. T,
2 | de Adquisicion y ;, Cumple con las necesidades comerciales? do-artecarian 1dia
Comercializacion de .
Artesanias Si:irapaso 5
No: ir al paso 3
Titular del Departamento Adecla el Plan anual de acopio de artesanias
3 | de Adquisicion de conforme a las observaciones realizadas por la | Plan anual deacopio | , 4 gjas
Artesanias Direccién Comercial y la Subdireccion. gdegriesanas
Titulares de la Direccion
Comercial / Subdireccion
de Adquisicién y
Comercializacion de Presenta ante las diversas unidades
4 Artesanias / administrativas involucradas de la Direccién | Plan anual de acopio 5 s
Departamento de Comercial, el Plan anual de acopio de de artesanias
Adqu|5|g|on de artesanias.
Artesanias y
Coordinacion de Tiendas
/ Almacén de Artesanias.
Integra el Proyecto Artesanal para su
presentacion ante el (COVAPA) conforme al prggéfégcdnede
Titular del Departamento Pla.n. anlu'al de acagla dg artg’samas gen Proyectos
5 de Adquisicion de anticipacion a! mes de ejecucion, el cual artesanales ante 1 a 5 dias
Artesanias considera los siguientes documentos: COVAPA.
s« Formato de presentacion de proyectos
artesanales ante (COVAPA)
Titulares del
Departamento de
Adquisicion de Requisita el Formato de Envio de Proyecto y lo | Formato de Envio de
g | Aresaniasy dela remite via correo electronico al Secretario Arlt’royectos .
; ik i esanales al 1 dia
Subdireccion de Técnico del (COVAPA). COVAPA.

Adquisicion y
Comercializacion de
Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DCO-430

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

Unidad Administrativa: Departamento de Adquisicion de

: Area Responsable: ireccio rei i
Artesanias Area Responsa Direccién Comercial de Artesanias

bescri cion de Actividades
P ___|

Unidad Documento de Duracién
Paso Administrativa/lPuesto Actividad Trabajo (Clave)

Entrega a la Subdireccién de Adquisiciones y I
Comercializacion de Artesanias el prolyectq'y Presentacién de
este a su vez lo entrega a la Direccion Proyectos
Comercial para que lo presente ante el artesanales ante
COVAPA para su dictamen. COVAPA.

Titular del Departamento
7 de Adquisicion de
Artesanias

1 dia

Analiza el proyecto presentado y determina su
viabilidad.

¢ Se aprueba proyecto? Resolucién de
Si:irapaso9 COVAPA
No. Concluye Tramite.

8 Sesion del COVAPA 1dia

Envia mediante correo electrénico a sus
homologos en Casas e Institutos de Artesanias,
Enlaces FONART de las Entidades Federativas
y/o contactos de artesanos en comunidad la
notificaciéon de que el proyecto ha sido
autorizado por COVAPA, para la confirmacién
; del acopio con los artesanos y la integracion de
Titular del Departamento expedientes individuales.

9 iﬁ?;ﬁ:s'cmn dg e Solicitud de apoyo.

* Caratula impresa del CUIS en donde es
elegible el artesano, el cual sustituye el
formato de: Matriz DAM, y constancia
de no adeudo

e Copia de credencial de elector
e Copia de CURP

Correo electronico 1a 5 dias

Acuerda con su homologo en la Casa e Instituto
de Artesanias, Enlaces de FONART de las
Entidades Federativas y/o contacto de
artesanos sobre la ejecucién del proyecto, para
lo cual solicita el listado de los posibles
Titular del Departamento | artesanos que participaran en el acopio,
10 | de Adquisicion de cumplan con los requisitos de elegibilidad
Artesanias conforme a las Reglas de Operacion vigentes
de la Entidad y acuerdan la fecha y lugar para
el acopio:

En oficina, Pasa No. 13

En campo, Continda 11

Correo electrénico /

Llamada Telefénica 1a5 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Adgquisicion de

Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias

Artesanias
Descripcion de Actividades |
Unidad Documento de Duracion
Paso Administrativa/lPuesto Actividad Trabajo (Clave)
Envia mediante correo  electronico  al
Departamento de Almacén de Artesanias con
copia a la Subdireccion de Adquisicion y
T — g Comercializacion de Artesanias el calendario | Correo electronico
itular del Departamento | ongual de Apoyos para Impulsar la con calendario ;
11 de Adquisicion de C ializacit . . mensual de apoyos 1 dia
Artesanias omercializacion  para la  asignacion de para impulsar ia
personal de apoyo, vehiculo e indicando el tipo comercializacion
y cantidad de piezas aproximadas a acopiar en
campo.
Asigna al personal operativo de adquisicion de
Titular del Departamento | artesanias, los proyectos de apoyos para
12 | de Adquisicién de impulsar la comercializacion que ejecutara en | Correo electronico 1dia
Artesanias campo y oficina durante el mes.
Da seguimiento a los apoyos de impulsar para
la comercializacion, solicita viaticos para acudir
al lugar del acopio, y prepara papeleria para el
acopio.
- Formato de Acopio de Artesanias en 3
Personal Operativo del tantos; Fomato de Acapio
Departamento de - Formato de contraloria social; y de Artesanias, .
13 i) - ; . Formato de 3 a 5 dias
Adquisicion de . Solicita al homologo de la Casa e Instituto |  contraloria Social
Artesanias de Fomento Artesanal y /o Enlace FONART
de las Entidades Federativas el listado de
artesanos que participara en el acopio y que
cubre con los requisitos de elegibilidad de
las ROP’S, vigentes.
Titulares de la Direccion | Solicita ante la Direccion de Administracion y
gog:jgrcual_{ d%'a Finanzas mediante el Formato de Solicitud de
ubdireccion de Recursos con el sello de Disponibilidad
Adquisicion y . o
S Y Presupuestal el recurso autorizado  por | Formato de Solicitud
Comercializacion de .
14 Artesanias / del COVAPA para los proyectos de Apoyos para de Recursos. 1a 15 dias
Departamento de Impulsar la Comercializacion conforme al
Adquisicion de calendario mensual, por lo menos con 15 dias
Artesanias de anticipacion al acopio.
Titular de la Direccion de | Radica el recurso en la cuenta de la Vertiente
Administracion y Moo=
15 ome— de Apoyos para Impulsar |a Comercializacion.
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Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Acopio de
Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcién de Actividades

—

Unidad Documento de Duracién
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Solicita mediante oficio la elaboracion de cheque o
- cheques del apoyo a ejecutarse con 7 dias de _ .
lilardel anticipacion del acopio Oficits para sollcitar
16 Depa.rt_ar.r[ento de ' cheque o 1a7dias
2222::?;0511 En caso de requerir camién de valores se solicita éﬁ%ﬁrgﬂ?;:s
mediante requerimiento a Recursos Materiales.
El personal operativo de Adquisicion de Artesanias
y Almacen de Artesanias acude al lugar del acopio
donde se relne con el homdlogo de la Casa e
Titulares de los Instituto de Fomento Artesanal, Enlace FONART
Departamentos: de y/o contacto directo con los artesanos
17 | Adquisicién de 1a5dias
Artesanias y Almacén | En caso del acopio en oficina se entrega directo en
de Artesanias Almacén de Artesanias donde estd presente el
personal operativo de Adquisicion de Artesanias y
Almacén.
Entrega al Personal Operativo de Adquisicion de
Homélogos de las Arte.slanias expedientes de los artgsanos que
Casas e Institutos de partlmplanl en los apoyos para Jmpulsar. la Formato de Solicitud
Fomento Artesanal o | comercializacion conforme al listado que dio a de Apoyo
1g | Enlaces FONART de | conocer previo al acopio. Fgrmatde CUIS Y. 1. o dias
las Entidades ¢ Solicitud de apoyo; Matriz DAM
Federativas y/o o Caratula impresa del CUIS:
contacto de » Copia de credencial de elector; y
Ariesands e Copiadela CURP
Titular y Personal del
Departamento de Integra el Comité de Contraloria Social con los
19 | Adquisicién de artesanos que participaran en el acopio de campo. Corif;f;f}goggcia, 125 dias
Artesanias
. Ejecuta el acopio en campo: revisa cada una de
Titular y Personal las piezas artesanales que ofrece el artesano, _
5 Operativo del verifica que se encuentre en buen estado, acuerda | Formato de Acopio .
0 Departamento de : . de Artesanias. 1 a5dias
Adquisicion de los precios y docume?nta el acopio en el Formato
Artesanias de Acopio de Artesanias.
Titular y Personal
Operativo del Entrega la mercancia al personal de Almacén de
21 Departamento de Artesanias las piezas que ampara el Formato de | Formato de Acopio 125 dias
Adquisicion de Acopio de Artesanias para su empaque. de Artesanias
Artesanias,
Personal Opyerativo
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y del Almacén de
Artesanias

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de Duracién
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Verifica la cantidad de piezas y firma de haber
empacado la mercancia que se menciona en el
Personal Operativo Formato de Acopio de Artesanias. Una vez
22 | del Aimacén de verificada la mercancia empaca, embala y la
Artesanias resguarda en el vehiculo asignado para su traslado
al Aimacén de Artesanias.
Recaba la firma y huella del artesano en el formato
de Acopio de Artesanias, entrega una copia al
Titular y Personal arf[e;ano, otra al Almacén de Artesanias y el Formato de Acopio
Operativo del original lo resguarda. do. Artesanias,
23 | Departamento de Recaba la informacién del Formato del POmEtG dd faGrdias
Adquisicion de i : T A . Contraloria Social
. Cuestionario para obtener el indice de satisfaccion
de los beneficiarios de las Vertientes del Programa
FONART asi como el de Contraloria Social.
géﬂgﬁy\rizﬁonal Realiza el pago de la mercancia contra Formato de
24 Departamento de Acopio de Artesanias a cada artesano en efectivo | Formato de Acopio 1a5 dias
Adquisicion de o mediante cheque. de:Artesaniag
Artesanias
Genera las Ordenes de Compra mediante la
captura del formato “Acopio de Artesanias” en el
PSS SHEERS 86 Sistema Informatico y entrega al Departamento de
Adp v ey Almacén de Artesanias, durante los 15 dias | Formalo deOrden
25 quisicion de S ; de Compra 5215 di
Artesanias habiles posteriores a la compra en campo Memorandum a 15 dias
(Capturista) dependiendo de la cantidad de proveedores y
articulos. Entrega las 6rdenes de compra mediante
memorandum al Almacén de Artesanias.
Titular del Identifica e ingresa la mercancia fisicamente
Departamento de contra las ordenes de compra y libera el embarque
26 | Almacén de posterior a la recepcidn de los documentos de
Artesanias Ordenes de Compra.
S T —— Libera el acopio y entrega el movimiento de
p almacén (recepcién) al Departamento de Formato de Orden
de Almacén de e . : de Compra con sello
27 Adquisicion de Artesanias para su posterior

