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NOMBRE

Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular

OBJETIVO

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

ejercicio fiscal vigente.

ALCANCE

Personas gue afecta:

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

¢ Encargados de Casas e Institutos de Artesanias;

e Enlaces de Instituciones Privadas y/o Publicas;

e Jueces seleccionados

Areas gue afecta:

Direccién General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para
Artesanias, Direccibn Comercial de Artesanias, Subdirecciébn de Proyectos Productivos para Artesanias,

Departamento de Concursos de Arte Popular, Area Juridica.

Actividades gue afecta:

¢ Elaboracion y presentacion del proyecto del Concurso ante el Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos
Artesanales (COVAPA);

e Elaboracién y difusidn de convocatorias para los concursos del FONART;

¢ Registro de piezas artesanales;

e Seleccion de jueces;y

¢ Premiacion a las mejores piezas presentadas.
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Exclusidn:

e Los Concursos de arte popular que no fueron aprobados por el COVAPA.

e Piezas artesanales que no cumplan con los requisitos marcados en Reglas de Operacion vigentes.

REFERENCIAS:

¢ Manual General de Organizaciéon del FONART vigente;

¢ Reglas de Operacidn del Programa FONART del ejercicio fiscal vigente; y

¢ Lineamientos para la integracion y funcionamiento del “Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos

Artesanales” COVAPA del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES:

De la Direccion General

e Autorizar las Convocatorias para los Concursos de Cobertura Nacional.

e Determina los criterios a evaluar para los concursos.

De la Direccién de Operacidon y Proyectos Integrales para Artesanias:

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

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

¢ Validar las convocatorias para los concursos de cobertura nacional,

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

e Validar convenios o anexos de ejecucion de Casas e Institutos de Artesanias; Enlaces de Instituciones
Privadas y/o Publicas de los concursos que lo requieran.

De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias:

e Revisar y dar visto bueno a las propuestas de proyectos para el COVAPA;
e Revisar y dar visto bueno a las convocatorias para los concursos de cobertura nacional,
¢ Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de Arte Popular dar el seguimiento a los concursos aprobados;

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

concursos de cobertura nacional autorizados por la Direccion General;

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

de piezas por Estado;
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e Instruir al Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular dar el seguimiento al registro de los

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

¢ Revisar y validar el oficio de solicitud de cheques o transferencia electrénica, segun sea el caso, para el pago
de los premios; y

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

Del Departamento de Concursos de Arte Popular:

e Solicitar los historiales, las propuestas de las Convocatorias de los Concursos para su aprobacion, en el
formato Unico para la presentacion en COVAPA, a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas
y/o Publicas;

e Instruir al personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la elaboracion del proyecto de
CoNncursos para su presentacion ante COVAPA,;

e Revisar y dar visto bueno a las propuestas de proyectos para el COVAPA;

e Enviar a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, los proyectos de concursos

validados por el COVAPA y las convocatorias de caracter nacional autorizadas por la Direccién General;
e Revisar y dar visto bueno a las convocatorias para los concursos de cobertura nacional,

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

Organizacion del Concurso;
e Verificar y validar el plan de organizacion del concurso;
e Solicitar al Departamento de Mercadotecnia el apoyo correspondiente para la difusién de los Concursos;
¢ Elaborar convocatoria del concurso de cobertura nacional para su autorizacién por la Direccion General;

e Elaborar calendario para la entrega y registro de las piezas concursantes, de un evento determinado, a las
Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas. Registrar las piezas en los concursos en

los diferentes niveles de cobertura que promueve el FONART;

¢ Elaborar informe de piezas recibidas por el Departamento de Concursos de Arte Popular para su programacion
en el evento correspondiente, anexando informacion complementaria y lo envia a la Subdireccion de Proyectos

Productivos para Artesanias para su Seguimiento;
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e Solicitar al Area del Juridico la elaboracion de los convenios de colaboracion y anexos de los concursos a

realizar;

e Solicitar el apoyo a la Direccion de Administracion y Finanzas, y a la Direccion Comercial de Artesanias para

la programacion de los servicios requeridos para la organizacion de cada concurso;
¢ Revisar y dar visto bueno a las solicitudes de recursos, anexos de ejecucion y comprobaciones; y

e Llevar a cabo la conciliacién financiera, con el Departamento de Presupuesto.

Del Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular:

Secretaria del Departamento

e Proporcionar informacién del archivo al analista, como es el historial de concursos que se presentaran ante
el COVAPA vy las solicitudes de las Centros de Registro (Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas);

¢ Entregar al analista la informacion para elaborar la presentacion ante el COVAPA,; y

e Comunicar a las Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas; los concursos
aprobados por el COVAPA, correspondiente a cada uno de ellos.

Del Analista
e Elaborar proyecto de concurso para la presentacién ante el COVAPA.

e Elaborar presentacion en PowerPoint y base de datos en Excel de los proyectos de concursos para su
aprobacion en COVAPA.

e Elaborar Plan para la organizacién de un concurso determinado.

e Coordinar con las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas el seguimiento a los
concurso aprobados por el COVAPA.

Del Administrador del Departamento

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

artesanos beneficiados en el concurso, apegado a la convocatoria y a la aprobacion del COVAPA,

e Elaborar la solicitud de recursos, en base a lo autorizado por el COVAPA,;
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e Enviar el anexo de ejecucion, para firma de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas;

e Solicitar cheques o transferencia electrénica, segun sea el caso, para el pago de los premios.
¢ Recibir la documentacion del ejecutor;
e Elaborar la comprobacién de los concursos ejecutados; y

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

Del Ejecutor

e Supervisar la ejecucion del concurso;
e Realizar el pago a los artesanos ganadores de concurso, en apego a las Reglas de Operacion del FONART.
¢ Recabar informacién o documentacion comprobatoria, en apego a las Reglas de Operacion del FONART; y

e Entregar al administrador del Departamento, la informacién recabada del concurso: como es la documentacion
correspondiente de cada artesano beneficiado, debidamente complementada y firmada, segin Reglas de
Operacion del FONART vigentes.

