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I-. PRESENTACION

La Administracién Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
visién y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefo y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracién, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza la Subdireccion de
Proyectos Productivos para Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias, a través de la homologacion y estandarizacién de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con

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

MACROPROCESO FONART
Mapa de Procesos de Alto Nivel

Comunicacion con el Artesano

Demanda de
Apoyos
Econdmicos v
Capacitacion

L

PROCESDS
SUSTANTIVOS

PROCESC
ADJETIVOS

Proceso:

Artesanos
Beneficiarios

Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
de Apoyo Aprobado de Apayocs de Constancias de Premios
Apoyos para la ApOyOs
Mnnnr; —1 Arl:m.-l eno:ulas Impuls::"lr: ﬁ::‘:::sﬁ: - C:::ml::
y Exposiciones Produccidn Asistencia Técnica
Apoyos para Acciones para el
Apoyos a la Salud Proyectos Desarrclio de Espacios
Visual Artesanales Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos

I

I
|

Recursos
Financieros y
Contables

Tecnologias de
Infarmacién y
Comunicacion

Recursos
Humanos

Recursos
Materiales

Auditoria

Transparencia

Entrega de Subsidios.

Procedimientos:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e Supervision de las Vertientes por parte de la Subdirecciéon de Programas Sociales del

FONART,

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

e Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional; y

e Remodelaciéon de Espacios Artesanales y Capacitacion a los Artesanos ubicados en

Destinos Turisticos.
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I PRESENTACION

] OBJETIVO GENERAL

i MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

v RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

\" DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

V-1

V-2

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de Proyectos
productivos del FONART.
VZG-PR-SPS-100

Nombre del Procedimiento
Objetivo

Alcance

Referencias
Responsabilidades
Definiciones

Insumos

Resultados

Interaccién con otros Procedimientos
Politicas

Desarrollo del Procedimiento
Diagrama de Flujo

Medicion

Formatos e Instructivos

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

VZG-PR-SPPA-110
Nombre del Procedimiento

Objetivo
Alcance
Referencias

Responsabilidades

CONTENIDO
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I ™
PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS i
Definiciones V-1 4
Insumos V-1 6
Resultados V-1 6
Interaccion con otros Procedimientos V-1 6
Politicas V-1 6
Desarrollo del Procedimiento V-1 7
Diagrama de Flujo V-1 10
Medicion V-1 13
Formatos e Instructivos V-1 13
V-3 Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional.
VZG-PR-SPPA-120
Nombre del Procedimiento V-1 1
Objetivo V-1 1
Alcance V-1 1
Referencias V-1 2
Responsabilidades V-1 2
Definiciones V-1 6
Insumos ' V-1 7
Resultados V-1 7
Interaccion con otros Procedimientos V-1 8
Politicas V-1 8
Desarrollo del Procedimiento V-1 10
Diagrama de Flujo V-1 14
Medicion V-1 18
Formatos e Instructivos V-1 19
Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los Artesanos
V-4 ubicados en Destinos Turisticos.
VZG-PR-SPPA-400
Nombre del Procedimiento V-1 1
Objetivo V-1 1
Alcance V-1 1
Referencias V-1 2
Responsabilidades V-1 2
Definiciones V-1 5
Insumos V-1 6
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Resultados V-1 6

Interaccion con otros Procedimientos V-1 6

Politicas V-1 6

Desarrollo del Procedimiento V-1 8

Diagrama de Flujo V-1 14

Medicion V-1 17

Formatos e Instructivos V-1 18
VI SIMBOLOGIA Vi
VIl REGISTRO DE EDICIONES Vil
VIl DISTRIBUCION Vil
IX APROBO 1X
X ELABORO X
Xl VALIDO XI
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V-1
Supervision de las Vertientes
por parte de la Subdireccion de

Programas Sociales del
FONART

VZG-PR-SPPA-100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION:  PRIMERA

Supervision de las Vertientes por parte de la HOMOCLAVE: FOMART-NIS-0044

;é 2 FONART | PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | CopIGO:  VZG.PRSPS-100
S
£ Subdireccion de Programas Sociales del FONART PAGINA: V-1 1de 16

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

OBJETIVO

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

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

Personas que afecta:

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

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

Areas que afecta:

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

Ocupacional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Actividades que afecta:

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

mismas que integran a la Direccién de Operacion.

Exclusion:

Actividades del FONART ajenas a la Direccion de Operacion.

REFERENCIAS:
e Manual General de Organizacion del FONART, vigente.
¢ Reglas de Operacion del programa FONART, vigente.

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

RESPONSABILIDADES:

Del Titular de la Direccion de Operacion:

e Revisar y presentar los Proyectos ante el COVAPA.

Del Titular de la Subdireccion de Programas Sociales:

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

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

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

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

e Revisar que se realicen en tiempo y forma las comprobaciones, asi como las
conciliaciones por parte de los encargados de Vertiente;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Revisar los reportes y las justificaciones de metas enviadas por los encargados de
Vertiente, verificando que contengan los datos de forma y de fondo que se solicitaron.
Remitir la informacion para conocimiento de la Direccion de Operacion; y

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

Vertientes que conforman a la DO.

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

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

Direccion de Operacion para su aprobacion o cancelacion.

De los Encargados de las Vertientes:

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

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

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

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

sefialan para cada uno. Remitir la documentacion del proyecto a la Subdireccion;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Concentrar el archivo en tramite y el de concentracion de acuerdo a la normatividad
vigente. Entregar las Actas de Contraloria Social en el formato que sefiala las Reglas de
Operacion, en los tiempos establecidos por la SPS; |

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

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

forma establecidos segun sea el caso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Encargado de Vertiente

Programa Anual

Proyecto Artesanal

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

materia prima generalmente nativa.

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

localidad.

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

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

que rigen el ejercicio del gasto publico.

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

asi como el presupuesto que se destinara para tal fin.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los
artesanos mediante una o varias Vertientes del Programa del
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reglas de Operacion Reglas de Operacién del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias, para el ejercicio fiscal en curso

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

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

e Apoyos a la Produccion

e Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

e Concursos de Arte Popular

e Salud Ocupacional

INSUMOS

e Manuales de Procedimientos de la Subdireccion de Programas Sociales.

RESULTADOS

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

vertientes que integran a la Direccion de Operacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

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

e Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION:  PRIMERA

>~ FONART | PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | coDIGO:  VZG-PR-SPS-100

N T e -
da Supervision de las Vertientes por parte de la HOMOCLAVE: FONART-NIS-0044
Subdireccion de Programas Sociales del FONART PAGINA: V-1 7 de 16
POLITICAS

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

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

Los artesanos tendran 45 dias para comprobar los apoyos recibidos.

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

Las Vertientes deberan recibir los turnos girados por la Direccién General, a través de la

Direccion de Operacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de VZG-PR-SPS-100
Programas Sociales de FONART.
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion
bescripcién de Actividades
Paso Ad minisut:-‘aig::muesto Documento de Trabajo (Clave) Docume{go:f:}ﬁabajo Duracién
Conforme a los manuales de procedimientos de
cada vertiente que integra a la Direccion de
Operacién, de manera puntual e integral se .
1 Subdireccion de realiza la logistica y operabilidad adecuada hacia | Manuales de procedimientos
Programas Sociales |al personal de las Vertientes, que permita el | delasvertientes
cumplimiento en tiempo y forma de las
actividades y requerimientos de la misma.
Remitir a la Subdireccién de Programas Sociales
5 Encargados de la programaciéon anual de sus actividades, de 1 dia
Vertiente acuerdo al ejercicio fiscal anterior.
Recibir la programacion anual de las vertientes.
T — éDa visto butano? ,
3 . Sl, pasa al niumero 4 5 dias
Programas Sociales ;
No, pasa al numero 2
Recepcién de los proyectos artesanales que
llegan a través de solicitudes a la Direccidn
General, a través de Casas o Institutos de
Artesanias. Integrar la informacion para su
Encargatios de prese.ntac.ic?n en el COVAPA, y rernitirla ala Provecmsha'rtesanales
4 Vertiente Subdireccion de Programas Sociales. La | Presentacion para COVAPA
presentacion deberd entregarse en los formatos | de los proyectos.
establecidos para la actividad enunciada de
acuerdo al calendario que establezca la
Subdireccion de Programas Sociales.
Recibir las presentaciones y revisarlas para su
visto bueno. 2 dias
5 Subdireccion de ¢Da visto bueno? Presentacién para COVAPA después
Programas Sociales | Si, pasa al nimero 6. de los proyectos. dela
No, pasa al nimero 4. entrega

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de

Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Subdireccion de Programas Sociales

[ Area Responsable:

Direccion de Operacion

IDescripci(‘.un de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Documento de Trabajo (Clave)

Documento de Trabajo
(Clave)

Duracién

Subdireccion de
Programas Sociales

Prepara su presentacion que deberd ser remitida
a la Direccion de Operacion para integrarla en la
presentacion general del COVAPA.

Presentacion para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

1 dia

Titular de la Direcciéon
de Operacion

Revisa la Presentacion de Proyectos para
presentar ante el COVAPA

¢Autoriza?

Si, pasa al numero 8.

No, pasa al nimero 6.

Presentacion para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

El mismo
dia dela
recepcion

COVAPA

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

¢Aprueba?

Si, pasa al numero 9.

No, pasa al niumero 4.

Presentacion para COVAPA
de los proyectos.
Carpeta de proyectos.

2-4 horas

Subdireccion de
Programas Sociales

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

Programa de ejecucion de
proyectos

1dia

10

Encargados de
Vertiente

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

Documentacion y
expedientes de proyectos.

Solicitudes de recurso.
Anexo de ejecucion **

Convocatoria de Concurso**

5-10 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de VZG-PR-SPS-100
Programas Sociales de FONART.
Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Saciales [ Area Responsable: Direccion de Operacién
[
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/Puesto Documento de Trabajo (Clave) (Clave) Duracién
Ejecutan del proyecto aprobado por COVAPA, en
el calendario establecido por la DO y la SPS.
Integracién de la documentacion y expedientes | Documentaciony
i Encargados de que las Reglas de Operacion asi como los expedientes de proyectos. i:3 dfas
Vertiente Manuales de Procedimientos sefialan para cada | giorgamientos de apoyos
uno. Remitir la documentacidn del proyecto a la | para artesanos beneficiados.
SPS.
Revisa dIa mfolrmauon de los proye;tos L L [ —— -
. e ejecutados por las vertientes y en caso de estar i :
Subdireccién de ) ‘P M Y ' expedientes de proyectos )
12 ial completa firmarla y remitirla a las vertientes 5 dias
Programas Sociales para archivar. Otorgamientos de apoyos
para artesanos beneficiados.
Concentra el archivo en tramite y el de
concentr;cron deI acuerdoda CIa nc>|rmat|§r|da|:lI I,
vigente. Entregar las Actas de Contraloria Socia i
Encargados de B B 3 expedientes de proyectos. )
15 Vertiente en el formato que sefala las Reglas de 3-10dias
Operacién, en los tiempos establecidos por la | Otorgamientos de apoyos
para artesanos beneficiados.
SPS.
Entregar las comprobaciones al Departamento
de Presupuestos y Finanzas de acuerdo a sus
Encargados de Manuales de Procedimientos. Realizar las " R
14 : conciliaciones de las ejecuciones realizadas, en el | ~-c. Para comproaacion € 1dia
Vertiente : monto solicitado y ejercido.
Departamento de Finanzas, de acuerdo al
calendario establecido por el mismo.
Revisar que se realicen en tiempo y forma las
15 Subdireccién de comprobaciones, asi como las conciliaciones por
Programas Sociales | parte de los encargados de Vertiente,
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Procedimiento

Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccién de

Programas Sociales de FONART.