Artesanias

comprobacion,

de recepcion.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Adquisicién de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de Duracion
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Genera el reporte de beneficiarios mediante |a
23‘3[‘]‘&1%‘?1”;‘;‘19 captura de los artesanos atendidos en el sistema
28 Artgsanl'as informatico (SCAPS) en el mes y archiva en Reporte SCAPS 1a 30 dias
(Capturista) electroénico.
Lleva a cabo el procedimiento de Comprobacién
de Fondos Aprobados en el COVAPA’ para
Titular del integrar en el expediente la Comprobacién de los Oficio de
bl Recur on los siguientes documentos, mismos fomprekaglon. 5a 10 dias
Departamento de ursos con los siguientes documentos, mismo bl
Adquisicién de que .deberan tener una copia fotostatlgg para el | Formato de Acopio a la entrega
29 Artesanias y archivo del Departamento de Adquisicién de de Artesanias. de érdenes
Subdireccion de Artesanias: dF%fmam de OrdelT de compra
o ; S € Lompra con sello. | con sello del
égmg?éci;ir;gcién i o Formatqlde Acopio de Artesanias; Formato de Soliitud | atmacse, do
Fohied . Recepmon’de la orden de compra con sello i RagUrs0s: Artesanias
del Almacén correspondiente; y
e Solicitud de recursos.
Integra  los  expedientes  individuales de
beneficiarios con copia de los documentos
correspondientes y archiva. Eormatoxde
s el Presentacion de
* Formato de solicitud de apoyo individual Proyectos
(original) artesanales ante
» Proyecto COVAPA (copia); - C?VC?P:- _
.  Solicitud de recursos (copia); e At
g)léms:tgrilento o » Formato de Acopio de Artesanias (copia); Contraloria Social
30 Adpuisici()n de * Orden de compra con sello de recepcion | Formato de Solicitud | 15 a 30 dias
s (copia); de Recursos.
Artesanias p ; : Solicitud de Apoyo
° Coplg de la credencial de elector y CURP Formato cardtula &
(copia); culs
o Caratula de la captura de CUIS (copia); y Formato de Orden
»  Oficio(s) de comprobacion de recursos con | ¢ Cogzgfocgg sallo,
sello de recibido por parte del Area‘ de comprobacién.
Dpto. de Presupuestos y Finanzas (copia).
®
Titular del Envia mediante correo electrénico el formato de
Departamento de Acta de Hechos de Contraloria Social a la
31 | Adquisicion de Direccion de Operacion. Escanea los formatos y FRrmalode 1210 dias

Artesanias

resguarda en archivo electrénico v fisico.

Contraloria Social

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Departamento de Adquisicion de
Artesanias

Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de Duracién
Trabajo (Clave)

32

Titular del
Departamento de
Adquisicién de
Artesanias /
Departamento de
Presupuesto

Concilia el presupuesto ejercido en el mes y firman
de conformidad, ambas areas.

Formato de

Conciliacion 1a5dias

33

Titular del
Departamento de
Adquisicion de
Artesanias / Personal
Operativo

Integra expediente y archiva.

15 a 30 dias

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DC0-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Adquisicién de

Artesanias

Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

{Sequintisnio y Conirol al Acogio da Artesaniss

3 dlarnnd |
St amris

LU “areizihy

ik b

BuralCIa% | 0y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FONART

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICION DE ARTESANIAS

FONDO NACIONAL PARA

FL FOMENTO DF LAS ARTESANIAS

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VERSION: TERCERA

CODIGO: VZG-PR-DCO-430

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

PAGINA: V-1 20 de 53

Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Adquisicion de

AtssarilEs Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias

[
Descripcién de Actividades
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Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DC0-430

Unidad Administrativa:

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias

Artesanias
T
Descripcion de Actividades
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Procedimiento

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

VZG-PR-DCO-430

Unidad Administrativa: Departamento de Adquisicién de

Artesanias Area Responsable:

Direccion Comercial de Artesanias
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MEDICION

La medicion de este procedimiento se hara en funcioén a:

“Porcentaje de Acopios realizados de conformidad con el Plan Anual de Acopio de

Artesanias Aprobado”

Variable 1:

NUmero de acopios realizados en el afio calendario

Variable 2:
Numero total de Acopios a realizar de acuerdo al Plan Anual de Acopio de Artesanias del afio

calendario

Formula:
(NUmero de acopios realizadas en el afio calendario / Numero total de acopios a realizar de

acuerdo al plan anual de acopio de artesanias del afio calendario)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Plan Anual de Acopio de Artesanias

Formato de solicitud de apoyo Fonart

Formato de presentacion de proyectos artesanales

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad

Formatos utilizados por el Cuestionario de Informacion Socioecondmica

Departamento de Adquisicién

de Artesanias (Vertiente de Formato de envio de proyectos artesanales

Apoyos para Impulsar la Formato de Acopio de Artesanias
Comercializacion)

Formato de contraloria social

Formato de Orden de Compra (captura)

Formato de Orden de Compra con sello de Recepcion

Caratula CUIS de Elegibilidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Plan Anual de Acopio de Artesanias

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

~lG= F T
9(%‘ ONAR

Lugar Propuesta de Promedio de
No.(1) Ci:‘\’r':;ﬁ\ Nombre del acopio ar?:a':aal Estado Municipio para la '.':::c‘:z o monto para Atestnos por Ob
N (3) 1 (5) (6) compra g compra artesano (13)
2) (4) (7) ) (10) L (12)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: TERCERA
FONA RT PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAN[ENTO DE s e g
ADQUISICION DE ARTESANIAS ; S

_FONDO NACIONAL PARA HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

LEoNsTons AR | gaguijmiento y Control al Acopio de Artesanias —-
PAGINA: V-1 26 de 53

No. Instructivo del Plan Anual de Acopio de Artesanias
1| Colocar el consecutivo de los proyectos que se prevé realizar durante el ejercicio fiscal.
2 | Una vez que el proyecto ha sido autorizado ante COAPA se coloca el numero que se le asigno durante la
sesion.
3 | Describir a grandes rasgos el nombre de la compra que se realizara.
4 | Colocar la rama o ramas artesanales que se atendera con el acopio.
5 | Colocar el nombre de la (s) entidad (es) federativa (s) donde se realizara el acopio.
6 | Colocar el nombre del (os) municipio (s) que se atendera con el acopio.
7 | Colocar el nombre del lugar donde se concentraran los artesanos para el acopio.
8 | Colocar el mes en el que se realizara el acopio.
9 | Colocar el monto total que se tiene programado para el acopio.
10 | Colocar el numero promedio de artesanos que se pretende atender con el acopio.
11 | Colocar el monto promedio por artesano.
12 | Realizar algiin comentario con respecto al acopio.

Formato de Solicitud de Apoyo FONART

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Fecha de elaboracién __ /__ /

Solicitud de (marque con una X)

Capacitacion Integral
y/o Asistencia Técnica

)

Apoyos para Impulsar
la Produccién

()

Apoyos para Impulsar
la Comercializacion

()

Apoyos para la promocion
Artesanal en Ferias y
Exposiciones

()

I. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitantes

Apellido paterno:

| Apellido materno:

Nombre(s)

[ Edad: |

Calle y nimero.

Localidad:

Municipio/Delegacién:

Entidad Federativa:

Cadigo postal

Grupo étnico:

Sexo: | Hombre | | Mujer Rama artesanal:
Correo electrénico: | Namero telefonico: |
CURP: | RFC (En su caso):

Padrén Nacional de Artesanos (en su caso):

1_//Con fundamento en el articulo 21 de la Ley Federal de Trans
el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion, otorg

personales con la SEDESOL vy con el SAT.

parencia y Acceso a la Informacion Pdblica Gubernamental, en relacién con
0 mi consentimiento y conformidad para gue el FONART, comparta mis datos

1.1 Capacitacion Integral y/o Asistencia Técnica

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

1|

Capacitacion Integral

[l

Asistencia Técnica

¢ En qué momento de la cadena

productiva necesita atencion del Programa?

Concepto [marque con una [X]

Describa su necesidad

Organizacion

Materia Prima

Proceso Productivo

l— [— |— |—

Comercializacion

11.2 Apoyos para Impulsar la Produccién

Marque con una X el tipo de apoyo solicitado

Apoyos Individuales para Impulsar la Produccién [] |

Apoyos Grupales para Impulsar la Produccion []

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

Activo Fijo para la produccion artesanal (herramienta de

trabajo o taller de produccién)

Insumos

Concepto Importe Concepto Importe
[] Adquisicién de herramientas [] Materias primas
[] Adgquisicion de taller artesanal [] Insumos
[1] Construccion de taller artesanal [] Servicios
] Rehabilitacion de taller artesanal {1 Gastos de administracion
]

Otro

Describa las Acciones del Proyecto y Aportacion del Recurso

1.3 Apoyos para Impulsar la Comercializacion

I.3.1 Apoyos individuales para Impulsar la Comercializacién (Acopio de artesanias)

Indique la cantidad, la descripcién y el precio de las artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No. Cantidad Concepto Importe

Total:

Describa las especificaciones de lo solicitado:

1.4 Apoyos para la promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones

Marque con una X el tipo de apoyo solicitado

Apoyos Individuales en Ferias y Exposiciones [ ] | Apoyos Grupales en Ferias y Exposiciones [ ]
No. Concepto Importe
1 Alojamiento, transporte y seguros de viajero.
2 Pago correspondiente por uso de stand (espacios, mobiliario).
3 Registro de marca.
4 Disefio de logotipo.
5 Disefio de Imagen o identidad Comercial (material grafico: tarjetas, hojas membrete, etc.)
6 Disefio de empaque, envase, etiquetas y cajas.
7 Disefio de material grafico.
8 Disefio de pagina de Internet.
9 Elaboracion de empaque envase y cajas.
10 Elaboracion de embalaje.
11 Impresion de etiquetas.
12 Impresion de material grafico.
13 Cadigo de barras.
14 Evaluacién y certificacion en competencias laborales
15 Certificacion de normas oficiales mexicanas

Describa las especificaciones de lo solicitado:

1.5 Apoyos para la Salud Ocupacional

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

Concepto Describa su necesidad

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

[ 1 | Instrumentacion de talleres que fomenten una cultura
de salud preventiva.

[ 1 | Otros (especifique)

Declaro bajo protesta de decir verdad

Nombre y Firma del Artesano o Artesana

No.

Instructivo del Formato de solicitud de Apoyo FONART

Colocar la fecha en la que se realiza la solicitud.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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2 | Marcar con una "X en la Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion

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

4 | No anotar

5 | No anotar

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

7 | No anotar

8 | No anotar

9 Marcar con una “X” si ha recibido algin apoyo de los programas que se enuncian en el cuadro.
10 | Colocar nombre y firma del artesano o en su caso huella digital del pulgar derecho.

Formato de Presentacion de Proyectos Artesanales

Presentacion de proyectos artesanales ante el COVAPA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Namero Unico de Proyecto:

Fecha de elaboracion:

Partida Presupuestal 43107
Vertiente
[marque con una X]
Capacitacion Int, y Asist. Apoyos a la Produccion Concursos de Arte Apoyos para Impulsar la Apoyos para la
Téc. () Popular Comercializacion promocién artesanal en
() () () Ferias y Exposiciones
()
Tipo de Apoyo: Individual ( ) Grupo Organizado ()
I. Datos de quien elabora el proyecto
Nombre:
Cargo:
Institucién (en su caso):
IL. Datos generales del Proyecto
Nombre:
Tipo: }iu_cva(prc)npuesta Cont(mL)udad
Linea de Ejecucién: Tradicional Rescate Innovacion
; ) ) ()
Ni ni .  r
‘\Ju!n_ero Lnico ge Fecha de. : Medio de recepcion
Solicitud de la elaboracion de la ot
: AE de la solicitud:
vertiente: solicitud: i i
Solicitud de Artesanos Solicitud de Grupo de Propuesta externa Propuesta FONART
Origen de la Individuales Artesanos (Concursos)
Solicitud: ()
() () )
Objetivo
Costo del Proyecto: Artesanos a beneficiar:
Rama Artesanal: Grupo étnico:
Tipo de Artesania:
Localizacién Geografica:
Estado Municipio Localidad
Comentarios
Adicionales:
Fecha de inicio Fecha de término
Jefa de Departamento Director Comercial

IL. Datos especificos del Proyecto

I11.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnica
[marque con una X los conceptos para los que se solicit6 el apoyo]

Tipo:

[ ] Capacitacion Integral [ ] Asistencia Técnica

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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—
[1] Organizacion
B i Materia Prima (Materiales)
[] Proceso Productivo
[] Comercializacion
Nombre de los Técnicos:
Vidticos Materiales Otros Gastos Total

IIL2 Apoyos a la Produccién
[marque con una X los conceptos para los que se solicité el apoyo|

Activo Fijo para la produccion artesanal

Capital de Trabajo para la produccién artesanal

Concepto [marque con una X

Concepto

[1] Adquisicion de herramientas [] Materias primas
[1] Adquisicion de taller artesanal [1] Insumos
[1] Construccidn de taller artesanal [] Servicios

[]

Rehabilitacion de taller artesanal

[]

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

[]

Otro

II1.3.1 Apoyos para Impulsar la Comercializacion

Existencias (ntimero de piezas y

costo):
[ ]Alta [ ]Baja [ ] Nula
I11.3.2 Apoyos para la promocion artesanal en Ferias v Exposiciones
[marque con una X los conceptos para los que se solicitd el apoyo)
Concepto Concepto
[1] 1. Alojamiento, transporte y seguros de viajero [] 4.4 Material grafico (folletos, catalogos, revistas o publicaciones)
2. Pago correspondiente por uso de stand —_—
[] (espacios, mobiliario, exhibidores, etc.) [] 4.5 Pégina de Intemet
[1] 3. Registro de marca [ 4.6 Embalaje
[] 4. Disefio y produccion de: [] 4.7 Etiquetas
: 5. Codigo de barras (cuota asociacidn mexicana de estandares
(] 4.1 Logotipo [] para el comercio electrénico AMECE)
4.2 Imagen o identidad comercial (material grafico: <z . - ;
[ tarjetas, hojas membrete, etc.) [] 6. Evaluacion y certificacion en competencias laborales
[] 4.3 Empaque, envase y cajas [1] 7. Certificacion de normas oficiales mexicanas
I1L.3.4 Concursos de Arte Popular
Tipo de Concurso [ ] Nacional [ ] Estatal [ ] Regional
J No. Instructivo del Formato de Presentacion de Proyectos Artesanales
’ 1 Colocar el nimero de COVAPA que asigne el Secretario Técnico del Comité de Validacién de

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Proyectos Artesanales.

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

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

4 Colocar una “X” en la Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacién y marcar el tipo de
apoyo individual.

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

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

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

8 Colocar algunas observaciones cuando se tengan para el proyecto.

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

10 Colocar nombre y firma del Jefe del Dpto. de Compras y de la Subdireccion de Distribucion y
Adquisicién de Artesanias.

11 No anotar

12 No anotar

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

14 No anotar

15 No anotar

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

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

adquisicién de artesanias.

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Programa del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanfas
Matriz de Diferenciacion entre Artesanfa y Manualidad (Matriz DAM)
Cuestionario Complementario 2016 1
Folio CUIS|___ | 11 1 Cuestionario|__|de|__|

Fecha:  Dial Mes|__|_| Aol |_ | | |

I. Datos de la persona interesada

1. jQuién &5 la persona interesada en recibr el apayo por parte del Programa Social?
ANOTAR CORRECTAMENTE £L RENGLON Y NOMBRE CON BASE ENEL CUIS

L] i} (I |1 |

NOMERO DE PRIMER ARELLICO SEGUNDO ARELLIDO NOMBRE(S)
RENGLON
U Rdad Fechadenacimiento:  Dlal__|_| Mes|_| | Afo|_| | | |
Correo electrénico: | 12| | ONOTENE Teléfono: | |__{_ | ||| | | | |Cwotek
CRIO TCHUAR T RECADOS

2. Nombre de su organizacion o taller; | | 3.Grupo étnico | |

4.Entidad: | | Clave Entidad: |__|__| 5. Municiplo: | | Clave Municipio: |__|__|_|

6. Localidad:| | Clavelocalidad: || | | y7.cmpe v | o Ll il |

Il. Datos del producto IIl. Modalidad de apoye

8. Nombre del producto a evaluar: - 11 Indicar la modalidad de apoyo que soficita,
(X eancaLa oncrdv que i orguen

1 | Capacitacifn Integral y/o Asistenga Técnica...... 1
Apoyos para Impufsar [a Produccion......,..... .2
Apayos para impulsar la Comerdalizacién .. 3

9. Materia prima principal: |__ | oncursos de Arte P%pu g

poyos para la Promacion Artesanal en Ferias'y Exposiciones ..

Apoyos a la Salud Ocupacional, 6

10. Rama artesanal principal: | | Acciones :lgarggi Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos 7
Apoyos para Proyectos Artesanales Estratégicos................. g

IV. Datos de apoyos recibidos

12. {Tiene comprobaciones pendientes de apoyos abtenidos en afios antetiores con el 13. Bajo protesta de decir verdad, manifiesta usted que no ha recibido, nl solicitard

FONART? Apayos de otros programas federales para los mismos conceptos que se recibirdn de este

[ mancarLa opcow gue 12 Q. Programa.

[x]mancanrs crodm qu Lemarquen
d enmns 1 = TERMMAR CUESTICNAR O, 5 1
No. 2 No 2 —> TERMINAR CLESTIONARIO.
Contacto:
LITVIS P Av. Pasen de |a Reforma 333, ler Piso,
MEXICO SEDESOL @2 FONART Coons it
s —— ! Socs /x < H-‘\‘:’.‘n‘&;l.v:-:l‘:au Mé‘i(o. Distrito Federal CP.065 00,
Pigina 1de2
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V. Caracteristicas del producto