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccion de Operacion

III.‘-tast:;ri pcion de Actividades

Documento de Trabajo (Clave)

Documento de Trabajo
(Clave)

Duracién

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

Reporte de actividades

1 dia

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

Reporte de Justificaciones

2 dias

P Unidad
aso | administrativa/Puesto
Encargados de
16 -
Vertiente
Subdireccién de
17 . g
Programas Sociales
Subdireccién de
18 .
Programas Sociales

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

Turnos
Documentacién anexa

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

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

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion
[]
Descripcién de Actividades
Titularde la Direcalén de Subdireccién de Programas Sociales Encargados de Vertiente COVAPA
Operacién

N

Conforme alos manualesde
procedimientos de cada vertlente que
integra a la Direccién de Operacién, de
manera puntual e integral se realiza la

logistica y ope mbilidad adecuada hacia al

personal de las Vertientes, que permita el

cumplimiento en tiempe y forma de las @
actividade sy requerimientos de la

misma,

Remitir a la Subdirecckdn de Programas
Sociabes la programacidn anual de sus

actividades, de acuerdo al ejerciclo fiscal
anterior,

Recibir |a programacién anual de las |

vertientes

{Davisto
buena?

peihn de los proy a
que llegan a través de solicitudes a la
Direccidn General, a través de Casas o
Institutos de Artesanias, Integrar la
informacidn par su presentacién en el
@ COVAPA, y remitirla a la Subdimeccion de
i Programas Sociales, La presentacidn
deberd entregarse en los formatos
establecidos para la actividad enunciada

de acuerdo al cale ndario gue establezca
Ia Subdireccion de Programas Sociales,

Recibir las presentaciones y revisarlas
para su visto busno,

{Da visto
buena?

Prepara su presentacidn gue deberd ser
remitida a la Dimccidn de Operacion para

¥

&

integraria en la presentacion general del
COVAPA,
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Procedimiento

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

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccién de Operacion

[
Descripcion de Actividades

Titularde la Direccion de
Operacién

Subdireccién de Programas Sociales

Encargados de Vertiente

COVAPA

5

Hecibir la programacion anual de las
vertientes

¢

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

Encaso de ser aprobados los proyectos

artesanales, se establecerd un programa
de ejecucion con la DO los encargados de

las vertientes, asi como los ejecutores de
las mismas en lostiempos que establezca
la 5P5,

1

Se encargardn de la integracion de
documentacidn y expedientes de los
proyectos a ejecutar, conforme a las

Reglas de Operacidn vigentes y Manuales
de Procedimientos de suvertiente.
Entregar las solicitudes de recursos en las
tiermpos establecides por la Subdirecdon
de Programas Sociales, y paraelcaso de
que el recurso no sea ejecutado por
personal de FONART ésta deberaser
acompafada de los anexos de ejecucidn
debidamente firmados, yen caso de la
Vertiente de Concursos de Arte Popular
con |a convocatoria autorizada.

|Cor|unual

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

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

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

| Area Responsable:

Direccién de Operacién

bescripcién de Actividades

Titularde la Direccién de
Operacién

Subdireccién de Programas Sociales

Encargados de Vertiente

COVAPA

&
©

Ejecutan del proyecto aprobado por

COVAPA, en el calendario establecido por
la DOy la5SP5. Integracion de la

documentacian y expedientes que las

y
Revisa la informacion de los proyectos ya
ejecutados por las vertientes y en caso de

Reglas de Operacién asi como los
Manuales de Procedimientos sefialan
para cada uno, Remitir |a documentacion
del proyecto ala SP5.

estar completa firmarla y remitirla a las
vertientes para archivar

Concentra el archive en trdmite yel de
concentradon de acuerdo a ka
normatividad vigente, Entregar las Actas
de Contraloria Sodial en el formato que
sefiala las Reglas de Operacion, en los
tiempos establecidos por la SPS.

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

®

Revisar que se realicen en
tiempo y forma las

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

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

T @

Y

| CDntinuaI

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

ala SPS en tiempo y forma
establecidos segun sea el caso.
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Procedimiento

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

VZG-PR-SPS-100

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacion
Descripcion de Actividades
Tikilar dala Diracclon de Subdireccién de Programas Sociales Encargados de Vertiente COVAPA
Operacién

<
®

Revisar los reportes v las justificaciones
de metas enviadas por los encargados de
Vertiente, verificando que contengan los

datos de forma y de fondo que se
solicitaron. Remitir la informacién para

conocimiento de la DO.

Verificar que se le dé contestacion en
tiempo y forma a los tumos que llegan a
las Vertientes que conforman ala DO,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEDICION

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica
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Ocupacional

VZG-PR-SPPA-200

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION: ~ PRIMERA

..'::éf- FONART | PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | copico:  vzorrspra 200
2% TONAL

Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0050

Apoyos para la Salud Ocupacional PAGINA: V-2 1de13

NOMBRE

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

OBJETIVO

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

ALCANCE

Personas que afecta

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

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

Actividades que afecta

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

en el Programa Anual de la vertiente;

Areas que afecta

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

Exclusion
e Solicitudes de artesanos que no reunen los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan
las Reglas de Operacion vigentes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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S |

REFERENCIAS

L ]

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

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

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

Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

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

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

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

del presupuesto anual.

De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias

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

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

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

aplicacion y supervision del presente procedimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

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

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

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

al personal operativo para su atencion y seguimiento en el programa anual;

e Instruir al Personal Operativo de la Vertiente para la inclusion de las solicitudes de apoyo

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

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

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

¢ Recibir del Encargado de la Vertiente las solicitudes de apoyo para su inclusion, atencién

y seguimiento;

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

inmediato anterior; y

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

a los artesanos.

De los Encargados de las Vertientes del FONART

e Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, para
la elaboracidon de los proyecto(s) que posiblemente reciban apoyos para la Salud
Ocupacional; |

e Entregar la base de datos de las y los artesanos beneficiados de cada una de sus

vertientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS









PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION:  PRIMERA

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0050

(- ONA RT PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | cobiGo: VvzG-PR-SPPA-200
7

Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de

Apoyos para la Salud Ocupacional PAGINA: V-2 4de 13

De las Casas y/o Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas

e Enviar las solicit

Vertiente.

DEFINICIONES

Programa Anual

Convenio de

Colaboracion

COVAPA

CuIS

udes al FONART para su posible inclusiéon en el Programa Anual de la

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

plan operativo.

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

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

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

sesion.

Cuestionario Unico de Informacion Socioecondémica.
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Expediente Individual de Eypediente que contiene los siguientes documentos por

Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de
Apoyos para la Salud
Ocupacional
Proyecto Artesanal

Reporte de Cierre

Mensual

ROP’S

SCAPS

Suficiencia

presupuestaria

beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operacion vigentes; CURP; Folio CUIS, y; Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 95).

Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el

cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a las
y los artesanos mediante una o varias Vertientes del FONART.

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

individual, municipio y estado en el que habita.

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

Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.

El monto de que dispone la Entidad en términos de las

disposiciones aplicables.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Vertiente Linea de accién de tipo social precisa, para ayudar a desarrollar
la actividad artesanal en determinada rama especifica

(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

INSUMOS

e Solicitudes de artesanos enviadas a la Direccion General del FONART,;
e Solicitudes de las Casas y/o Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas, para su
inclusién en el Programa Anual de la Vertiente; y

e Programa del ejercicio inmediato anterior.

RESULTADOS

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

POLITICAS

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

e Los encargados de las vertientes deberan entregar a Salud Ocupacional, mensualmente la

base de datos de las y los artesanos beneficiados, para que esta pueda ser utilizada por la

vertiente en mencion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos

para la Salud Ocupacional”

VZG-PR-SPPA-200

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad : Documento de .
Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracién
Recibir las solicitudes de las y los artesanos asi
como de Casas e Institutos de Artesanias e
Titular de la Direccion | Instituciones Publicas, las cuales seran turnadas a "y _
1 General la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales Solicitudes 1dia
para Artesanias, para su atencion seguimiento.
Recibir las solicitudes de las y los artesanos asi
) ; : como de Casas e Institutos de Artesanias e
Tltucliarge la D_|geccmn Instituciones Publicas, para que sean tomadas en
2 Pro;ectzirﬁﬁ:egnrgles cuenta para la elaboracion del Programa Anual, las solicitudes 1 dia
cuales seran canalizadas a la Subdireccién de
para Artesanias Proyectos Productivos, para su atencion.
Recibir las solicitudes de las y los artesanos, asi
Titular de la como de las Casas y/o Institutos de Artesanias y
Subdireccion de recopila informacién, remite e instruye al o )
3 Proyectos Productivos | Encargado de la elaboracion del Programa Anual Solicitudes 15 dias
para Artesanias de la Vertiente.
Entregar las solicitudes al Personal Operativo de la
Encargado de la vertiente para que se incluyan en la propuesta de
i Vertiente de Apoyos | Programa Anual de la Vertiente. - Correo 1di
para la Salud electronico 2
Ocupacional
Revisar las solicitudes, y en su caso, actualizar el
: listado de responsables de las Casas y/o Institutos i
”efo’F‘a' Operativo de de Artesanias e Instituciones Publicas, para =Eace
5 avemente 46 IAEOYOS solicitar informacion acerca de las propuestas de Correo 2 dias
para la Salu proyectos y remitir al Encargado de la Vertiente electronico
Ocupacional para su seguimiento.
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e

FONART

Apoyos para la Salud Ocupacional

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de

VERSION:

PRIMERA

CODIGO:

VZG-PR-SPPA-200

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0050

PAGINA: V-2

8de13

Procedimiento

“Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos

para la Salud Ocupacional”

'VZG-PR-SPPA-200

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDe*z,t':ripn.‘;idfm de Actividades

Unidad A Documento de
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Burscen
Solicitar la informacion a las Casas e Institutos de
Encargado de la Artesanias e Instituciones Publicas para
Vertiente de Apoyos | elaboracion de la propuesta del Programa Anual Listado )
6 para la Salud de la Vertiente de Apoyos para la Salud 1 dias
Ocupacional Ocupacional.
Recibir solicitud, y remitir informacion: (Listados de
los posibles proyectos, Tipo de Rama Artesanal, Listado
Cizgzrga:ggtsitggsage Fechas tentativas de entrega del apoyo, numero
. st de beneficiarios por proyecto, etc.) al Encargado Correo 15 dias
nstitucionas Pablicas | 8¢ 12 Vertiente de  Apoyos  para la Salud electronico
Ocupacional.
Recibir informacién y planifica el Programa Anual
Encargado de la fie la Vertiente confqr'me a[ presupuesto asignado
Vertiente de Apoyos junto cor_1‘la informacion recibida en el paso nUmero
8 para la Salud 1, y remitir al Pe_r'sonal Operativo para que continue 2 dias
Ocupacional con la elaboracion de la Propuesta del Programa
Anual
Preparar propuesta del Programa Anual de la
Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional y
Personal Operativo de | |a envia al Encargado de la Vertiente para su
la Vertiente de Apoyos | aprobacion. )
9 para la Salud Propuesta 5 dias
Ocupacional
Realizar adecuaciones al Programa Anual.
Revisar y enviar la propuesta del Programa Anual
Encargado de la de la Vertiente al Subdirector de Proyectos
Vertiente de Apoyos | Productivos para Artesanias para su seguimiento
10 para la Salud con la Direccion de Operacion y Proyectos | ProgramaAnual | 1 dia
Ocupacional Integrales para Artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos

para la Salud Ocupacional”

VZG-PR-SPPA-200

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDest:ript:ién de Actividades

Unidad Documento de i
Paso | administrativa/Puesto mactvigad Trabajo (Clave) | Puracion
Titular de la Recibir y revisar el Programa Anual de la Vertiente
Subdireccion de y remitir a la Direccion de Operacion y Proyectos )
11 | Proyectos Productivos | Integrales para Artesanias para su validacion. 1dia
para Artesanias
Recibir el Programa Anual de la Vertiente, y
revisar.
Titular de la Direccion )
de Operacién y ¢ Se valida y aprueba Programa?
para Artesanias .
No pasa al nimero 08
Titular de la Direccion | Firmar el programa e instruir al Encargado de la
de Operaciéon y Vertiente de Apoyos para la Salud ocupacional y )
13 Proyectos Integrales | ejecutarlo de inmediato. Programa Anual 1dia
para Artesanias
Recibe el Progréma anual firmado y procede a
Encargado de la ejecutarlo durante el ejercicio fiscal.
Vertiente de Apoyos )
14 para la Salud Programa Anual 1 dia
Ocupacional Archiva original.