MEXICO

SEDESOL _;(PgE_QyART
N 2=

AL RS
[ AT

[3] mancarLa oncity que = ovquEN
Product: TUAC : VALOR TOTAL
s 4 3 2 1
Origen de la M.P. Hatural s
(Princiata icial) N O (oassobasiimat) [ Arsia
(ﬁ:::: :t mm Siembra/ Cria / Manejo 0 Recoleccion/ Extraccién 0 Recidaje 0 Compra 0
Forma de ehboracion Creacibntotal Engarzado o cosida Engarzado o zosido Em(.::‘;iin;:':::iadg G :n ind.lstl H
delapleza dela pieza 0 manualmente 0 con maquina O y sbl decorado) 0
Manualmente {Incluye agujas
tradicionakes, telares, urdidores de
hamacas, maquina de padal, tomas, ;
Hemramientas moldes tradizionaks He';jg':r"ﬁ;:ﬁt::ﬁ r':;;l‘ Maquinaria sléctrica Herramientas comerciales
y herramientas hechas pro
por &l productor oun
espacialistalocal) 0 0 O O
Colorantes, plgmentos
Tehido/Pintado maturales/ al natural y Material adquirido con color Pinturas industriakes
; ssmalteparavidiade ] 0 O
: “m*hm’ Mas de 24 horas 0 De9a 24 horas O De5adhoras Hasta 4 horas 0
i Tradicional (Respetando forma,
Disefio del producto. color 2 konagrafia de Tradicional con innovacién Muevo / Neoartesanla Eetilos
agrupo) a d g
Rapresentatividad Localidad /Regién 0 Estado 0 Pals 0 MNoesrepresentative. [
Usa del producto Cerzmonial 0 Utilitario | Decorative-Utilitario [ $blo decorativo O
sl Individual {Todo &l proceso lo realiza i gty
Divisibn dal trabajo Par género o par edad 0 Por especialidad 0 st peioha) Sin division 0
; Capatitacion impartida por una
Transmiskén del conodmiznta P— Institucibn o persana axterna Autoaprendizaje (Incluye curses en Cursos (En tiendas, ferias,
Cmo aprendié a hacerlo? erencia familar/ Legado uftural (disehador, comerdalizador o ascuslas con duracibn de hasta 1 afio) exposiiones y revistas)
E] desarrollador de productos) D O D
518l preductor pert:nece un gupo urico que 21sbara un produtta traddlenal dwadicnel con Inneacitn, agegar 20 puntes mas
Manualidad: Hibrido: Artasania:
De 1002 220 puntos De 221a279 puntos D280 2420 puntos
Proporcionar informacién sackoecondmica falsa, con el propbsito de recbir indebidamente los apoyos y servidios contnidos enlos Programas de Desarollo Social, serd objeto de suspensibn o baja de los Programas.
Lainformacién proporcionada serd concentrada por la Secretaria dz Desarrollo Sodal (SEDESOL) & integrada en el Sistema de Focalizacitn da Desamollo (SIFODE)Y, 2n su caso, al Padréa Unico de Beneficiarios, administrados por B
Direccion General da Geaestadistica y Padrones de Beneficiarios, qus garantizara la proteccidn de los datos _mscm\es que sean incorporados, en cumplimiento con la Ley Federal de Transparenciay Accaso a la Informacidn Piblica
Firma o huella digital de la persona interesada Firma del entrevistador
"Este programa es piblico, ajena a cualquier partido politico. Quada prohibido &l usopara fines distintos al desamollo social'

Contacto:

Av. Paseo de la Reforma 333, 1er Fiso,
Colonia Cuauhtémoc
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[ No. Instructivo de la Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad —’

1| Anotar el folio CUIS.

Colocar la fecha de la aplicacion de la Matriz de Diferenciacion entre artesania y manualidad Matriz
? DAM.

Anotar los datos personales del artesano, como es su nombre completo, edad, fecha de nacimiento, en
’ caso de tener correo electronico y numero telefonico anotarlo.
4 | Anotar el nombre en caso de pertenecer a un grupo de trabajo o taller.
5 | Anotar a que grupo étnico pertenece el artesano.
6 | Anotar el nombre y clave del Estado al que pertenece el artesano.
7 | Anotar el nombre y clave del Municipio al que pertenece el artesano.
8 | Anotar el nombre y la clave de la Localidad a |a que pertenece el artesano.
9 | Anotar el CURP
10 | Anotar el nombre del producto que se va a evaluar (adquirir).
11| Anotar la materia prima principal con Ia que se elabora la artesania.
12 | Anotar la rama artesanal a la que pertenece la artesania.
13| Marcar con una X Apoyos para Impulsar la Comercializacion

Indicar con una X si el artesano percibe alguno de los apoyos mencionados Y en caso de contestar que
14 si, anotar el monto.

Marcar con una X segln corresponda a la respuesta de si se tiene comprobaciones pendientes de
2 apoyos obtenidos con FONART.
16 | Marcar con una X segln la respuesta sobre veracidad.
17 | Marcar con una X el origen de la materia prima principal.
18 | Marcar con una X el como obtienen la materia prima.
19 | Marcar con una X sobre |a forma de la elaboracion de la artesania.
20 | Marcar con una X el tipo de herramientas que se ocupan para la artesania.
21 | Marcar con una X el tipo de pintura que se utiliza para la elaboracion.
22 | Marcar con una X el tiempo de elaboracién de Ia artesania.
23 | Marcar con una X el tipo del disefio del producto.
24 | Marcar con una X |a representatividad de la artesania
25 | Marcar con una X el tipo de uso de la artesania.
26 | Marcar con una X la forma de trabajo.
27 | Marcar con una X la forma de como se aprendio a realizar la artesania.
28 | Firma o huella del digital de la persona interesada (artesano).
29 | Firma de quien realiza la entrevista.
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No. Instructivo Cuestionario de Informacion Socioecondomica

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

|

se indican en el propio cuestionario.
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Formato de envio de proyectos artesanales
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rNo. Instructivo Formato de envio de proyectos artesanales ]
1 Anotar el nombre del proyecto.
2 Anotar el nombre de quien ejecutara. (Matriz-FONART).
3 Anotar sobre el tipo del apoyo. (Continuidad, nueva propuesta.)
4 Anotar la linea de ejecucion del apoyo. (Rescate Tradicional).
5 Es el nimero consecutivo de Ia solicitud.
6 Anotar el origen de Ia solicitud. (Solicitud grupo artesanos), (solicitud del artesano).
7 Anotar el Estado a donde se realizara el acopio.
8 Anotar el Municipio de donde se realizara e| acopio.
9 Anotar si los artesanos estan por debajo de la linea de bienestar.
10 Anotar el nimero de artesanos a los que se les va a beneficiar.
1 Anotar el monto del apoyo que se solicitara para el acopio.
12 Anotar la rama artesanal de las piezas que se acopiaran.
13 Anotar el grupo étnico al que pertenecen los artesanos.
14 Anotar la fecha que se pretende iniciar el acopio.
15 Anotar la fecha que se pretende terminar el acopio.
16 Anotar la fecha en que se realiza |a solicitud.
17 Anotar el mes de ejecucion.
18 Anotar la forma en que se realizara el pago a los artesanos.
19 Anotar la partida presupuestal que corresponde a la vertiente de Apoyos para Impulsar la
Comercializacion, (43107).
20 Anotar si existe algiin comentario sobre el proyecto. |
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Formato de Acopio de Artesanias

Acopio de Artesanias \/(4' FONART

Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion ELTONENG OF LAS ARTESANIAS
No. COVAPA culs Folio Fecha de Acopio _[/__[2016
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
Apellido paterno Apellido materno Nombres

A T N

Afio

Fecha de Nacimiento

Estado Municipio Localidad
Domicilio (Calle No. Ext/Int, Colonia y Codigo Postal) Teléfono / Correo electronico
Grupo Etnico Rama artesanal Estado civil
L J P PP I B
Recibié (Nombre y Firma) Empacador (Nombre y Firma) Personas Beneficiadas
DATOS DEL ACOPIO
Cadigo Descripcion Cantidad Precio Unitario Importe
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TOTAL DE PIEZAS
Total
Huella digital del
artesano Nombre y firma de conformidad del artesano
[indice
derecho]
Nombre, puesto y firma del responsable del acopio Tipo de Ejecutante
Fon
X art
Casao
Instituto
Otro

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



VERSION: TERCERA
FON ART PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE SODIEG. e R Das A
' ADQUISICION DE ARTESANIAS § SN

FONDO NACIONAL PARA HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

ovsmprnsaERs | gaguijmiento y Control al Acopio de Artesanias —
PAGINA: V-1 46 de 53

No. Instructivo del Formato de acopio de artesanias

1 Colocar nimero de COVAPA aprobado.

2 Indicar nimero de folio CUIS.

3 NUmero consecutivo de la orden de campo.

4 Anotar |a fecha de elaboracion del acopio.

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

6 Anotar el CURP del artesano.

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

8 Colocar el Estado de donde radica el artesano.

9 Escribir el municipio de donde pertenece el artesano.

10 La localidad de donde es el artesano.

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

12 Anotar el nimero de teléfono en caso de tenerlo.

13 Grupo étnico donde pertenece el artesano.

14 Rama artesanal sobre el articulo que se esta acopiando.

15 Estado civil del artesano.

16 Nombre y firma del responsable por parte del Aimacén de Artesanias, quien trasladara la
mercancia acopiada en campo hasta el lugar del resguardo.

17 Nombre y firma del responsable del empagque de la mercancia.

18 NUmero de beneficiarios del acopio tanto hombres como mujeres y total.

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

20 Se describira el articulo que se esta acopiando.

21 Numero de piezas que se acopian.

22 El costo de |a pieza.

23 El importe que resulte de la cantidad de las piezas por el precio.

24 Anotar el nimero de piezas que se acopiaron.

25 Anotar el importe total a pagar al artesano

26 El artesano colocara su huella del dedo indice derecho de conformidad.

27 El artesano firmara de conformidad del acopio.

28 Firmara el responsable del acopio por parte de FONART.

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

. - 1 4
SEDESOL | :

SECRETARIA DE 3

DESARROLLO SOCIAL

& / \ FOMNDO NACIONAL PARA
A EL FOMENTO DU LAS ARTESANIAS

“3§3§ FONART

Acta de Hechos de Contraloria Social

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

C._(s)

C.
C.
C. Yy
C. '
quienes se identifican con credencial para votar anexa a la presente, con la finalidad de observar y dar fe
que el acto de entrega de apoyos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) a través
de su vertiente de (7) se realice con estricto apego a la
normatividad que le rige, asi como Ila calidad y eficacia en el servicio prestado por los responsables
designados a este evento.

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

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

Integrante del comité de Contraloria
Social

Este programa es publico, ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido el uso para fines distintos al desarrollo social.
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No.

Instructivo del Formato de contraloria social

Anotar el Municipio donde se esta realizando el acopio de artesanias.

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

realizacion de la compra.

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

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

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

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

Anotar Acopio de Artesanias.

@ ~N| 3| G | W

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

artesanos fueron los beneficiados.

Anotar la hora en que se termind el acopio.

10

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

Social.
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Formato Orden de Compra (Captura)

FONDO NACIONAL PARA

;/()\g FONART

ALMACEN DE ARTESANIAS

ORDEN DE COMPRA 52507 PAGINA 1/1

FECHA DIA: 13 MES: 05 ANO: 2014
NOMBRE DE USUARIO ARLET FAVIOLA JUAREZ PERALTA
NUMERO DE PROVEEDOR 49353

DESCUENTO 1 0.00 %

DESCUENTO 2 0.00 %

DESCUENTO 3 0.00 %

PEDIMENTO COMPRA MICHOACAN COVAPA 2014 - 124/ 1

INFORMACION DEL PROVEEDOR o | INFORMACION DE ENTREGA

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

MICHOACAN

CHARAPAN

TEL:

ALM CLAVE  CONCEPTO CANTIDAD COSTO  NETO TOTAL ENTREGAS
100 49353N001 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA 1.00 1,400.00 1,400.00 1,400.00 1,00
100 49353N002 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO FINO 1.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1.00
100 49353N003 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA PUNTO GDE. 1.00 600.00 600.00 600.00 1.00
100 49353N004 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO GDE. 1.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1.00
100 49353N005 HUANENGO P/BEBE DESHILADA P/FINO 100 40000 400.00 400.00 1.00

GRAN TOTAL $4,900.00
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No. Instructivo del Formato Orden de compra
1 La orden de compra se obtiene al vaciar los datos de la orden de campo al sistema informatico,

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

cual recepciona el Almacén de Artesanias.
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Caratula CUIS de Elegibilidad
INCOUN NAL S [ SEDESOL - CUIs 2016

J sipso.desarrolio.sedesol.gob.mx/C U153

| Guardado exitoso
Encuesta guardada correctamente.

EL resumen de registro FONART es el siguiente:
DATOS DE LOS INTERESADOS

Rengién del Entidad de
i
Integrante integrante nacimisnto Sexo Artesano | Elegible

LUIS FELIPE
1 MORENO
NARVAEZ

DISTRITO 9 -
FEDERAL 3 HOMBRE si st

FRANGISCO

ST
amier vazauez | O ):rz_ro 25 | HOMBRE
RICO ERERAL

Forert 1625126 (1lpat "

2 Motrar todas las descargaz.. %

i b oo | 25t

Fonart_16251286 (1).pdf

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
FORMATO DE ELEGIBILIDAD DEL BENEFICIARIO

EL ARTESANO ES ELEGIBLE

FOLIO CUIS: 1625126

ENTIDAD FEDERATIVA:  DISTRITO FEDERAL
MUNICIPIO: COYOACA-N

FECHA DE CAPTURA EN EL SISTEMA:  22/08/2516
RAMA ARTESANAL:  Arte Huichol

DATOS DEL BENEFICIARIO
NOMBRE DEL BENEFICIARIO: LUIS FELIPE MORENG NARVAEZ
CURP: MONLB20720HDFRRS0S

FAMILIARES DEL BENEFICIARIO
NOMBRE: FRANCISCO JAVIER VAZQUEZ RICO
CURP: VARFB70416HDFZCRG1

L Foner 1625126 1) pat

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: TERCERA

ADQUISICION DE ARTESANIAS

-é‘ FONART PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PP S e B

AL bR HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

AS kl\\\\

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias

PAGINA: V-1 52 de 53

No.

Instructivo de Caratula CUIS

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

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

llenado y el propio sistema dira si es susceptible de ser apoyado o no.
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Formato de Orden de Compra con sello de recepcion

INETZEN:
=G= FONART
/ \ Kl I»i‘!'ill\-\’ ll!\Hl I/‘\ Il“[?'vt'. HESY
Numero de Adquisicion 89802
Folio 7395
Folio Fonart o]

Numero de Orden de Compra
Fecha de Elaboracion
Usuario

Proveedor

Registro Fiscal

Moneda Origen

Moneda Destino

Factor Paridad

Notas

61513
2015-NOV-03

350 LUIS ALBERTO GUERRERO RUIZ
41400 SARA PEREZ SANCHEZ

MXD

MXD

1.0000

LACA CHIAPAS 168

03/11/15 16:30

n del P dor
SARA PEREZ SANCHEZ
BELISARIO DOMINGUEZ 864
28160
Telefono1 01.961.15.309.74
Telefono2 045 961 173 70 50

Alm Clave Concepto Cantidad Costo Total
100 41400NO01A8 CRUZ DE LACA DE 40CM 1.00 150.00 150.00
100 41400NOD2A8 CRUZ DE LACA DE 30 CM 5.00 120.00 600.00
100 41400N0O03A8 CRUZ DE LACA DE 25 CM 7.00 100.00 700.00
100 41400NO04AS CRUZ DE LACA DE 20 CM 7.00 80.00 560.00
100 41400NODSA8 CRUZ DE LACA DE 15 CM 8.00 60.00 480.00
28.00 2,480.00
TOTAL $ 2,480.00
2 #%ﬁ/%‘fc s Sefio s
AUTOR : R = TN
2 | _—C &
Pagina 1de 1

hito//www fonanweb.com/Sisterna htm

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







‘ A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
@E@L | DEPARTAMENTO DE ADQUISICION ‘é\ k ON ART
W DE ARTESANIAS gal

V-2
Seguimiento y Control de
la Adquisicion de
Artesanias para Pedidos
Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




()




Procedimiento del Departamento de VERSION: TERCERA

2()‘ F ONART Adquisicién de Artesanias CODIGO: VZG-PR-DAA-430-1
, e ONDO NACIONAL PARA .
ION w0 Seguimiento y Control de la Adquisicién de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021

Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 1de 33

NOMBRE

Seguimiento y Control de Ia Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de ejecucion de la adquisicion de artesanias para
pedidos especiales a fin de cumplir con la demanda de los puntos de venta y del
departamento de promocién internacional de artesanias, mediante I3 aplicacién de los

recursos econdmicos necesarios para el cumplimiento del pedido.

ALCANCE

Personas que afecta:

Personal adscrito al Departamento de Adquisicién de Artesanias.

-

Areas que afecta:

Direccién Comercial de Artesanias, Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias, Departamento de Adquisicién de Artesanias, Departamento de Almacén de
Artesanias, Departamento de Promocién Internacional de Artesanias y Tiendas FONART.

Actividades que afecta:

Entrega oportuna de los pedidos especiales a las dreas solicitantes Y por ende a los clientes.

Exclusion:
Area de Consignacién; Vertiente para la Promocién Artesanal en Ferias y Exposiciones:

Direccion de Operacion de Proyectos Integrales para Artesanias y sus Vertientes.

REFERENCIAS
* Manual General de Organizacion del FONART, vigente;
* Manual de Procedimientos de Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias; y

* Reglas de Operacién del Fonart vigentes.
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial de Artesanias:

o Autorizar la adquisicion de las artesanias para cubrir los pedidos especiales, asi como

facilitar las medios necesarios para agilizar y dar cumplimiento los tiempos pactados con
los clientes;

Autorizar las adquisicion de artesanias que permitan cubrir las necesidades de las
Tiendas FONART y el Departamento de Promocidn Internacional de Artesanias ;
Establecer el tipo de recurso con los que se adquiriran las piezas (Recursos Propios o
Fiscales) lo anterior derivado de que si de alguno de los acopios hechos a través de la
Vertiente de Apoyos para Impulsar la Comercializacion con pedidos fiscales cumple con
las especificaciones que requiere el cliente para ser abastecido se hara de esta manera; y
Coordinar con la Subdireccién de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias y el
Departamento de Adquisicion de Artesanias, la planeacién y adquisicion de artesanias en
funcion de la solicitud de las Tiendas FONART, del Departamento de Promocion

Internacional de Artesanias (excepcionalmente).

De la Subdireccién de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias:

Coadyuvar con la Direccién Comercial en la planeacién y adquisicién de los pedidos
especiales en funcién de la solicitud de las Tiendas FONART, del Departamento de
Promocion Internacional de Artesanias (excepcionalmente);

Supervisar la adquisicion de artesanias para pedidos especiales por el Departamento de
Adquisicién de Artesanias en apego al presente ordenamiento; y

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

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

De las Tiendas FONART:

Solicitar al Departamento de Adquisicion de Artesanias la cotizacion de artesanias

correspondiente al pedido especial;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Recibir la cotizacion del Departamento de Adquisicion de Artesanias y presentarla al
cliente;

Recibir la aceptacion de la cotizacion de pedido del cliente:

Solicitar a la Direccion Comercial de Artesanias la autorizacién de Ia adquisicion de
artesanias para cubrir el pedido especial; y

Confirmar el pedido especial solicitado al Departamento de Adquisicion de Artesanias.

Del Departamento de Promocidn Internacional de Artesanias:

Solicitar al Departamento de Adquisicion de Artesanias la cotizacién de un Pedido
especial; '

Recibir la cotizacion del Departamento de Adquisicion de Artesanias y presentarla al
cliente;

Recibir la aceptacion de la cotizacion de pedido del cliente:

Solicitar a la Direccion Comercial de Artesanias la autorizacién de Ia adquisicion de
artesanias que cubriran el pedido especial; y

Confirmar el pedido especial al Departamento de Adquisicion de Artesanias.

Del Departamento de Adquisicion de Artesanias:

Recibir las solicitudes de cotizacion de los Centros de Venta Local, del Departamento de
Promocion Internacional de Artesanias, de la Direccién Comercial de Artesanias y de la
Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias:

En el caso de pedidos urgentes solicitados por la Direccion Comercial de Artesanias y de
la’ Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias, no se entrega la
cotizaciéon en forma escrita solo se hara en forma verbal via telefénica asi como su
autorizacion:

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

Resguardar la informacion generada de la adquisicién de artesanias de los pedidos

especiales;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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JI

o Notificar el pedimento de adquisicion a los artesanos, Casas e Institutos de Artesanias,
para su atencion y cumplimiento;

« Solicitar mediante correo electronico al Departamento de Almacen de Artesanias el apoyo
de personal y vehiculo para la adquisicion del pedido en campo, indicando tipo y cantidad
de piezas a adquirir, para que el Departamento de Almacén de Artesanias prevea el
material de empaque y embalaje;

e Efectuar la adquisicion en oficinas centrales y/o en comunidad, una vez confirmado el
pedido; ‘

e Capturar las ordenes de campo en el sistema informatico para generar las ordenes de
compra y entregarlas al Departamento de Almacén de Artesanias;

e Entregar las artesanias adquiridas al Departamento de Almacén de Artesanias
correspondiente en optimas condiciones;

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

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

acciones llevadas a cabo por pedidos especiales.