Fin de Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-200

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

bascripcién de Actividades

Diracclén Ganeral

' )
Iniclo

[Recibir 1as
solicitudes de las y
los artesanos. las
lcuales Serdn
turnados a la
Direccidn de
Operacian vy l
FProyectos Integrales
para Artesanias,
rara s alencidn
seguimiento,

Direccidn de
Operacién y
Proyeactos Integrales
para Artesanias

[Recibir de la
Direccion General
lac solicitudes de las
v los antesanosn asi
lcomo de Casas e
institutos de
Artesanias o
Instituciones
Publicas. para que
sean lomadas en
cuenta para la
elaboracidn del
Programa Anual las
cuales serdn
canalizadeas a la
Subdireccion de
Froyectos
Productivos, para su
alencidn.

|
|
|

Subdireccién da
Proyactos
Productivos para
Artesanias

O

Recibir del Directar
de Operacion las
molicitudes de las vy
los artesanos, asi

— e como de las Casa

wio Institutos de
Arte sabias y
recopila
informacidn, remite
= instruye al
Encargadao de la
ctaboracidn del
Programa Anual de
I Vertiente.

Vertionte de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

2>

Recibe 1a
nstruccion del
Subdirector de

—peentregar las

molicitudes al
Pearsonal Operativo
de la vertienile que
me incluyan en la
propuesta de
Frograma Anual de
la Vertiente

&S

Recibe instruccidon,
revisa las
solicitudes, v &en su
lcaso, actualiza el
listado de
responsables de las
Casas yo Institutos
de Artesanios e
Iinstituciones
FPublices, para
solicitar informacidn
acerca de las
propucstas de
proyectos y remite al
Encargado de |la

t

ertlente para su
eqguimiento.

cep

Conforme a listado
presentado por el
Fersonal Operativo,
solicita la
nfonmacion o las
CTasoas e Institutos
de Artesanias e
Instituciones
Fublicas para la
elaboracidn de la
propuesta del
Frograma Anual de
la Vertiente de
Apoyos para la
Salud Ocupacional. |

—-

Casas y/o Inatitutos
de Artesanias e
Institucionas
Pablicas

D

disponen a remitir
informacian:
{Listados de los
posibles proyeclos .,
Tipo de Rama
Artesanal, Fechas
tentativas de
entrega del apoyo,
Nnumero de
beneficiarios por
proyecto, etc ) al
Encargado de la
Wertiente de Apoyos
para la Salud
Ocupacional

e S

i

Continua_
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Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

Direcclén General

Direcclién de
Operacién y
Proyectos Integrales
para Artesanias

Subdireccion de

en ¢l paso pumero 1. v

[ Vertiente de Apoyos

para Ia Salud
Ocupacienal

Recibe informacidn v
planifica ¢l Progrooama
Anual de ln Vertiente
conforme al

presupuesto asignodo
junto con o

informacion recibida

No

Y

G

Rucibe v revisa el

o Anual de o
» remite o lo
ande
OIperacion v
Proyectos Integrales
parn Ancsanias parn
su volidackon.

Realiza
adecuaciones al

Programa Anunl.

| Contnua

remite al Personal
Orperntive para que
continue con Ia
claboracion de 1o
Propuesta del
Programa Anual

Prepoarn propucsto del
Progromo Anual do 1o
Veriente de Apoyvos
porn lo Salud
Orcupocional v la
wernvin ol Encorgado de
la Veniente parn su
aprobacion.

Realiza
adecuaciones al
Programa Anual.

Roevisa v envia la
propucsia del
Programao Aauaal de o
Vertiente al Titul
la Subdiveccion de
Proy ectos Productivos
para Artesanias para
imicnto con la

- de

para Aresanians
Realirn
adecaaciones al
Programa Anual.

Casas ylo Institutos
de

sanias @
Instituciones
Pablicas
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Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa:

VZG-PR-SPPA-200

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDascri pcion de Actividades

Direccién General

Direcclén de ‘ Subdireccién de

Operacidn y Proyeactos para la Salud
Proyectos Integrales | Productivos para Ocupacional
para Artesanias

| Artesanias

a2

[l-'.':u-r:'u'n'u el PO ramn o e

linstruye al Subdirector Recibe el Programa

e el a1 conocer a la inual firmado

rocede a sjecutarlo

T durmante ¢l gjercicio
Tscal

Vertiente de Apoyos
frara la Salud

sweupacional v
ejecutario de

inmediato.

Archiva original

Vertiente de Apoyos |

o

Casas y/o Institutos
de Artesanias e
Instituciones
Puablicas
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MEDICION

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

Variable 1:

Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos para la Salud Ocupacional.

Variable 2:

Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional

Formula:

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

solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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NOMBRE

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional.

OBJETIVO

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

artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta

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

de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

Actividades que afecta

e Recibir los productos solicitados a la Direccion de Administracion y Finanzas

e Entregar los Apoyos a las y los beneficiarios conforme al programa anual;

e Registrar a los beneficiarios en el Sistema de Captura de Programas Sociales (SCAPS);
« Conciliar el apoyo entregado con el Departamento de Presupuesto.

Areas que afecta

¢ Direcciéon de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias; Subdireccion de Proyectos
Productivos para artesanias;

e Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Materiales; y el
Departamento de Presupuesto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusion

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

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

mismo ejercicio fiscal.

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

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

RESPONSABILIDADES

De la Direccién General

e Recibir las solicitudes de los artesanos y turnarlas a la Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operaciéon y Proyectos Integrales para Artesanias

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

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

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

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

Anual y enviar al Director de Administracion y Finanzas.

De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias

e Proponer a la Direccién de Operacion y Proyectos Productivos para Artesanias, los
mecanismos necesarios para la ejecucion de la Vertiente, asi como dar el seguimiento al

Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Coadyuvar con la Direccién de Operacion en la aplicacién y supervisién del presente
procedimiento;

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

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

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

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

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

adquisicion en tiempo y forma.

Del Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

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

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

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

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

Del Personal de Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

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

seguimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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|

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

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

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

Entregar los Apoyos a los beneficiaros de la Vertiente conforme al programa anual; |
Comprobar en tiempo y forma al Departamento de Presupuesto, los gastos ejercidos de la
vertiente, asi como entregar la conciliacion presupuestal;

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

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

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

los beneficiarios de la Vertiente.

De los Encargados de Vertientes del FONART

Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, para
la elaboracion de los proyecto(s) que posiblemente recibiran apoyos para la Salud
Ocupacional;

Entregar la base de datos de los artesanos beneficiados de cada una de sus vertientes al

encargado de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional.

De las Casas e Institutos de las Artesanias e Instituciones Publicas

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

Apoyar al personal de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional en los eventos de
entrega de los productos a los beneficiarios;

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

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

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

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

confirmacién de la compra de los insumos solicitados.

Del Departamento de Recursos Materiales

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

adquisicion.

Del Departamento de Presupuesto

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

otorgados a los beneficiarios.
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DEFINICIONES
Convenio de
Colaboracion

COVAPA

CuUIS

Expediente Individual de

Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de
Apoyos para la Salud
Ocupacional

Proyecto Artesanal

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

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

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

artesanales expuestos en la sesion.

Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica.

Expediente que contiene los siguientes documentos por
beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operaciéon vigentes; CURP; Folio CUIS, y; Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 5).

Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el

cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a las

y los artesanos mediante una o varias Vertientes del FONART.
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Reporte de Cierre Documento que contiene la relacion de los artesanos
Mensual beneficiados en el periodo de un mes. Incluye los siguientes

campos: nombre completo del artesano, monto del apoyo

individual, municipio y estado en el que habita.

ROP’S Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal

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

la actividad artesanal en determinada rama especifica
(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

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

Finanzas.

RESULTADOS

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

areas correspondientes.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA.

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

POLITICAS

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

En caso de que algun beneficiario no asista a la entrega del apoyo de salud ocupacional,
no se podra entregar el mismo a otra persona que asista en representacion del beneficiario;
El Encargado de la vertiente debera calendarizar la entrega de los apoyos de conformidad
a la aprobado por el COVAPA;

El armado de los productos en tiempo y forma sera responsabilidad del personal operativo
de la vertiente;

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

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

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

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

Mascarilla con valvula para polvos
organicos x 2

Guantes de caucho o latex p/
Quimico x 2

Mandil de Lona Plastificada

Cuchillo CURVO paralindleo 7 %2 x 2

Pinzas Panadero de Aluminio

Tijera forjada hoja curva x 2

Estique de plasticox 3

Lupa manos libres con iluminacién

Tijeras para corte de Tela 10"

Dedal para costura

Faja Lumbar

Lupa manos libres con iluminacion

Tijeras para corte de Tela 10"

Dedal para costura

Lupa manos libres con iluminacion

Mascarilla con valvula para polvos
organicos x2

Peto o mandil de asbesto

Mascarilla con valvula para polvos
organicos x 2

|
|

Faja con tirantes ajustables, de malla !

Guantes de caucho o latex p/
Quimico x 2

Mandil de carnazax 2
Guantes de carnaza x 2

Guantes de asbesto

Lentes de seguridad con LED

Faja con tirantes ajustables, de malla

Lentes de seguridad con LED
Guante piel de cabrac/ dorsode |
carnaza ‘
Mandil de carnaza

Tap6n de espuma de poliuretano
(protector auditivo) x 2

Tijera para hojalatero angulada 10"
Mandil de asbesto
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-300

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescri pcién de Actividades

Unidad R Documento de -
Paso | Administrativa/Puesto gctividad Trabajo (Clave) | DPuracion
Recibir las solicitudes de las y los artesanos, las
Titular de Di - cuales seran turnadas a la Direccién de
1 L a%eene:;?ccmn Operacion y Proyectos Integrales para solicitudes 1 dia
Artesanias, para su atencion seguimiento.
Fiiindeis Diiaedin Recibir de la Direccion General las solicitudes
Iude OperaciIOn yl de las y los artesanos asi como de Casas e
2 Institutos de Artesanias, o Instituciones solicitudes 1 dia
Proyecios Integ’rales Publicas, para su seguimiento.
para Artesanias
. Recibir del Director de Operacion las solicitudes
Titular de la del | t i de las C p
SUBABEAIBR 45 e las y los artesanos, asi como de las Casa y/o
Institutos de Arte sabias y recopila informacion, o
3 Proyectos Solicitudes 1 dia

Artesanias

Productivos para

remitir e instruir al Encargado de la Vertiente
para su seguimiento correspondiente.

Ocupacional

Encargado de la
Vertiente de Apoyos
4 para la Salud

Recibir la instruccién del Subdirector de
Proyectos Productivos para Artesanias, vy

Operativo de la vertiente para su atencién.

procede a entregar las solicitudes al Personal | correo electronico 1 dia

Ocupacional

Personal Operativo
de la Vertiente de

Recibir solicitudes y validar la documentacion:
¢, Cumple con requisitos?