Del Departamento de Almacén de Artesanias:

o Apoyar al Departamento de Adquisicion de Artesanias para la realizacién de las
adquisiciones en campo y/o en oficina, previa peticion via correo electronico;

o Prever material de empaque y embalaje para trasladar la mercancia adquirida en campo
conforme al correo electrénico enviado por el Departamento de Adquisicion de
Artesanias;

o Recibir y supervisar que la mercancia adquirida fisicamente se encuentre en Optimas
condiciones por parte del Departamento de Adquisicion de Artesanias;

e Dar recepcion mediante el sistema informatico el ingreso de la mercancia con la orden de
compra generada por €l Departamento de Adquisicion de Artesanias;

o FEtiquetar y resguardar las artesanias en las instalaciones del propio Almacéen de

Artesanias; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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* Distribuir la mercancia a los solicitantes: Tiendas FONART y Departamento de Promocién

Internacional de Artesanias.

Del Personal Operativo del Departamento Adquisicion de Artesanias:

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

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

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

Recabar la documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes a la
adquisicién de las artesanias:

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

Elaborar las comprobaciones de las adquisiciones hechas.

Del Personal Operativo del Almacén de Artesanias:

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

Llevar el material necesario y adecuado para el empaque y embalaje de la mercancia que
se adquirira en campo;

Revisar e identificar la mercancia y el formato de adquisicion de artesanias que se
realiza dentro de la oficina o directamente en |a Comunidad, asi mismo empacar y
embalar la mercancia que se adquiere directamente en la comunidad y trasladarla al
Almacén de Artesanias;

Resguardar la mercancia empacada dentro de la unidad movil y ser corresponsable de la
mercancia cuando la adquisicién se realiza directamente en la Comunidad durante la

compra, traslado de la misma hasta el ingreso al Almacén de Artesanias;
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Dar recepcion a la mercancia adquirida por el Departamento de Adquisicion de

Artesanias mediante la identificacion de piezas; y

Etiquetar y preparar embarques para la distribucion de las piezas a los Centros de Venta

Local del FONART o al Departamento de Promocién Internacional de Artesanias.
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DEFINICIONES

Compra en Comunidad Adquisicién de artesania realizada por los responsables del
Departamento de Adquisicion de Artesanias fuera del domicilio
que ocupan las oficinas de la Entidad, de conformidad con los
requisitos y criterios establecidos en el presente

procedimiento.

Compra en Oficina Adquisicién de artesania realizada por los responsables del
Departamento de Adquisicién de Artesanias dentro del
domicilio que ocupan las oficinas de la Entidad, de
conformidad con los requisitos establecidos en el presente

procedimiento.

Cuis Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica, es el
instrumento autorizado por SEDESOL que permite conocer la
situacion socioecondémica del artesano, y es de aplicacion
obligatoria, de conformidad a las Reglas de Operacion
vigentes.

CURP Clave Unica de Registro de Poblacién.

Formato de Adquisicién Documento emitido por el Departamento de Adquisicion de

de Artesanias Artesanias, durante la compra en comunidad o en oficinas.

Expediente Individual de Documentacién que evidencia la relacién comercial con el
Beneficiario artesano, formato de adquisicion de artesanias, orden de

compra, copia de credencial de elector y CURP.
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Matriz DAM

Movimiento de Almacén

Orden de Compra

Pedido especial

ROP’S

Sistema Informatico

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

producto, division del trabajo y transmision del conocimiento.

Documento de control que emite el Departamento de Almacen
de Artesanias para dar constancia al Departamento de
Adquisicion de Artesanias que se dio la entrada a la
mercancia de conformidad con la orden de compra

presentada.

Documento emitido por el Departamento de Adquisicion de
Artesanias, a través del Sistema Informatico, en el que se

detalla la artesania que fue adquirida.

Se denomina asi a toda aquella artesania que por sus
caracteristicas particulares no se tiene en existencia, por lo

que es necesario solicitar su elaboracion al artesano.

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

vigente.

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

procesamiento y control de datos.
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INSUMOS
* Solicitud de pedido especial para Adquisicion de Artesania:

» Cotizacién de la mercancia solicitada en pedido especial por solicitante

RESULTADOS

e Adquisicion de artesania requerida y seleccionada por el area solicitante; y

e Distribucion de la Artesania Adquirida al solicitante.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
* Procedimiento de Seguimiento y Control de Acopio de Artesanias; y
* Procedimiento de solicitud y comprobacién de Fondos aprobados ante el COVAPA.

* Procedimientos del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias.

POLITICAS

* La Direccion Comercial de Artesanias autorizara la adquisiciéon de artesanias para los
Pedidos especiales del Departamento de Promocidn Internacional de Artesanias:

* El Departamento de Promocién Internacional de Artesanias, debera solicitar por oficio los
Pedidos Especiales para su cotizacion al Departamento de Adquisicion de Artesanias;

* El Departamento de Adquisicién de Artesanias es el responsable de operar las compras
de los Pedidos Especiales:

* El Departamento de Promocién Internacional de Artesanias, debera solicitar cotizacion al
Departamento de Adquisicién de Artesanias con la debida anticipacion, dependiendo de
la rama artesanal, proceso productivo y acceso a la materia prima y confirmar el pedido
una vez que el cliente lo autorice de manera escrita preferentemente durante los dos dias
habiles siguientes a la respuesta de cotizacion para dar cumplimiento a las fechas
establecidas por el mismo:

* El departamento de Promocion Internacional de Artesanias debera solicitar al cliente
anticipo del 50% del total de su compra o en su caso la carta compromiso del pago total
de la mercancia, ya que en ocasiones por politica de las empresas no pueden realizar

anticipos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias

para Pedidos Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

e Administrativa/Puesto Acdvigad Trabajo (Clave) biracion
Responsables de . L o
Tiendas FONART / Solicita la cotizacién con los requerimientos
Departamento de del cliente, y la envia por correo electronico Formato
1 Promocion al Departamento de Adquisicion  de Solicitud de 1 a5 dias
Internacional de Artesanias. cotizacion
Artesanias
Titular del ) .
Departamento de Recibe la solicitud de cotizacion del Pedido Formato
2 Adquisicién de Especial Solicitud de 1 dia
Artesanias cotizacion
I , Contacta a los artesanos via telefonica,
D ;‘:gz:ed‘ﬂ) q correo electronico, o a través de la Casa o
3 EpaTaments e Instituto de Fomento Artesanal en las 1 a5 dias
Adquisicion de : .
P Entidades Federativas.
: Recibe la cotizacion del artesano o de la
Depzﬁtg?nreﬁl) i Casa e Instituto de Fomento Artesanal en
4 Adquisicion de lgs enhd'aQes mediante correo electronico 0 1 abdias
7| ——— via telefonica.
Titular del
Departamento de Envia al area solicitante la respuesta de la Faraatrds
iy L respuesta a la ]
5 Adquisicion de cotizacion. snifcitud 1 dia
Artesanias Q|C| u
cotizacion
Titular del
Departamento de
Coordinacion de Venta
Local / Titular Recibe la Respuesta de la Cotizacion del Fofmata de
R respuesta a la y
6 Departamento de Departamento de Adquisicion de e 1 dia
32 ; solicitud de
Promacion Artesanias. e
Internacional de cotizacion
Artesanias
Titular del
Departamento de . )
Coordinacion de Venta | Envia al cliente la Respuesta de Ila
Local / Titular del Cotizacién del Pedido Especial para su
7 Departamento de confirmacion. 1 a 30 dias

Promocion
Internacional de
Artesanias

Acepta: Continua
Rechaza: Termina

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias

para Pedidos Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

Departamento de Adquisicién de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcién de Actividades

Unidad o Documento de 0
Fa50 Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Daracion
Titular del
Departamento de
Coordinacion de Venta
3 [bf;;r{am:ﬁ; Céeel Recibe la confirmacion del pedido por parte 1 230 dias
Y- del cliente
Internacional de
Adquisicion
Envia oficio a la Direccién Comercial para
Titular del que gire la instruccion de compra al
Departamento de Departamento de  Adquisicion  de
Coordma;:uo_n ds Velnta Artesanias, en é se especifica
9 Bocal Tiglarde caracteristicas de la pieza, tiempos de Oficio 1 a5 dias
epartamento de
Promocién entrega, costo de compra y recurso que se
Internacional de aplicara (propio o fiscal) y en su caso copia
Adquisicion de la ficha de anticipo por parte del cliente
Autoriza  oficio, firma y envia al
Titular de la Direccion | Departamento. . de - Adquisicion  de
Comercial de Artesanias.
Aﬁegi%';f écz'it(;jr:a{;:e Es con recursos propios. Continua 14 5 ras
10 Adquisicién y En con recursos fiscales. Realiza la compra Oficio
Comigtcializacian do confo.rm-e al Manual de Procedlmlen’Fos de
Artesanias Seguimiento y Control de Acopio de
Artesanias a partir de la actividad 5
Confirma mediante correo electrénico o via
Titular del telefonica al artesano o a la Casa e Instituto
11 Departamento de de Fomento Artesanal la produccion de las Correo mr.
Adquisicion de piezas autorizadas por la Direccion electrénico
Artesanias Comercial
Titular de la Direccion
Comercial/ Titular de la
Subdireccion de Solicita mediante oficio a la Direccién de
Adlquisicion y Administracién y Finanzas anticipo para la
12 Comardalizacion de roduccion del pedido confirmado en caso Oficio 1 a 3 dias
Artesanias/ Titular P ; B ; :
Departamento de de reqqenrio el artggano, Jun_to con la ficha
Adquisicion de de deposito del anticipo del cliente.
Artesanias
Titular de la Direccion . . .
13 de Administracion y | [€aliza anticipo a la cuenta bancaria que se 128 dias