Folio CUIS
Si pasa al punto numero 6. Identificacién Oficial
. . . IFE/INE
5 Apoyos para la Salud No, se Iq informa al sollc_:ltante para que integre 5 dias
el expediente y lo reenvié. CURP
FIN DE PROCEDIMIENTO. Ansso Slisiti e

apoyo al FONART
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

paras Artesanias

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

T
Descripcion de Actividades

Unidad o Documento de i
Paso | aAdministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracion
Integrar propuesta de Proyecto Artesanal para
: su presentacion ante el COVAPAy entregar ala | £ormato de
Z‘gslgr:zggﬁt?tgf Subdireccion de Proyectos Productivos para| presentacion de
6 Abovos para laSald Artesanias para su revision y validacién. Proyectos ante el 5 Dias
poyos para Se realizan adecuaciones al proyecto. COVAPA.
Ocupacional
Analiza y revisa que la propuesta de proyecto p 1
cumpla con los requisitos que establecen las royeso
Reglas de Operacion vigentes, y presenta a la COVAPA
Direccién de Operacion y Proyectos Integrales Formato de
Titular dé 18 para Artesanias para su validacién e integracion N
it dl: occion de | @2 carpeta del COVAPA. Presentacion
7 Proyectos , it de  Proyectos 2 dias
Productivos para ¢ Cumple con los requisitos P
Alesanias Si, se da visto bueno y pasa al numero 8. ante el
No, no se da visto bueno y regresa al paso| COVAPA.
namero 6.
Titular de la Direccién
de Operacion y Recibir el proyecto y presentar ante el COVAPA Proyecto impreso
8 Proyectos Integrales pArE S Aprobacidn 1 Dia
para Artesanias '
T|tuclia;rg§ ;?agi'gicg'én Notificar al Encargado de la Vertiente de Apoyos
Proyectos Integrales | P2r2 la Salud Ocupacional, la aprobaciéon 0 no| acta de COVAPA . Dia
9 va AHesantas de los proyectos a través del acta
pa = correspondiente.
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Procedimiento
VZG-PR-SPPA-300

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: Subdireccion de Proyectos Productivos
paras Artesanias

Direccion de Operacién y Proyectos

frsafiasponaable; Integrales para Artesanias

'Descripcién de Actividades

Unidad A Documento de :
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Elaborar y entregar la solicitud de recursos del
Personal Operativo | proyecto aprobado por el COVAPA a la
de la Vertiente de | Subdireccién de Proyectos Productivos para | Formato de Solicitud )
10 | Apoyos para la Salud | Artesanias para la firma y solicitud del sello de Recursos SDijaz
Ocupacional correspondiente.,
Titular de la
Su%ﬂg:gg;ﬁg de Recibir y validar sqlicitud y regresar al o
11 ProHUCS PEFS Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Solicitud 2 Dias
] Salud Ocupacional
Artesanias
Encargado de la
Vertiente de Apoyos |Entregar al Director de Administracion vy o
12 para la Salud Finanzas para el tramite correspondiente. Solicitud 1 Dia
Ocupacional
ng'i&ﬁ;iﬁ;ﬁgﬁ'iﬂ Recibir solicitud e instruye al Departamento de -
13 st Presupuesto, de respuesta a la peticion Solicitud 3 Dias
Titular del Recibir instruccién y notificar a la Subdireccion
Departamento de | de Proyectos Productivos para Artesanias, 1a| | |amada telefonica )
14 Presupuesto autorizacién de la solicitud de recursos. 8 Dias
Titular de la
Subdireccion de
Proyectos Recibir llamada y notificar al Encargado de la Requisicion ,
15 Productivos para vertiente para continuar con el procedimiento 1 Dia
Artesanias
Recibir respuesta por parte de la Subdireccion, Fiﬁﬂrgffgrﬁ,e
Encargado de la y validar el material, registrar en el control del
Vertiente de Apoyos |inventario, y proceder a realizar la programacién Formato de
16 para la Salud de la entrega de los apoyos de acuerdo a lo Programacion 5 Dias
Ocupacional autorizado por el COVAPA. de entrega de
apoyos
Titular de la Direccion .
de:Operacion y Recibir la programacion y autorizar las salidas a f s
17 | Proyectos Integrales |, prog ¥ Al adloreasdny 1 Dia
as comunidades correspondientes. viaticos
para Artesanias correspondientes
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Procedimiento
VZG-PR-SPPA-300
Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: Subdireccion de Proyectos Productivos | ; ) Direccién de Operacion y Proyectos
paras Artesanias IS8 Risponsable; Integrales para Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad o Documento de :
Baso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Burackin
Ponerse en contacto con Institutos, Casas de
Encargado de la Artesanias o sus Equivalentes para convocar a
Vertiente de Apoyos | los artesanos, que se les seran entregados los | Correo electronico )
18 para la Salud productos correspondientes a la rama artesanal enviado 3Dias
Ocupacional que elaboren.
Personal Operativo | Preparar los productos que seran entregados de
de la Vertiente de |acuerdo a las ramas artesanales que
19 | Apoyos para la Salud |correspondan al proyecto autorizado por el Pr°d0”°t°5 de S?'”d
Ocupacional COVAPA. il 7 Dias
. Realizar la lista de los Artesanos beneficiados, | Requisito para la
Inetitutos, Gesas e L. comcsus localidades, localizar y convocar a | /dentificacion de los
20 Artesanias o susifi . -rtecanas beneficiados posiDles 3 Dias
Equivalentes . beneficiados:
Lista de artesanos
e Formato de
Otorgamientos
Vertiente de Apoyos | Entregar los productos, recabando firma y huella de Apoyos del
21 para la $a|ud del artesano beneficiario FONART. 2 Dias
Ocupacional o List da
beneficiados.
Subdireccion de Recibe los otorgamientos correspondientes.
Proyectos Se firman y son remitidos a la Vertiente de| * g?émat;_ X ge
22 Productivos para | Apoyos para la Salud Ocupacional para su| - V?r‘at‘ier;?g o de 3 Dias
Artesanias captura en el SCAPS. '
Personal Operativo
de la Vertiente de ; s o ; Registro en la base
23 Salud Ocupacional ggp:;rsa el padron de beneficiarios en el sistema 46 Ditos ) Sicterne 4 Dias
: SCAPS.
Personal Operativo
de la Vertiente de | Lleva a cabo la conciliacién de los apoyos
Salud Ocupacional / |otorgados a los beneficiarios con los Solicitudes de )
24 Departamento de | otorgamientos y cruzan informacién con el recursos 48
Presupuesto departamento de Presupuesto.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento
VZG-PR-SPPA-300

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Direccion de Operacion y Proyectos

Subdireccion de Proyectos Productivos
Integrales para Artesanias

Sras Altesanias Area Responsable:

IDescripcién de Actividades

oi i6n de Op ? 160 de Vertiente de Apoy yio Institutos de
¥ ¥ Proyectos Productivos para la Salud Artonanios & |
para Artesanias pars Artesanias Ocupacional PO 1

|

=3

I ecibe la instruccion

£52

il COiper :
Provvectom Inteprales
rara Adtesaniuas, par
S utecion

s pruiimienio

[oecibir del Dircctor

e Cyperacidn las plel Subslirector. v

[Fecibir de o Direccion]
ficneral las solicitudes
ke los v lovs artesinmos

olicitudes de las v los
artesanos., asi como de
s Claasar v/or Institulos

rrocede o entrogar fas
Folicitudes al Poersonal
O perativo de o

fas i cowrmey dle Casax o | hverticnte parm su

—al e ncicn,

e Arte sabins v

Institutos de recapila informacion,
LA o sanias, o remite ¢ instruye al
Instituciones Pablicas, ncargado de la

s s s Ui e, Vertiente parm su

| kesuimiento
! e orrespondiente.

Recibe solicitudes
analizo ¢ idenuiti

documentacion:

vulida v apr,
rogem 4

No cumple. < le
informa al solicitante
para que inteare <l
wxpedionte v o
reenvie v concluve
prrocodi miento

| &

Inteprn propuesia de
Provwvecto Artes 1
PRI SU Presenineion
ante ¢l COVADIMA v lo
entroga a la

-

Subddireccidn de
Provectos Prosloctives
P Artesanias para
SU revision v
validacion.
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Procedimiento

VZG-PR-SPPA-300

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDescri;:tcidfm de Actividades

T

Recibe solicitud o
instruye ol

nlmﬁﬁ\; _Op_u‘e.ldn Subdireccién de
¥ Proy |l grales s Productivos
Para Artesanias para Arvesanias

Recibe ¢l provecto v
los presenta ante <l
COVAPA para su

aprobacion

MNotifica o la Vertiente
de Apoves pora la
Salud Ocupacional, lo

pora Ia Salud
Ocu onal

Casas y/o Institutos de
Artesnnias o
Instituciones Publicas

-l born v entrepn o
soliciiud de recursos
el provecto aprobado
o ol COVAPA o lo
BSubdircecion de

aprobacion o no de los
provecios a trmaves del
acta correspondiente.

<>

Recibe solicitud v
hvalida v lo regresa al
Encargoado de la
vertiente

e———— Finansus p

Provectos Productiv o
paro Ancsanias parn

o firma v solicitud del
bcllo comres pondiente

-
|

|

| =D
E Entregna ol Din

Adminisirac
ar

cror de

1
ramite
| correspondicnte

Deparnamento de
Presupucsto de
respucsta o lo peticion

Recibe instruccion »
notificn

8>

Recibe llamada v
motiticn ol Encargado
lde o vertienie para

Subdirece
Provecios Productivos
para Anesanias, la
autorizacion de la

solicitud de recursos.

lcontinuar con <l
procedimiento

Recibe o

ProgEromacion v
autorizn las salidas o

Recibe respucsio por
pane de la
Subdireccion. valida
el matenal, regisira en
el contral del

| > nventario, v procede

o realiza o
progrmmocion de o
enregn de los apoyos
de acucrdo o o

autor zodo por el
COVATPTA

las comunidades
correspondicmes.

Continua
—
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Procedimiento

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPPA-300

Unidad Administrativa: Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artasaniss Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

IDesc:ri pcidon de Actividades

Direccién G DI i6n de Op i WH* Wm:,u
vmlm‘? | Proyectos Prod Ll L)
para Artesanias para Artesanias Ocupacional

[Se pone en contacto
con Institutos, Casas
e Anesanias o sus
Equivalentes para
convocar a los
birtesanos que se les
et entregado el kit
| korrespondiente a la
| rama aresanal que
claboren

Archiva original

h

Institucionea Puablicas

e pone on contacto
con Institutos, Casas
e Artesanias o sus
Fouivalentes pam
convocar a los
rtesanos que se les
borm entregado el kit
Correspondiente a la
yama artesanal que

e laboren.

Archiva original.

Reualizan a lista de los

beneticiados.

| GO

En el lugar establecido
Previamente. s
entrean los Kits,
recabando fimao v
huclla del anesano
heneliciano. Integra

los otorgamientos
recabados v los
e xpedientes de cada
prtesano v los envia
| mediante oficio a la
@ Subdireccion de

| IProyvectos Productivos
prara su validacidn v
firma en cada uno de
e o
Archiva original.

Recibe los
torgnmienios

correspond ientes.

e firman v son
remitidos o [z
Vertiente de Apovos
parn la Salud
Ocupacional parm su
capturn en el SCAPS.

Archiva original.

(e ]
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Procedimiento

VZG-PR-SPPA-300

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos
para Artesanias

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

Descripcién de Actividades

Di ion de Operacién Subdireccién de
¥ e et . By o dsetrtthdipr

p-‘u Artesanias ' para Ar'!—nsui-

Vertiente de Apoyos Casas y/o Institutos de
para la Sajud . Asrtesanias e
Ocupacional Insfituciones Publicas

&3

Capturn ¢l podron de
bencliciarios en <l
sistemo SCAPS
Archmva onginal

Licva o cabo la
concilincion de los
ppoyos olorgodos o los
bencliciarios con los

o lOrZamientos v
cruzan informacion
con el departamenio
ke Presupuesio
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|

Porcentaje de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados

Variable 1:

Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados.

Variable 2:

Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional programados

Formula:

MEDICION

(Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados / Numero de Apoyos para la Salud

Ocupacional programados)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

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

Vertiente de Salud Ocupacional.

Anexo 5, Solicitud de Apoyo
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Anexo 5 (Solicitud de Apoyo)

Fecha de elaboraciéon __/__ [/

Solicitud de (marque con una X)

Capacitacion Integral

Apoyos para Impulsar
la Produccion

Apoyos para Impulsar
la Comercializacion

Apoyos para la promocion
Artesanal en Ferias y

Apoyos para la Salud

ylo Amste?c)ia Técnica Exposiciones Ocup(ajzlonaf
() () (i
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_/ICon fundamento en el articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, en
relacién con el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacion, otorgo mi consentimiento y conformidad para que el FONART,

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

1.1 Capacitacién Integral y/o Asistencia Técnica

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

L]

Capacitacion Integral |

L]

Asistencia Técnica

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

Concepto [marque con una [X]

Describa su necesidad

Organizacién

Materia Prima

Proceso Productivo

-y -

Comercializacion

1.2 Apoyos para Impulsar la Produccion

Marque con una X el tipo de apoyo solicitado

Apoyos Individuales para Impulsar la Produccion [ ] [

Apoyos Grupales para Impulsar la Produccion [ ]

¢Para cudl de estos conceptos solicita el apoyo para impulsar la produccion?

[marque con una X una o mas de las siguientes opciones e indique el importe solicitado]

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

Insumos

Concepto

Importe Concepto

Importe

Adquisicion de herramientas

Materias primas

Adquisicion de taller artesanal

Insumos

Construccion de taller artesanal

Servicios

Rehabilitacion de taller artesanal

e [ e o

Gastos de administracion

b= ===
WY N N

Otro

Describa las Acciones del Proyecto y Aportacion del Recurso
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1.3 Apoyos para Impulsar la Comercializacion
11.3.1 Apoyos individuales para Impulsar la Comercializacién (Acopio de artesanias)
Indique la cantidad, la descripcion y el precio de las artesanias
No. Cantidad Concepto Importe
Total:
Describa las especificaciones de lo solicitado:
1.4 Apoyos para la promocion 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 Elaboracién de empaque envase y cajas.
10 Elaboracion de embalaje.
11 Impresion de etiquetas.
12 Impresion de material grafico.
13 Cadigo de barras.
14 Evaluacion 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 cudl 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 |Instrumentacién de talleres que fomenten una cultura
de salud preventiva.
[ 1 | Otros (especifique)

" Declaro bajo protesta de decir verdad

Nombre y Firma del Artesano o Artesana
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NOMBRE

Remodelacién de Espacios Artesanales y Capacitacion a los Artesanos ubicados en Destinos

L3

Turisticos.

OBJETIVO

Entregar apoyos econoémicos y capacitar a los artesanos ubicados en destinos con
potencialidad turistica, para integrar corredores turisticos artesanales, mediante la ejecucion

de los proyectos aprobados por el COVAPA, conforme a las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

Personas que afecta

Artesanos con talleres tradicionales ubicados en destinos con potencialidad turistica; y
Al personal asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales

en Destinos Turisticos.

Actividades que afecta

Elaborar el Programa anual de atencion a los Destinos Turisticos; realizar propuestas de
Talleres a beneficiar; Presentacion de proyectos ante el COVAPA; elaborar el cronograma de
Atencion; tramitar los apoyos ante la Direccion de Administracion y Finanzas; coordinar las
actividades del proceso de capacitacion con el proveedor de servicios; coordinar y ejecutar la
entrega de apoyos, destinados al proceso de capacitacion y a la remodelacion de los Talleres

Artesanales; y capturar los beneficiarios y presupuesto ejercido en el sistema SCAPS.

Areas que afecta

Direccion General, Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; Vertiente Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; Direccion de Administracion y
Finanzas; Departamento de Presupuesto; y Departamento de Recursos Materiales.
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Exclusion

Solicitudes que no retnan los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan las Reglas de
Operacion vigentes del programa FONART, y/o resultado de la elaboracion del diagnéstico

para determinar la factibilidad

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

e Reglas de Operacion del programa FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

e Aprobar el Programa Anual para atencién de la vertiente de Acciones para el Desarrollo
de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

De la Direcciéon de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

e Autorizar Propuesta de Programa Anual para atencion de la vertiente de Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; y

e Autorizar las actividades referentes a la ejecucién de la Vertiente Acciones para el

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

e Revisar Propuesta del Programa anual para atencion de la vertiente de Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; y
e Revisar, Analizar y Visto Bueno a las actividades referentes a la ejecucion de la Vertiente

Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.
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Del Encargado de la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales

en Destinos Turisticos

Integrar Propuesta de Programa anual para atencién de la vertiente de Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos;

Integrar presentacion con grupos de artesanos y proyectos artesanales para presentar al
COVAPA;

Revisar y validar solicitudes de recursos y comprobaciones correspondientes de los
proyectos autorizados, dirigidos a la Direccion de Administracion y Finanzas;

Supervisar la integracion, ejecuciéon y seguimiento de los proyectos aprobados por el
COVAPA con la evidencia documental correspondiente; y

Dar seguimiento a los servicios contratados y solicitar el pago ante la Direccion de

Administracion y Finanzas del proveedor de servicios.

Del Personal Asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios

Artesanales en Destinos Turisticos

Generar informacion para el programa anual de atencion de la vertiente Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos;

Solicitar a enlace Estatal propuestas con grupos de artesanos susceptibles de apoyo y
generar informacion para propuesta de COVAPA,;

Elaborar solicitudes de recursos y las comprobaciones correspondientes de los proyectos
autorizados y ejecutados, y presentarlos ante la Direccion de Administracion y Finanzas; y
Integrar, los proyectos aprobados ante COVAPA con la evidencia documental

correspondiente para el archivo de tramite de la vertiente.

De las Casas e Institutos de Artesanias, Enlaces de los Gobiernos Estatales o

Municipales

Proponer a los posibles beneficiarios que pueden ser susceptibles de recibir el apoyo de

la Vertiente:
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e Integrar la evidencia documental correspondiente de los artesanos, de conformidad
acuerdo con los requisitos determinados por las ROP’S; y
e Apoyar al personal asignado de la vertiente en la ejecucion y comprobacion de los apoyos

entregados.

De la Direccion de Administracion y Finanzas

e Dar tramite a las solicitudes de contratacion, solicitudes de recursos y a las
comprobaciones correspondientes de los proyectos autorizados a la vertiente de Acciones

para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

Del Departamento de Presupuesto

e Dar seguimiento a las solicitudes de recursos, solicitudes de pago las comprobaciones y
conciliaciones correspondientes de los proyectos autorizados a la Vertiente de Acciones

para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

Del Departamento de Recursos Materiales

e Elaborar el contrato de conformidad con los términos de referencia y los anexos técnicos
solicitados por el encargado de la vertiente.

e Realizar los tramites derivados de las solicitudes de contratacion a los proveedores de
servicios que imparten la capacitacion a los artesanos que se atienden en los proyectos
aprobados por el COVAPA.

Proveedor de Servicios

e Realizar programa de trabajo y ejecucion del proceso de capacitacion de los grupos de
artesanos autorizados en el COVAPA, y de acuerdo a su implementacion hace entrega de

la documentacién correspondiente.
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DEFINICIONES

Convenio de
Colaboracion y

Coordinacion

COVAPA

CUIS

Distintivo
Moderniza

Artesanal

Foro

Promocional

ROP’S

SCAPS

Es el instrumento juridico, celebrado entre el FONART vy el ejecutivo de
cada estado de la republica, por medio del cual conjuntan esfuerzos y
acciones con el fin de capacitar a los artesanos de la region asi como
de buscar mecanismos de financiamiento para la produccién, acopio y
comercializacion de artesanias, ferias y exposiciones, salud
ocupacional, de igual forma concursos de arte popular mediante
programas de desarrollo estratégico y en espacios en destinos

turisticos.”

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

expuestos en la sesion.
Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.

Reconocimiento otorgado por FONART-SECTUR a los talleres
atendidos por la vertiente Acciones para el Desarrollo de Espacios
Artesanales en Destinos Turisticos que han logrado implementar

exitosamente el programa de calidad.

Reunién dirigida a los artesanos, donde se informan las actividades a

realizar durante el proyecto de intervencion.

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

Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.
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INSUMOS

Elaborar el Programa anual de atencion en la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de
Espacios Artesanales en Destinos Turistico, de conformidad con la clausula primera del

convenio de colaboracion firmado entre la SECTUR y FONART.

RESULTADOS
Remodelacion de los talleres artesanales de Rutas o Corredores Artesanales en Destinos

Turisticos con la implementacion del proceso de capacitacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA, y

e Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias.

POLITICAS

e Por ningun motivo el ejecutor de la Vertiente, comprometera el otorgamiento de apoyos
por parte del FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA, es decir
debera actuar con apego al Codigo de Conducta y Etica de la Entidad;

e El Encargado y personal operativo de esta Vertiente debera actuar con total transparencia
y en caso, de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apoyo
hacia el artesano sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable:

e Por el incumplimiento de la ejecucion de los recursos, el FONART suspendera el apoyo a
los artesanos, asi mismo se debera recabar la evidencia correspondiente;

e El programa anual de atencion de la vertiente puede modificarse en el transcurso del
ejercicio fiscal, de acuerdo a la disposicion presupuestal de la institucion;

e El “Distintivo de Moderniza Artesanal” se entregara, a los grupos de artesanos que
obtengan calificacion aprobatoria en el proceso de capacitacion y remodelacion de los
talleres, éste se genera derivado del convenio de colaboracion firmado entre la SECTUR
y el FONART: y
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e El prestador de servicios, que se contrate para impartir el proceso de capacitacion a los

artesanos, debera contar con el reconocimiento de la SECTUR como empresa consultora

acreditada para impartir el proceso.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artésanias Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de
Paso | administrativa/Puesto REMRLY Trabajo L
Personal asignado a la
Vertiente de Acciones Recaba informacion para el programa anual de atencion de la
1 para el Desarrollo de vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Informacion de A i
Espacios Artesanales en | Destinos Turisticos de acuerdo a las ROP'S vigentes. Destinos
Destinos Turisticos
Encargado de la
Vertiente de Acciones Analiza la informacién generada por el personal de la vertiente y la
para el Desarrollo de que procede, la Integra a la Propuesta de Programa anual para :
2 Espacios Artesanales en | atencion de la vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Programa Anual 2digs
Destinos Turisticos Artesanales en Destinos Turisticos, y la entrega al Subdirector.
Titular de la Recibe y Revisa la Propuesta del Programa Anual para atencion de
Subdireccién de la vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales
3 Proyectos Productivos en Destinos Turisticos y la entrega para su validacién y autorizacion Programa Anual 1 dia
para Artesanias al Director de Operacion.
Titular de la Direccion de | Recibe y Autoriza Propuesta de Programa Anual para atencion de la | »
Operacién y Proyectos vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
4 Integrales para Destinos Turisticos y la presenta a la Direccion General del | Programa Anual 1 dia
Artesanias FONART para su aprobacion.
Recibe y Aprueba el Programa Anual para atencién de la vertiente
5 Titular de la Direccion de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos P . 2 di
General Turisticos, y lo hace del conocimiento del Director de Operacion fegrare o 185
THular dn_a'la Direccitn de Recibe la aprobaciéon del programa anual de parte de la Direccién
Operacian y Froyectas General del FONART" y lo hace del conocimiento del encargado de
6 Integrales para 5 vertients 9 Programa Anual 2 dias
Artesanias
Encargado de la
Vertiente de Acciones Recibe del Director de Operacion el programa anual aprobado por la
para el Desarrollo de Direccion General del FONART y se los comunica al personal de la .
4 Espacios Artesanales en | vertiente para su pronta ejecucion Programa Anual 2 dias
Destinos Turisticos
Personal asignado a la Solicita a los artesanos, Casas o Institutos de Artesanias de las
Vertiente de Acciones Entidades Federativas, y/o a los Enlaces de Gobiernos Estatales o
1D Il ici i i i c
8 para el Desarrollo de Municipales, la informacion necesaria para propuesta de talleres y la Correo Electrénico 1 dia

Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos

documentacion requerida por las ROP’S vigentes para integracion
de expedientes de los artesanos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productives