Finanzas

refiere en el oficio.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control de la Adquisicién de Artesanias

para Pedidos Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Artesanias

Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Fasp Administrativa/Puesto aetivioa Trabajo (Clave) ecien
En caso de recoger el pedido en el lugar de
la produccién; solicita mediante correo
electronico al Almacén de Artesanias
Titular del apoyo de personal operativo para empague
14 Departamento de y vehiculo para el traslado de la mercancia.
Adquisicidn de En dicho correo indica tipo y cantidad de
Artesanias piezas que se adquiriran para que el
Almacén prevea el material necesario y
adecuado
] Ejecuta la compra en campo: revisa cada
Titular y Personal una de las piezas artesanales que forman Foriiats d
Opergtivg del parte del pedido, verifica que se encuentre |  Adguisicion de -
15 Departamento de Ariasanias 1 a5 dias
Adquisicion de en buen estado y qogg[nenta la compra en
Artesanias el Formato de Adquisicion de Artesanias.
Titular y Personal
Operativo del Entrega la mercancia al personal de
Departamento de Almacén de Artesanias las piezas que Formato de
16 Adquisicion de ampara el formato de Adquisicion de Adquisicion de 1a 5 dias
Artesanias y Personal | Artesanias para su empague. Artesanias
Operativo del Almacén
de Artesanias
Verifica la cantidad de piezas y firma de
haber empacado la mercancia que se
menciona en el Formato de Adquisicién de
17 Personal Operativo del | Artesanias. Una vez verificada la mercancia 1 :
Almacén de Artesanias | em bal la resguarda en el Aol
paca, embala y g
vehiculo asignado para su traslado al
Almacén de Artesanias.
) Recaba la firma y huella del artesano en el
Tltgiary Personal del | ¢,rmatg de orden de compra, entrega una .
18 Egiﬁgﬁg%ﬁ%ge copia al artesano, otra al Almacén de Adquisicion de 1 a5 dias
AResaniEs Artesanias y el original lo resguarda. Artesanias
Titular y Personal
Operativo del En caso de recibir el pedido en el Almacén
nga”?ﬁ“?“‘%de de Artesanias solicita lugar dentro del mismo
19 quUIsIcuRn 0o para la recepcidon de la mercancia que 1 dia

Artesanias / Personal
Operativo del Almacén
de Artesanias

entrega el artesano.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias

para Pedidos Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

Departamento de Artesanias

| Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Raso | AdministrativalPuesto Actiyidad Trabajo (Clave) DiEoh
Formato de
, Genera las d6rdenes de compra en el Orden.de
Personal Operativo de | gigtema Informatico y entrega mediante Compra ,
20 Adquisicién de ] ; , generada en el 1a15 dias
Artesssiritag memorandum al Almacén de Artesanias. T
Informatico
Memorandum
Titular del Recibe la mercancia y da recepcion a las
Departamento de Ordenes de Compra.
Almacén de Artesanias
21 [/ Personal Operativo 1a 3 dias
del Almacén de
Artesanias
Titular del Entrega orden de compra con el sello de
Departamento de recepcion al Departamento de Adquisicién Orden de
Almacén de Artesa_nias de Artesanias compra con )
22 ! Personal Operativo 1 a 45 dias
del Almacén de sello de
Artesanias recepcion
Elabora oficio para el pago del pedido y
recaba firma de autorizacion de la Direccion
Titular del Comercial, agrega orden de compra con
Departamento de sello de recepcion (en caso de que el Oficio para
23 Adquisicion de Almacén de Artesanias lo entregue en el licit 1 dia
Artesanias momento y con ello queda comprobado e | S°'¢!t@r Pago.
recurso), credencial de elector, CURP y
numero de cuenta
Titular de la Direccion | Envia a la Direccion de Administracion y
Comercial / Titular de 12 | Finanzas el oficio para afectar la cuenta de
24 szgll:?scigilgg 38 recursos propios y deposito a cuenta del Oficio para 1 dia
Comercializacion de | @rtesano con el formato de la orden de | solicitar pago.
Artesanias compra.
Elabora cheque a favor del artesano y por el
monto correspondiente segun oficio.
Titular de la Direccion | EN caso de tener cue_nta e? artesano, se
25 de Administracion y | deposita el cheque, si no tiene cuenta 1210 dias

Finanzas

bancaria puede ceder mediante carta poder
que un tercero reciba el dinero o se solicita
el recurso para pago en campo.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Control de la Adquisicién de Artesanias

para Pedidos Especiales

VZG-PR-DAA-430-1

Departamento de Adquisicion de

Area Responsable:

Artesanias

Direccién Comercial de Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Paso | Administrativa/Puesto rotyidad Trabajo (Clave) ikl
Envia oficio de comprobacion del recurso
con la recepcion de la orden de compra por
parte del Almacén de Artesanias.
Departamento de En caso de que el Almacén de Artesanias Oficio de .
26 Adquisicion de genera el sello de la orden de compra en el | comprobacion 1a10dias
Artesanlas momento de la entrega de la mercancia se
envia el documento para solicitar pago al
artesano y queda comprobado recurso.
Integra los expedientes individuales del
) pedido especial con los documentos
Dep;'::";;redn‘ig do correspondientes: Formato de cotizacion,
27 Adquisicion de oficio de confirmacién de pedido, orden de 1 a5dias
ARSSAnTas compra, copia de credencial de elector y
CURP, oficio para pago al artesano.
Titular de la Direccion
Comercial y Elabora la conciliacion trimestral de los
o8 Departamento de pedidos especiales y la entrega al jefe del R
Adquisicién d D t nto de Presupuestos y Finanzas
quisicién de epartamento de p y
Artesanias por correo electrénico para su revision
) L Recibe, revisa y corrige conciliacion y la
Tg;'i;?ﬂ?g%?;ﬁgﬁm regresa al Departamento de Adquisicién de
29 Finanzas y Artesanias para su correccién y la firman 1 dia
ambas areas.
Titular y Personal
Operativo del
31 Déperlomeita de integra expediente y archiva. 1 dia

Adquisicién de
Artesanias

FIN DE PROCEDIMIENTOS

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DAA-430-1
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Unidad Administrativa:

Procedimiento
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Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales
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Procedimiento
VZG-PR-DAA-430-1
Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales
Unidad Administrativa: Departamento de Compras | Area Responsable: Direccion Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades
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MEDICION:

Porcentaje de Pedidos Especiales Tramitados

Variable 1:

Numero de pedidos especiales tramitados

Variable 2:

Numero total de pedidos especiales recibidos en el Departamento de Compras

FORMULA:

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

Departamento de Compras)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formatos Utilizados por el
Departamento de Adquisicion
de Artesanias (Vertiente de
Apoyos para Impulsar la

Comercializacién)

Solicitud de cotizacion

Respuesta a la cotizacion

Oficio de Confirmacién.

Adquisicion de Artesanias.

Orden de compra

Oficio para Solicitar Pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de Solicitud de cotizaciéon

&, )‘ FONDO NACIONAL PARA
/ N\ EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Formato de Solicitud de cotizacion

No DE CONSECUTIVO: (1)
FECHA DE SOLICITUD: (2
FECHA DE RESPUESTA: (3)

A SOLICITUD DE : (4

CLIENTE: (6)

VENDEDOR: (5) TELEFONO: | (7)
s Tiempo de
— Caodigo Precio de
Cantidad Desc.rlpclon de venta entrega qu? Observaciones
® Pieza | referencia | antecedente| "CALICTE € (14)
(9) (10) (11) cliente

(13)

Nombre del responsable del area

solicitante
(18)

Nombre del
responsable del
area destinataria

de la solicitud
(17)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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No. Instructivo del Formato de Solicitud de Cotizacion
1 Colocar el nimero consecutivo de la solicitud de cotizacién.
2 Colocar la fecha en la que realizan la cotizacién.
3 Colocar la fecha en la que requieren la respuesta de la cotizacion.
4 Nombre del area que solicita la cotizacion.
5 Nombre del vendedor o responsable del contacto con el cliente.
6 Colocar el nombre del cliente que solicita la cotizacion.
7 Colocar teléfono del cliente, en caso de tenerlo.
8 Colocar la cantidad de piezas que requiere.
9 Describir las piezas que requieren, rama artesanal, técnica, tipo de pieza, tamafio, color,
materiales, etc.
10 En caso de que la pieza exista en alguna tienda Fonart, colocar el codigo de referencia.
11 En caso de que la pieza exista en alguna tienda Fonart, colocar el precio de venta que se tiene
registrado, el cual se actualizara con la cotizacion.
13 Especificar el tiempo en el que requiere el cliente el pedido.
14 Colocar alguna observacion sobre las piezas o costos.
16 Colocar el nombre del responsable del area solicitante.
17 Colocar el nombre del responsable del area destinataria.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Formato de Respuesta de Cotizacion
Fecha: (1)
Asunto: (numero de cotizacion) (2)

Foto de producto (3)

Descripcion del producto 4)

Cantidad de piezas
requeridas (s)
Costo por pieza (6)

Costo Total de la Produccion
(7)

Tiempos de produccion (8)

Observaciones (9)

Nombre del responsable
de proporcionar la cotizacion (10

=
°

Instructivo del Formato de Respuesta de Cotizacion

Colocar la fecha en la que se esta proporcionando la informacion de respuesta de cotizacion.

Colocar el nUmero consecutivo de |a solicitud de cotizacion.

Colocar una foto de la pieza cotizada.

Describir las caracteristicas técnicas de la pieza cotizada, materiales, calidades, etc.

Colocar la cantidad de piezas cotizadas.

Colocar el costo de produccion de la pieza cotizada.

Colocar el costo total de produccién de las piezas requeridas.

Colocar el tiempo que llevara el artesanc en tener la produccion solicitada.

O 0| ~N| O O & W N =

Colocar observaciones si se requieren gastos de envio u otros.

—_
o

Nombre de la persona que elaboro la cotizacion.
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Oficio de Confirmacidn.

SEDESOL |

Para: Beatriz Dominguez Bautista
Jefa del Departamento de Compras

ASUNTO: Compra de (3)

Por este medio, solicito a usted la compra requerida por

en:

< FONAR
>4z FONART
PN T

México, D.F. a (1)

(4)

(2)

que consiste

Fecha de Entrega:

Se anexo cotizacion enviada al cliente.