Area Responsable:

para Artesanias

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

Unidad Documento de "
Paso | Administrativa/Puesto Activicad Trabajo Buracién
Hoja de
Casase Instittosde | po opy informacién y los documentos de los artesanos que | = cgieiidad del
Fomento Artesanal, ool : CUIS, Anexo 10,
S propongan a atender, de acuerdo a los reqm_s:tos deterrmnagog por Copia de S5l
9 Gébiarnos Eslatalee I;\esl Rrg)F;goy entregan al personal de la vertiente para seguimiento Identificacién ias
Municipales proy ‘ Oficial,
Copia CURP
Personal asignado a la
Vertiente de Acciones ; - ;
para el Desarrollo de Integra la informacién en una presentacion de los grupos _c§|e Brasentacisn da '
10 Esoadis ARasanalas e artesanos que son susceptibles de apoyo con base a la informacién Talleres 1 dia
?Jestinos Turisticos enviada por el enlace estatal.
Encargado de la
VZT:’;‘%gza?f;:g";; Revisa y analiza presentacion de grupos de artesanos y envia a la Prasentacsh da
11 para Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias para su 1 dia
Espacios Artesanales en Visto Bueno Talleres
Destinos Turisticos :
Titular de la Oia e | — de'art i
Subdireccién dé |al;!5t° uznog a pre_:;en 3CFI' n itgruplots e? esanosgrtprese'n Vo. Bo.
12 Proyectos Productivos a a ralrsic‘amro:aci g": i S e R e bt ahd Presentacién de 1 dia
para Artesanias B P ' Talleres
Tgularr d?é:‘ Dgfgcéc;:':o:e Selecciona y Aprueba los grupos de artesanos integrados en la
13 pr—,‘lnalc ; I)’ ayra presentacién de proyectos que seran propuestos para presentar Presentacion de 4hrs
,:r!;eigﬁizs ante el COVAPA y le informa al encargado de vertiente. Talleres
Encargado de la
Vertiente de Acciones N
para el Desarrollo de ; - Presentacion de .
14 Espacios Artesanales en Integra informacidn para propuesta de proyectos ante COVAPA. COVAPA 1dia
Destinos Turisticos
Titular de la
Subdireccion de i Vo. Bo.
15 Proyectos Productivos Elmclg \};KsFt,; bueno a los Proyectos Artesanales, para presentar ante Presentaclon de 4hrs
para Artesanias : COVAPA
Valida la propuesta de proyectos.
Titular de la Dgec“ié" de | s;j tiene observaciones, regresa al punto 10 Vo. Bo.
16 Operacian y Proyactos % : ; Presentacion de 1 dia
Integrales para Si no tiene observaciones, lo presenta ante COVAPA, COVAPA
Artesanias debera pasar a la actividad 17
Aprueba los Proyectos Artesanales
. o Si el proyecto es aprobado por el COVAPA, pasar a la Acta de
17 | Gomisde Valdacon Ce | ‘actividad 19 Resolucion de 2 dias
royectos Artesanales _ COVAPA
Si el proyecto No es aprobado por el COVAPA, pasar a la
actividad 18
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacién de Espacios Artesanales y Capacitacion a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccién de Proyectos Productivos

Area Responsable:

para Artesanias

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de
racion
Paso | dministrativa/Puesto ey Trabajo e
v ﬁ_nca;rg:didel la Informa a las Casas e Institutos de Fomento Artesanal, Enlaces de
e ’EHIE e cc‘;}on:s los Gobiernos Estatales o Municipales, con base a la Resolucion del Liamada
18 para el Lesarrolio de COVAPA, que no fue aprobado dicho proyecto. Termina 2 1 dia
Espacios Artesanales en S Telefonica
: sk procedimiento.
Destinos Turisticos
Informa a las Casas e Institutos de Fomento Artesanal, Enlaces de
Encargado de la : i ; ! Llamada
Viifente da Acsionds Iors0 S;Elernos Estatales o Municipales, que si fue aprobado el falatoaea
19 para el Desarrollo de P 1 dia
Espacios Artesanales en . N Cronograma de
Daciivios Trribcss Genera cronograma de atencién para autorizacion. =tencion
Su‘lt-:ltll-il:::sigr:a 4 Revisa y valida Cronograma de atencion a los proyectos aprobados
20 Proyectos Productivos por COVAPA para su autorizacion ante la Direccién de Operacion y Cronograma de 1 dia
Sas Aesantas Proyectos Integrales para Artesanias. atencion
Titular de la Direccion de
Operacion y Proyectos Autoriza Cronograma de atencion a los proyectos aprobados en el
21 Integrales para | COVAPA Ceonogramade; | o8
Artesanias
Personal asignado a la Elabora Solicitud de recursos, solicitud de contratacién, solicitud de chlé(i':augf:?é:?
Vertiente de Acciones pago, correspondientes a la contratacion del Proveedor de servicios Socitudes dé
22 para el Desarrollo de que realiza la capacitacion y las solicitudes de pago destinado a la Backireos 3hrs
Espacios Artesanales en | remodelacion de los talleres a atender en los proyectos aprobados, Solicitudes de
Destinos Turisticos dirigidos a la Direccién de Administracion y Finanzas. Pagos
Encargado de la Revisa Solicitud de recursos, solicitud de contratacion, solicitud de iﬂ';?:ﬁgiféié
Vertiente de Acciones pago, correspondientes a la contratacion del Proveedor de servicios Solicitudes dé
23 para el Desarrollo de que realiza la capacitacion y las solicitudes de pago destinado a la Recireos 2hrs
Espacios Artesanales en | remodelacion de los talleres a atender en los proyectos aprobados, Solicitudes de
Destinos Turisticos dirigidos a la Direccion de Administracion y Finanzas. Pagos
Da Visto Bueno a Solicitud de recursos, solicitud de contratacion, | Vo. Bo. Solicitudes
Titular de la solicitud de pago, correspondientes a la contratacion del Proveedor de contratacion;
Subdireccion de de servicios que realiza la capacitacion y las solicitudes de pago Solicitudes de
24 Proyectos Productivos destinado a la remodelacién de los talleres a atender en los Recursos 2hrs
para Artesanias proyectos aprobados, dirigidos a la Direccién de Administracion y Solicitudes de
Finanzas. Pagos
Firma de
Titular de la Direccion de | Autoriza Solicitud de recursos, solicitud de contratacion, solicitud de igﬁ'::gi?cﬁe
Operacion y Proyectos pago, correspondientes a la contratacién del Proveedor de servicios Solicitlidos dé
25 Integrales para que realiza la capacitacion y las solicitudes de pago destinado a la RECL:II'SOS 3hrs
Artesanias remodelacion de los talleres a atender en los proyectos aprobados, Solicitudes de
dirigidos a la Direccion de Administracion y Finanzas Pagos
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacién a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

para Artesanias

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad Activi Documento de
e Administrativa/Puesto dad Trabajo puraclion
Recibe Solicitud de recursos, solicitud de contratacion, solicitud de So'I:i;:riI:.ua:lg: de
: X : pago, correspondientes a la contratacion del Proveedor de servicios ik
mu':;:ﬁ r:;t?;ggﬁlén de que realiza la capacitacion y las solicitudes de pago destinado a la ggl?éirﬁ::fgé
26 Elnarsas y remodelacion de los talleres a atender en los proyectos aprobados y Raclrsos 1dia
canaliza al Departamento de Presupuesto y al departamento de Solicitudes de
Recursos Materiales respectivamente para su seguimiento. Pagos
Titular del Departamento | Confirma la notificacion de disponibilidad y/o suficiencia Llamada
27 de Presupuesto presupuestal en la cuenta de |a vertiente. Telefénica 1 dia
Solicitudes de
| Da seguimiento a la instruccion de la Direccion de Administracion y contratacion;
i el Desataate Finanzas para el tramite de la solicitud de recursos y para la emisién Solicitudes de
28 da Presupuesto de la solicitud de pagos destinados para la remodelacion de los Recursos 5 dias
P talleres. Solicitudes de
Pagos
Solicitudes de
Da seguimiento a la instruccion de la Direccién de Administracion y g&?gf:dagfgé ’
29 Titular del Departamento | Finanzas para el tramite de la contratacion del proveedor de Reciirsos 1dla
de Recursos Materiales | servicios. Solicitudes de
Pagos
%er:?"n":::dséggsgg:e[: Coordina Foro de Promocional informativo con presencia del
er i | Dasamallcds proveedor de servicios y enlaces estatales dirigido a los artesanos
30 Esp:asiss A?tseas a?\ a?es en | Que seran beneficiados por la vertiente, de acuerdo a la | Correo Electronico 1 dia
Destinos Turisticos programacion.
Realiza plan de trabajo y ejecucién del proceso de capacitacion, IAnexo TE'CHICO‘
s : ! | Lista de Asistencia
dirigido a los artesanos autorizados por el COVAPA, que contempla: Base dé datos
3 Proveedor de Servicios Foro de Promacional, al inicio del proyecto Evidencia 45 dias
Sesiones Plenarias, Visitas de Consultoria a los talleres Fotogréfica
Supervisa la ejecucion y seguimiento de los proyectos aprobados
Encargado de la ante COVAPA, valiéndose de alguna de las siguientes vias, segun
Vertiente de Acciones sea ol CASO: Notas Informativas | (supervisio
Evidencia fotografica Evi ;
32 para el Desarrollo de Netas informativas wderj?la n
Es%am?: An_?s:n:il iessen Informes generados por el proveedor de servicios, Visitas de F;t%g::séga pern‘;a)nent
ioG: L RERR personal de FONART y/o de los Institutos y Casas de Artesanias de
los Estados y/o enlaces estatales y municipales.
Entrega los recursos autorizados y supervisa la ejecucion de los Evidencia
Personal asignado ala | mismos. Los cudles seran divididos en 3 ministraciones y seran Fotografica
Vertiente de Acciones destinados para remodelar las siguientes &areas: Area de ;
s fore s A T Notas Informativas
33 para el Desarrollo de Produccion, Area de Exhibicion y Venta, y Area de Sanitario. Otorgamiento 45 dias
Espacios Artesanales en Carta sugerencia y
Destinos Turisticos La entrega de cada una de las ministraciones, esta condicionada a Compromisos.
la ejecucion y comprobacion de la anterior. Comprobaciones.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

para Artesanias

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de D
uracion
Paso | administrativa/Puesto hedvidad Trabajo
Casas e Institutos de o
Fogﬁgg:ggﬁi:al' Apoya al personal asignado a la vertiente en todo el proceso de Apoyo en la (sup.ﬂ;‘rwsm
34 Gobiernos Estatales o entrega, ejecucion y comprobacion de los apoyos a los beneficiarios. ejecucion permanent
Municipales e)
Personal asignado a la
Vertiente de Acciones
para el Desarrollo de ;o ; Reporte de Cierre ;
35 Espacios Artesanales en Captura en el SCAPS, los beneficiarios de la Vertiente, por mes. de SCAPS 8 dias
Destinos Turisticos
Encargado de la
Vertiente de Acciones
36 para_el Desarrolio de Supervisa, revisa, cierra el sistema SCAPS vy solicita correcciones, Correo electrénico 3hrs
Espacios Artesanales en | en su caso.
Destinos Turisticos
Personal asignado a la Registra datos estadisticos de los apoyos otorgados, para emitir los
Vertiente de Acciones informes que requieran instancias internas y externas.
para el Desarrollo de :
¥ Espacios Artesanales en | Realiza comprobaciones de los apoyos entregados y concilia con el Base de Datos 2 dias
Destinos Turisticos Departamento de Presupuestos.
Encargado de la
Vertiente de Acciones Revisa la Comprobacién de los recursos entregados a los | Comprobacion de
38 para el Desarrollo de beneficiarios, asi como la conciliacion respectiva con el Recursos 3hrs
Espacios Artesanales en | Departamento de Presupuestos. Conciliaciéon
Destinos Turisticos Presupuestal
Titular de la Subdireccién :
39 de Proyectos Productivos | Da Visto Bueno a la Comprobacién de los recursos entregados a los Comgéizf:é? de 3hrs
para Artesanias beneficiarios.
Titular de la Direccion de
Operacion y Proyectos : i Comprobacién de
40 Integrales para Q:::;tlif:?ari[:s Comprobacién de los recursos entregados a los Recursos 3hrs
Artesanias ’
Tfiﬁ%ﬁ;?;giﬁnsggnae? Entrega en tiempo y forma a la Direccién de Administracion y Caitmbsdong
i P Finanzas la comprobacién de los recursos entregados a los (i_‘ ;?R:Caco o
41 Esp i rlesana?eseen beneficiarios, asi como realizar la conciliacion correspondiente con Ce _l_”"'-f"g: 3 dias
pacio T el Departamento de Presupuestos. onciliaci
Destinos Turisticos Presupuestal
Titular de la Direccién de | Da tramite a la comprobacién de recursos erogados por la Vertiente Comprobadiones
42 Administracién y de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos deFI’Recursos 1 dia
Finanzas Turisticos.
; Da seguimiento a las comprobaciones y concilia con el personal Comprobaciones
Titul | E 2
43 L zredg : e[;ﬁgigzgemo asignado de la vertiente los apoyos que fueron erogados a los de Recursos A dias
artesanos. Conciliacién
- Presupuestal
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los

Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

Area Responsable:

para Artesanias

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

]
Descripcién de Actividades

Unidad Documento de
Paso | administrativa/Puesto Acividad Trabajo o
Informe del
Implementa la capacitacion y hace entrega al personal de la | proyecto
44 Provesdar de Sepvicios vertiente la documentacion correspondiente al finalizar la ejecucion. gacéonsc:jaz 5 dias
Emite recomendacion de talleres a obtener el Distintivo fotogréficas
Personal asignado a la
V':’:a'eglt%::a}:g:g" de: Recibe documentacion de los beneficiarios e integrar expedientes y Carpeta:ds
45 pare; carpetas de evidencia de la ejecucion de los proyectos aprobados P 45 dias
Espacios Artesanales en or el COVAPA Proyecto
Destinos Turisticos P '
Encargado de la
Vertiente de Acciones
46 para el Desarrollo de Supervisa la integracion de expedientes y carpetas de evidencia de Carpeta de % dids
Espacios Artesanales en | la ejecucion de los proyectos aprobados por el COVAPA. Proyecto
Destinos Turisticos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VZG-PR-SPPA-300

Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos
Unidad Administrativa:

Subdireccion de Proyectos Productivos

Direccion de Operacién y Proyectos
para Artesanias

Area Responsable: Integrales para Artesanias

IEioawst:ripi:;ién de Actividades
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Remodelacién de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccion de Proyectos Productivos

para Artesanias Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades
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Procedimiento

Remodelacién de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

VZG-PR-SPPA-300

Subdireccién de Proyectos Productivos

. Direccion de Operacién y Proyectos
para Artesanias Area Responsable: Integrales para Artesanias

IDasm':ri pcion de Actividades
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MEDICION

Porcentaje de destinos programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de

Espacios Artesanales en Destinos Turisticos

Variable 1:

Numero de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios

Artesanales en Destinos Turisticos

Variable 2:

Numero total de Destinos Programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de

Espacios Artesanales en Destinos Turisticos
Formula:
(Numero de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios

Artesanales en Destinos Turisticos / Numero total de Destinos Programados por la Vertiente

de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
Solicitud y Acciones Comprometidas (Anexo 10)
Formatos utilizados por la Comprobacion de Apoyos en Destinos Turisticos
Vertiente de Acciones para el (Anexo 12)
Desarrollo de Espacios Hoja de Elegibilidad de la CUIS
Artesanales en Destinos Carta Sugerencia y Compromiso
Turisticos Diagnéstico de la Vertiente

Otorgamiento
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Solicitud (ANEXO 10)

Anexo 10 [

SOLICITUD Y ACCIONES COMPROMETIDAS |
Acci para el D llo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos |

Programas del Fondo Nacional de Fomento a las |
Artesanias FONART |

l FoOuo l —l fFecha __/__/ J
I. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION O GRUPO DE ARTESANOS
Nombre de la organizacién o grupo
de ar
Nomero de #
Kt Fantad Hombres ] Mujeres Total
Razén Social RFC
(En su caso) (En su caso)
Padrén Nacional de Artesanos (en su caso):
) Estado | Municipio |
Ulsicacion Localidad — | Codigo Postal | -
Etnia Ind st NO | | Encasoati ivo indique el nombre de la Etnia I
I. DATOS DEL PROYECTO
Nombre del Proyecto
|_Tipo de Artesania
|_Proyecto Nuevo si | [ NO | Proyecto Pr [si | | nO | [ Ahos de existencia |
. Estado |_Municipio
Ublcacion del Provecto | sealidad [ Codigo Postal
Incluir croguis de focalizacion del predio donde se realizara el proyecto
1. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA ORGANIZACION O GRUPD DE ARTESANDS
Nombre Completo
del Representante
Domicilio (Calle, numero, barrio o colonia}
Estado | Municipio
bicacion tocalided | Codigo Postal -
Teléfono de | .
contacto Leda | Huomyere
Correo electrénico
. Lista de los Artesanos Participantes en el Proyecto
Nombre (s) Apellido Paterno | Apellido Materno Sexo CURP

Con fundamento en el articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, en
relacitn con el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion, otorgo mi consentimiento y conformidad para que el FONART,
comparta mis datos personales con la SEDESOLy con el S5AT.

V. RESUMEN EJECUTIVO

artesania de otras.

Describir los elementos mas importantes del proyecto; principalmente la actividad econdmica, el mercado objetivo, los
productos a ofrecer, la inversion requerida, el nimero de artesanos, el tipo de artesania, las caracteristicas gque distinguen su

“Este programa e publico. ajeno o cuolguier partido poltico. Queds prohibido ef uso poro fines distintos ol desorrofio sociol”
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SEDESOL A _;(’: FONA
) s .

SOLICITUD Y ACCIONES COMPROMETIDAS
Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos

Programas del Fondo Nacional de Fomento a las
Artesanias FONART

Anexo 10

V1. DESTINO DE LOS RECURSOS DE FONART

| Tipo de Apayo

Monto en Pesos

Porcentaje

1. Pintura

Anaqueles

Muebles de Bafio (WC y Lavamanas)
Lamparas

Ventanas

Sillas

_ Cemento

Arena

Materiales de Limpieza

glo|m e v e lw|m

Otro |Especificar)

Declaro bajo protesta de decir verdad que toda la informacion asentada en este documento es veridica.

Nombre y Firma del Representante de la organizacidn o grupo de artesanos

“Este programa es publico, ajeno o cualquier partido politico. Queda prohibide ef uso para fines distintos al desarrolio social”
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Solicitud (ANEXO 10)

SEDESOL i A%z FONART

SOLICITUD Y ACCIONES COMPROMETIDAS
Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos
Programas del Fondo Nacional de Formento a las
Artesanias FONART

Anexo 10

| FOUQ | fFecha __/__/
I. DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION O GRUPD DE ARTESANDS . —
Nombre de la organizacion o grupo
de artesanos
Mero g Hombres ‘ Mujeres Total
integrantes
Razon Social RFC
{En su caso) {En su caso)
Padron Nadional de Artesanos (en su caso):
S Estado |_Municipio |
Bn
Wicas! Localidad Codigo Postal | -
Etnia Indigena S NO | [ En caso afirmativo indigue el nombre de la Etnia I
I. DATOS DEL PROYECTO
Nombre del Proyecto
Tipo de Artesania
Proyecto Nuevo si| [wno | Proyecto P [st | [mo | | Ahosdeexistenda |
oa Estado | Municipio
| P
Unicacton dei Frovectd | ocatidad Codigo Postal
Inchuir croquis de localizacion del predio donde se realizara ef proyecto
il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA ORGANIZACION O GRUPD DE ARTESANDS
Nombre Completo
del Representante
Domicilio (Calle, nimero, barrio o colonia)
| Estado Municipio
s Localidad “Codigo Postal |
Teléfono de .
SRR Lada Numero
Correo electrénico
. Lista de los Artesanos Participantes en el Proyecto k
Nombre (s) Apellido Paterno | Apellido Materno Sexo CURP

comparta mis datos personales con |a SEDESOL y con el SAT.

Con fundamento en el articulo 21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Publica Gubernamental, en
relacion con el articulo 32-D del Codigo Fiscal de la Federacion, otorgo mi consentimiento y conformidad para que el FONART,

V. RESUMEN EJECUTIVO

Describir los elementos mas mportantes del proyecto; princi

artesania de otras.

te la act

economica, el mercado objetivo, los
productos a ofrecer, la inversion requenida, &l nomero de artesanos, el tipo de artesania, las caracteristicas gue distinguen su

“Este programo es publico, ojeno a cualquier partido politico. Quedo prohibido el uso para fines distintos al desorroflo sociol”

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VL DESTINO DE LOS RECURSOS DE FONART

[ Tipo de Apayo

Monto en Pesos

Porcentaje |

Pintura

Anaqueles

Lamparas

Ventanas

1

r %

3, Muebles de Bafio (WCy L 15)
% =

5.

| Sillas

| 7. Cementa
| & Arena

| 9. Materiales de Limpieza

10. Otro (Especificar)

Declaro bajo protesta de decir verdad que toda la informacion asentada en este documento es veridica.

Nombre y Firma del Rep

de la organizacidn o grupo de artesanos

“Este progroma es publxco, aieno a cuakjuier partido palitico. Queda prohibide el uso para fines distintos ol desarroffo social”
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Comprobacion (ANEXO 12)

SEDESOL

Anexo 12

COMPROBACION DE APOYQS EN DESTINOS TURISTICOS
Programas del Fondo Nacional de Fomento a las

Artesanias FONART

‘ FouoQ 1

—[ Fecha __/__/

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION O GRUPO DE ARTESANOS

Nombre de la organizacion o grupo
de artesanos
ﬂumero gn Hombres l Mujaras Total
integrantes
Razon Social RFC
(En su caso) (En su caso)
Padr6n Nacional de Artesanos (en su caso):
_— Estado - | Munidipio
Unicacion Localidad [ Codigo Postal
Etnia Indigena s1 | NO | | €n caso afirmativo indique el nombre de la Etnia
I. DATOS DEL PROYECTO
Nombre del Proyecto
Tipo de Artesania
Proyecto Nuevo si| | no Proyecto Preexistente | SI | | NO | Afos de existendia_|
- Estado |_Municipio
URNcaiin del Provattd [ ocalied [ Cadigo Postal
Incluir croquis de focalizacion del predio donde se reafizard el proyecto

1. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA ORGANIZACION O GRUPO DE ARTESANDS

Nombre Completo
del Representante
Domicilio (Calle, numero, barrio o colonia)
. Estado Municipio . — |
Licacion Localidad Codigo Postal
Teléfono de s Nomero
contacto
Correo electronico

IV. LISTA DE LOS ARTESANOS PARTICIPANTES EN EL PROYECTO

Nombre (s)

Apellido Paterno Apellido Materno

Sexo

CURP

Con fundamento en ol articulo 21 de |a Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Inf

Publica Guber tal, en

relacion con el articulo 32-0 del Codigo Fiscal de |a Federacion, otorge mi censentimiento y conformidad para que el FONART,
comparta mis datos personales con la SEDESOL y con e SAT

V. COMPROBACION DE APOYO RECIBIDO

| Tipode Apoyo | Piezas | Unidad de Medida si No
1. Pintura
2. Anagueles

' 3. Muebles de Baho (WC y Lavamanos)

| 4. Lamparas

s, sillag

|_6. Materiales para construccion.

"Este programo e publico. pjeno o cualguier portido pol@co Queda probibido o uso pata fines distintos o! desorrofo sociol

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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COMPROBACION DE APOYOS EN DESTINOS TURISTICOS
Programas del Fondo Nacional de Fomento a las
Artesanias FONART

7 Cemento

8 Arena

19 Materiales de Limpieza

| 10. Otro (Especificar)

VI. PRESUPUESTO

APORTACIONES

| Costo total del proyecto

100%

| Aportacion Federal da (FONART)

| Apontacion Federal (SECTUR) en su caso

| Aportacion Estatal en su caso

t
| Aportacion Municipal en su caso

[ Aportacion de la organizacidn o grupo de artesanos solicitante

| Otra (especificar]

VIl. DESTINO DE LOS RECURSOS DE FONART

Tipo de Apoyo

Remaodelacian y o dici niento del espacio detaller

Rem 1an y fo acond niento del esp

de comercializacion y exhibicion

: Remodelacion de sanitario

.. Otros {(especificar

Viil. ACCIONES COMPROMETIDAS DEL GRUPO ARTESANAL

APORTACIONES PARA LA PUESTA EN MARCHA

Si | No |Especificar para qué

Mano de Obra

Compra dem para la remodel ¥

Otro (Especificar)

ACCIONES PARA EL FUNCIONAMIENTO

Si | No |Enqué consiste

| Horario de atencion

Limpieza de instalaciones

Atencion a los clientes

| luminacion del espacio

[ Venta de producto

Funcionamiento integral del espacio

Servicio de calidad

| Tomar capacitacion

[ Otro (Especificar]

Declaro baja protesta de decir verdad que toda la infarmacidn asentada en este documento es veridica.