No (5) DESCRIPCION (6) CANTIDAD (7) PRECIO
UNITARIO
(M.N.) (8)
TOTAL (9) (10)
(11)

Atentamente (12)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




Procedimiento del Departamento de VERSION: TERCERA

_‘é{. FON ART Adquisicién de Artesanias CODIGO: VZG-PR-DAA-430-1
,/) T T Seguimiento y Control de la Adquisicién de HOMOCLAVE - FONART-NI:0021
Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 24 de 33 “
No. Instructivo del Oficio de Confirmacion
1 Fecha de la elaboracién del Oficio.
2 Numero consecutivo de oficio del departamento que lo solicita.
3 Concepto de la compra.
£ Nombre de quien solicita la compra.
5 Numero cronoldgico.
5] Descripcién de la pieza.
7 Cantidad de piezas que se solicitaron.
8 Anotar el costo de la pieza.
9 Anotar el total de las piezas.
10 Anotar el total del costo de las piezas
11 Anotar la fecha de entrega que el artesano se comprometié a entregar el pedido.
12 Anotar el nombre de quien confirma la compra.
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Formato de Adquisicion de Artesanias

ra r QLQ
\()’:. FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS SEDESO
s ROEN ~ - Vertiente de Adquisicidn de Artesanias y Apoyo a la Comercializacién
No. . @__/_/
COVAPA (1) cuIs (2) Folio (3) Fecha de Compra 2014
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
(5)
Apellido paterno Apellido materno Nombres
CURP (5) Dia Mes Afio
Fecha de Nacimiento (7)
Estado (8) Municipio (9) Localidad (10)
Domicilio (Calle No. Ext/Int, Colonia y Cédigo Postal) (11) Teléfono / Correo electrénico (12)
Grupo Etnico (13) Rama artesanal (14) Estado civil (15)
H: J ’ M: ' I T: ’
Recibio (Nombre y Firma) (16) Empacador (Nombre y Firma) Personas Beneficiadas
(17) (18)
DATOS DE LA COMPRA
G ¢ s Cantidad Precio
Codigo (19) Descripcion (20) (21) Unitario (22) Importe (23)
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|

TOTAL DE PIEZAS | (24)

Total

(25)

Huella digital del artesano (26)

Nombre y firma de conformidad del artesano (27)

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

Fonart

I Otro

Tipo de Ejecutante

. Casa o Instituto

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



Procedimiento del Departamento de VERSION: TERCERA
;é f, F ON ART Adquisicion de Artesanias CODIGO: VZG-PR-DAA-430-1
, )‘ FONDO NACIONAL PARA =
IO o e Seguimiento y Control de la Adquisicién de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
Artesanias para Pedidos Especiales PAGINA: V-2 27 de 33

No. Instructivo de Adquisicion de Artesanias

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

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

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

4 Anotar |a fecha de elaboracion de la compra

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

6 Anotar el CURP del artesano.

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

8 Colocar el Estado de donde radica el artesano.

9 Escribir el municipio de donde pertenece el artesano.

10 | La localidad de donde es el artesano.

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

12 | Anotar el nimero telefdnico si el artesano cuenta con él.

13 | Grupo étnico donde pertenece el artesano.

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

15 | Estado civil del artesano.

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

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

18 NUmero de beneficiarios de la compra tanto hombres como mujeres y total.

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

20 | Se describira el articulo que se esta adquiriendo

21 Numero de piezas que se adquieren.

22 | El costo de la pieza

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

24 | Anotar el niUmero de piezas que se adquirieron

25 | Anotar el importe total a pagar al artesano.
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No. Instructivo de Formato de Adquisicion de Artesanias
26 El artesano colocara su huella del dedo indice derecho de conformidad.

27 El artesano firmara de conformidad de la compra.

28 Firmara el responsable de la compra por parte de FONART
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Formato Orden de compra (Captura)

242 FONART
,/()\\ ONAR

O

ACIONAL PARA

ELF DE LAS ARTESANIAS

ALMACEN DE ARTESANIAS

52507 PAGINA 1/1

ORDEN DE COMPRA

FECHA DIA: 13 MES: 05 ANO: 2014

NOMBRE DE USUARIO ARLET FAVIOLA JUAREZ PERALTA

NUMERO DE PROVEEDOR 49353

DESCUENTO 1 0.00 %

DESCUENTO 2 0.00 %

DESCUENTO 3 0.00 %

PEDIMENTO COMPRA MICHOACAN COVAPA 2014 - 124 / 1

— — —— — — - |
| INFORMACION DEL PROVEEDOR INFORMACION DE ENTREGA |

| RPT:MA GUADALUPE GOMEZ VARGAS
ART:MA GUADALUPE GOMEZ VARGAS GOMEZ VARGAS

MICHOACAN é

CHARAPAN |

TEL:

ALM CLAVE CONCEPTO CANTIDAD COSTO NETO TOTAL ENTREGAS
100 49353N001 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA 1.00 1,400.00 1,400.00 1,400.00 1.00
100 49353N002 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO FINO 1.00 1,500.00 1,500.00 1,500.00 1.00
100 49353N003 BLUSA DESHILADA MANGA CORTA PUNTO GDE. 1.00 600.00 600.00 600.00 1.00
100 49353N004 BLUSA DESHILADA MANGA 3/4 PUNTO GDE. 1.00 1,000.00 1,000.00 1,000.00 1.00
100 49353N005 HUANENGO P/BEBE DESHILADA P/FINO 1.00 400.00 400.00 400.00 1.00

GRAN TOTAL $4,900.00
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La orden de compra se obtiene al vaciar los datos de la orden de campo al sistema informatico,

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

cual recepciona el Almacén de Artesanias.
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Procedimiento del Departamento de

FONDO NACIONAL

PARA

;é‘ FONART Adquisicion de Artesanias
PN

EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS Seguimiento y Control de la Adquisicion de

Artesanias para Pedidos Especiales

VERSION: TERCERA

CODIGO: VZG-PR-DAA-430-1

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021

PAGINA: V-2 31 de 33

Formato de Orden de Compra con Sello de Recepcién

NETZEN:

0311151630

=Gz FONART

e as
Numaro de Adquisicion 89802
Falio 7385
Follo Fonart o
Numero de Orden de Compra 61513
Fecha de Elaboracion 2015-NOV-03
Usuario 350 LUIS ALBERTO GUERRERO RUIZ
Proveedor 41400 SARA PEREZ SANCHEZ
Registro Fiscal
Moneda Origen MXD
Moneda Destino MXD
Faclor Paridad 1.0000
Notas LACA CHIAPAS 188
D 2 = i
SARA PEREZ SANCHEZ |
BELISARIO DOMINGUEZ 864 i
29160 i

Telafono1 01.961.15.309.74
Telefono2 045 961 173 70 50

Alm Clave Conceplo Cantidad  Costo Tota!
100 41400N0DO1A8 CRUZ DE LACA DE 40CM 1.00 150.00 150.00
100 41400NO02AS CRUZ DE LACA DE 30 CM 5.00 120.00 600.00
100 41400N003A8 CRUZ DE LACA DE 25 CM 7.00 100.00 700.00
100 41400NO04AB CRUZ DE LACA DE 20 CM 7.00 80.00 560.00
100 41400N0O0OSAB CRUZ DE LACA DE 15 CM 8.00 60.00 480.00

-7

ALY

PP/ e fOna M s h.com/ Sitema him

28.00 2,480.00

TOTALS  2,480.00

e £.. toto >
{5 ORecEs,;

;
- e

Pagra1ae1
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Oficio para Solicitar Pago.

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

~G= FONART
358 IO

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

Lic. Andrés Gilberto Aradjo Lozano
Director de Administracion y Finanzas

Presente

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

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

~_Nombre (4) ODC (5) Monto (6) Deposito(7)

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

Con lo anterior queda comprobado el recurso solicitado.

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

Atentamente

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

Cpx Lic. Ernesto Sanchez Aldana / Depto. de Presupuestos y Finanzas
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Instructivo de Oficio para Solicitar Pago

Fecha de elaboracion del oficio para la solicitud de pago.

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

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

Nombre del artesano al que se le realizo el pedido.

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

N O G AW N =

Monto que se le va a pagar al artesano.

Numero de cuenta bancaria a donde se realizara el pago.
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Simbolo

V.- SIMBOLOGIA

Representa

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

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

Proceso: Cualquier tipo de operacién que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacién almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.

Decisién: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

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

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estdn realizando en el area. Su direccion se maneja a
traveés de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn 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

Manual de Procedimientos del Departamento de Adquisicién de Artesanias

Procedimiento de Adquisicion de Artesanias.

* Primera edicion (Septiembre de 2011), elaboracién del Procedimiento.
» Segunda edicién (Julio de 2014), actualizacién del Procedimiento.

o Tercera edicion (Junio de 2016), actualizacién del Procedimiento.

Procedimiento Seguimiento y Control de la Adquisicién de Artesanias para Pedidos

Especiales.

e Primera edicion (Septiembre de 2011), elaboracién del Procedimiento.
e Segunda edicion (Julio de 2014), actualizacion del Procedimiento.

e Tercera edicién (Junio de 2016), actualizacién del Procedimiento.

VIIl.- DISTRIBUCION

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

resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

* Departamento de Adquisicion de Artesanias;
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IX.- APROBO

Los Procedimientos “Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias” VZG-PR-DC0-430;
y “Seguimiento y Control de la Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales del
FONART” VZG-PR-DCO-430-1; fueron validados en la Segunda Sesidén Ordinaria del
COMERI de fecha 23 de mayo del afio en curso y aprobados por la Secretaria de la Funcion
Publica el 20 de Junio de 2016.
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X.- ELABORO

Mtra. Irene Méndez Lucan

Subdirectora de Adquisicién y Comercializacién de Artesanias

Lic. Beatriz Dominguez Bautista

Jefa del Departamento de Adquisicidn de Artesanias
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Xl.- VALIDO

Lic. Claudia Walls Walls

Directora Comercial de Artesanias

—

rian Mejia Gonzalez

Encargado del Despacho de la Direccion de Administracion
y Finanzas y Secretario Técnico del Comité de Mejora
N egulatoria Interna (COMERI)
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