Nombre y Firma del Representante de la organizacidn o grupo de artesanos

“Este progroma es pubiico, ajeno a cuakquier partido politico, Queda prohibide el uso pare fines distintos of desarrofio sacial”

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

FORMATO DE ELEGIBILIDAD DEL BENEFICIARIO

EL ARTESANO ES ELEGIBLE
FOUO CuUIs

ENTIDAD FEDERATIVA:
MUNICIPIO

FECHA DE CAPTURA EN EL SISTEMA: PARA FI NES
RAMA ARTESANAL: |NFORMAT|V os

DATOS DEL BENEFICIARIO
NOMBRE DEL BENEFICIARIO
CURP.

FAMILIARES DEL BENEFICIARIO
NOMBRE
CuRP

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Carta Sugerencia y Compromiso

SEDESOI ....)_ FONART

CARTA SUGERENCIA Y COMPROMISOS

Ciudad de Meéxico, a____ de de 2017.

Nombre del artesano:
Representante del grupo:

Como es de su conocimiento, para que usted fuera susceptible de recibir los apoyos
que otorga la Vertiente “Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos”, cumplio con los requisitos exigidos por las Reglas de Operacion de
FONART, se verificé la existencia y condiciones fisicas de los espacios donde se hara
la remodelacién y/o acondicionamiento correspondiente. Dichas mejoras son para el
area del “taller de produccién”; area de "exhibicion y venta" y el area de “sanitario” que
se tiene que acondicionar en su lugar de taller artesanal actual, de lo cual se hizo un
analisis para estimar la aplicacién del recurso en cada area a adecuar por lo que se le
entregara el recurso en tres etapas, de los cuales los montos seran de su conocimiento

en cada entrega de los mismos.

Conforme al calendario de actividades a realizar por el Proyecto, la primera ministracion
del apoyo que se le entrega debera utilizarse para llevar a cabo la remodelacion y/o
acondicionamiento del area del “TALLER DE PRODUCCION ARTESANAL", que
comprende un espacio destinado a la experiencia turistica del visitante, donde usted
identificara las necesidades de su espacio a atender, derivado de la capacitacion que
recibira.

En la segunda etapa se entregara otra ministracion, que se utilizara para realizar la
remodelacian del area de “EXHIBICION Y VENTA", que debera contar con exhibicion

de piezas artesanales producidas por su grupo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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En la tercera ministracion se debera remodelar el area de "SANITARIO", para funcionar

en buenas condiciones al servicio de los visitantes.

Por este medio usted hace el compromiso de atender expresamente las sugerencias de
los representantes de FONART, con respecto a la remodelacion y/o acondicionamiento
que se llevara a cabo en el area expuesta y a terminar en tiempo y forma con los
trabajos solicitados, asi como la entrega de la comprobacion correspondiente de cada

etapa de apoyo.

Las sugerencias antes expuestas no son limitativas, pues usted podra determinar que
aspectos de su taller merecen especial interés de mejora, siempre y cuando cumpla con
las necesidades del proyecto y en cuyo caso usted debera comunicarlo al representante
de FONART, por escrito.

Para llevar a cabo las tareas antes mencionadas, usted tiene 15 dias naturales para
concluir lo solicitado en cada etapa, y atendida esta remodelacion y/o
acondicionamiento de le sera entregada la siguiente ministracion del programa y asi

posteriormente.

No omito sefialarle, que ante cualquier duda o comentaric sobre estas actividades a
realizar, puede comunicarse con nosotros a los teléfonos de FONART: (01)8008009001
y (01)50936000 extension 67558 con el personal de la vertiente de Acciones para el

Desarrollo de Espacios Artesanales en destinos Turisticos.

Gracias por su disposicion para atender la presente “Carta sugerencia y acuerdos”

Elaboro | Recibio
; El Responsable de la Vertiente Nombre, firma y fecha de compromiso
“Acciones para el Desarrollo de Espacios y conocimiento del Representante del

Artesanales den Destinos Turisticos” ‘ Taller.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Diagnédstico de la Vertiente

FECHADE LEVANTAMIENTQ

1) UBICACION GEOGRAFICA

1.1)ESTADO 1.2) (LAVE 1.7) NOMBRAMIENTO:

13 MUNICIPIO 1.4) CLAVE PUEBLO MAGICO,
DESTINO TURISTICOU

15} LOCALIDAD 15) CLAVE OTRO

1.8] SERVICIOS DE HOSPEDAJE (MARCACON ('] ] NO

1.8} SERVICIO DEAUMENTOS (MARCACON X'} ] NO

1.10/SERVICIO DE TRANSPORTE (MARCACON () s NO

1.11) ATRACTIVOS TURISTICOS PRINCIPALES

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e

F FS

2) CROQUIS DE LOCALIZACION DE TALLERES

[

3) DATOS DEL REPRESENTANTE DELTALLER

3.1) BOE
TALLER

3.2) NOMBRE DELREPRESENTANTE DETALLER | 3.3) NUMERO 34)GRUPQ | 3.5)INTEGRANTES

3.6)RAMA ARTESANAL

TELEFONICO ETNICO MUJERES| HOMBRES

0

2

03

4

03

06

07

08
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3 AGNOSTICO VERTIENTE ACCIONES PARAEL DESARROLLO DE ESPACIOS ARTESA EST TURISTICK
10
4) DATOS DELTALLER
4 4 FORMADE
RECORRER LARUTA
#DE | 4.1) DIRECCION DEL TALLER 4.2) DISTANCIAEN 4 3TIEMPO DE PIE| BICI [ AUTO | T.P.
TALLER METROS DELCENTRO | RECORRIDODELCENTRC (m1 | @ (@ |M
ALTALLER ALTALLER
01
02
03
e
05
06
0
10
5) DESCRIPCION DE CONTENIDOS FISICOS DELTALLER
#DE | 5.1) AREADE SANITARIO 5.2) AREA DE TALLER 5.3) AREA DE COMERCIALIZACION
TALLER
01 | (FOTO) (FOTO) (FOTO)
(FOTO) (FOTQ) (FOTO)

va

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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p DIAGNOSTICO VERTIENTE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE ESPACIOS ARTESANALES ENDESTINOSTURISTICOS
(FOTO) (FOTOQ) (FOTO)
03
(FOTO) (FOTO) (FOTO)
M .
(FOTO) (FOTO) (FOTQ)
05
(FOTQ) (FOTO) (FOTO)
06
(FQTO) (FOTQ) (FOTO)
07
(FOTQ) (FOTO) (FOTQ)
03
(FOTQ) {FOTO) (FOTQ)
09
(FOTQ) (FOTO) (FOTO)
10
&
&) PRODUCCION E IMPORTANCIA DELTALLER
2DE 6.1) MATERIA PRIMA £.2) COMPRA Q RECOLECCION DEM.P.  |6.3) TIPOS DE PRODUCTO 6.4) PIEZAS EN PROCESO DE
TALLERES ELABORACION
0
R
03

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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, AGNOST TE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE ESPACIOS ARTESANALES EN DESTINOS TURISTICOS
04
05
06
0
08
10

+
Elaboro ¥a. Bo.
Nombre Cargo y Firma Nombre Cargo y Firma
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A

DIAGNOSTICO VERTIENTE ACCIONES PARAEL DESARROLLO DE ESPACIOS ARTESANALES EN DESTINOSTURISTICOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DIAGNOSTICO VERTIENTE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE ESPACIOS ARTESANALES EN DESTINDS

TURISTICOS.

1) UBICACION GEOGRAFICA
1.1) al 1.6).- Uenar con la informacion que se solicita de acuarda alos datos dz INEGI

1.7)a11.10) Uenar con la informacion del desting
1.11). Anotar y describir los atractivos turisticas culturales y/onaturales que cusnta &l desting, asi comolaimpartancia de ellos.
2) CROQUIS DE LOCALIZACION DE TALLERES

Colacar mapa de ubicacion de los talleres propusstos, donde se ubique claraments cada uno con numeray nombre del representante de grupo
(aplicacion google maps)

2) DATOS DELREPRESENTANTE DELTAI.LEFI
3) 3.1),3.2),3.3),3.4),3.5), 3.6).- Uenar con I3 informacion proporcionada por &l Representante dz grupod) DATOS DELTALLER

4.1),4.2),4.3), 4.4).- Lienarcon I3 informacion proporcionada por &l reprasentante de taller y/orefarancia d2 google maps para estimaral
tiempoy distancia dal recorrido.

5) DESCRIPCION DE CONTENIDOS FISICOS DELTALLER

5.1),5.2), 5.3).- Descripcion con fotografias dz los espacios que se salicitan, (si no cuenta con ellos, fata del espacio que &l antesanase
comprometa a destinar para tal fin).

6) PRODUCCION E IMPORTANCIA DELTALLER

6.1) Descripcion d 13 materia prima que utiliza para elaborar 3s piezas artesanales

6.2) Descripcion de 13 obtencion de 1a materia prima (lugar donde adquiers o recoleta la materia prima)
£.3) Descripcion de los tipos de artesanias que se elaboran en &l taller

6.4) Describir si en el taller se observa el proceso productivo completo o solo alguna parte de la elaboracion oz 13 pieza (si &s &l caso, mencionar
donde se rzalizan los complementos de 3 cadena productiva).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Otorgamiento
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| \( 7
SUBDIRECCION DE PROYECTOS ‘;;?S e
PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo 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 |a palabra FIN.

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

un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacién, dando como
posible respuesta “si” o “no”, segln sea el caso.

»

I | Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
a traves 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 estan realizando en el area. Su direccion se maneja a

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

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

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

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

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

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

e Primera edicién (Septiembre 2016), elaboracién del Procedimiento.

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

e Segunda Edicion (Septiembre 2016), Actualizacion del Procedimiento

El Procedimiento denominado: Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a
los Artesanos ubicados en Destinos Turisticos.

e Primera edicién (Febrero 2018), elaboracion del Procedimiento.
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VIIl.- DISTRIBUCION

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

encuentra en resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:
e Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias;
e \Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional; y

e Vertiente Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos,

IX.- APROBO

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

El Procedimiento “Elaboracion de la Programacion Anual de la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional” VZG-PR-SPPA-200, es aprobado y validado en la Tercera
Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha de 04 de julio de 2016, y aprobado por la
Secretaria de la Funcion Publica el 20 de septiembre de 2016.

El Procedimiento “Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional” VZG-PR-
SPPA-120, es aprobado y validado en Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fechas 24
de febrero de 2015, y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 24 de marzo de
2015.
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El Procedimiento “Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional” VZG-PR-
SPPA-300, es aprobado y validado en la Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de
fecha de 04 de julio de 2016, y aprobado por la Secretaria de la Funcidén Publica el 20 de
septiembre de 2016

El Procedimiento “Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos” VZG-PR-SPPA -400, es aprobado y validado
en la Tercera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de 24 de noviembre de 2017, y
aprobado por la Secretaria de la Funcion Publica el 15 de enero de 2018
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X.- ELABORO

Lic. Israel Hiram Ortiz Huerta

Subdirector de Proyectos Productivos
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XI.- VALIDO
M. en A. P. Lili na\ﬁ' ina
Directora General del Fondo Nau’oua! P mento de las Artesanias
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| Licﬁﬁi&w%fa |
Encargado de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

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