Del almacén:

e Recibir a los artesanos con la pieza participante, y registrar en el formato de ficha de registro la pieza
participante y solicitar la documentacién correspondiente al concursante;

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

artesanos participantes les entregaron directamente a éstas;

e Validar y cotejar cada una de las piezas contra el concentrado de participantes en su caso y verificar que la

documentacion requisitada esté completa y que la pieza se encuentre en buen estado; y

¢ Recabar la firma del representante de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas
por el artesano participante y enviar la hoja de recepcién, con las observaciones del Jefe del Departamento

de concurso de Arte Popular.

e Recepcionar, etiquetar y resguardar las piezas en almacén 105. Dicho Almacén cuenta con acceso controlado

del personal el cual debe sera proporcionado por el Jefe de Departamento de Concursos de Arte Popular.
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Registrar y resguardar las piezas participantes; el resguardo sera por el lapso especificado en Convocatoria,

toda vez que esta varia conforme a las caracteristicas del Concurso.

Capturar en el sistema MBA NETZEN, las piezas registradas del concurso. Dicha captura y/o modificaciones,
s6lo puede realizarlo el personal de almacén autorizado con claves de acceso, asi como el Jefe de

Departamento de Concursos de Arte popular.

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

correspondiente sefale.

En caso de las piezas premiadas, traspasar las piezas de forma temporal a las diversas areas que se requieran

para eventos especiales.

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

Del Departamento de Departamento de Estrateqias de Comercializacién y Mercadotecnia:

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

Popular.

Del Area Juridica:

Elaborar los convenios de colaboracién y anexos de ejecucién conforme al Programa Anual del Departamento
de Concursos de Arte Popular con 20 dias habiles de anticipacion a la ejecucion del Concurso.

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

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

Enviar historial y convocatoria de concurso;

Fungir como Centro de Registro en concursos hacionales;

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

v" Formato de ficha de registro debidamente llenada.

v' Copia de la INE del artesano participante.

v' Copia de la CURP del artesano participante.
v Fotografia media carta a color de la pieza.
v

Concentrado de participantes en archivo electrénico y fisico.
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e Enviar el anexo de ejecucidon debidamente firmado con recibos o facturas de las Casa o Instituto de
Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas;

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

¢ Informar sobre la logistica del concurso a ejecutar;

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

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

e En su caso, enviar documentacion comprobatoria e pago a artesanos ganadores; en apego a del
Concurso.

De la Direccion Comercial de Artesanias:

Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las Areas a su cargo para su programacion y apoyo en

los concursos a realizar.

De la Direccion de Administracion y Finanzas:

Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las areas a su cargo para su programacion y apoyo en
los concursos a realizarse;

Revisar y validar solicitudes de recursos del Departamento de Concursos, para el pago de los premios de los
artesanos ganadores; respecto a la suficiencia presupuestal del Departamento;

Realizar el pago correspondiente de cada concurso, en fechas que estipula la solicitud de recurso o el anexo
de ejecucion (en su caso); existen 3 modalidades: a) Elaboracién de Cheques a nombre de los Artesanos
Ganadores; b) transferencia interbancaria, con el respectivo anexo de ejecucién debidamente firmado en todas
sus partes y ¢) Elaboracién de cheque a nombre del Jefe de Departamento de Concursos, para el pago en
efectivo a los artesanos ganadores;

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

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

Popular.
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DEFINCIONES

Arte Popular

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Concurso de Arte

Popular

COVAPA

Producto artistico u objeto elaborado artesanalmente, que puede ser duradero o
efimero. Sirve para fines determinados socialmente reconocidos en grupos de
poblacion especifica; se utiliza en diferentes &mbitos de esos grupos sociales: en lo
cotidiano, en lo ceremonial, en lo suntuario, en el adorno personal o en el trabajo.

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

utilizando materia prima generalmente nativa.

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

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

econoémico).

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

entorno natural.

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

remuneracion monetaria alguna.
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Ejecutor del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

Ficha de Registro

Informe Estadistico

Jefe del Departamento

de Concursos de Arte

Popular

Jurado Calificador

Programa Anual

Validacion

INSUMOS

Servidor Publico responsable de controlar en un concurso los recursos asignados,
con estricto apego a las Reglas de Operacién y demas disposiciones juridicas y

administrativas que rigen el ejercicio del gasto publico.

Cédula en el que se anotan los datos del Artesano y descripcién técnica de la Pieza

gue participara en el Concurso.

Documento que contiene la relacién de los Artesanos Beneficiados en el periodo de
un mes. Incluye los siguientes campos: Nombre Completo del Artesano, Monto del
Premio Individual, Namero del Municipio y del Estado en el que habita, sexo, edad y

si es indigena o mestizo.

Servidor Publico que planea, ejecuta, evalla y propone mejora continua en el

desarrollo del Departamento.

Grupo de Especialistas en el Arte Popular que son convocados y se relinen para
calificar las Piezas Participantes en un Concurso determinado, los cuales no reciben
remuneracion monetaria alguna.

Planeacién, Programacién y Calendarizacion de los Concursos de Arte Popular que
se pretenden llevar a cabo en el transcurso del afio, identificando el nimero de

artesanos que se apoyaran, asi como el presupuesto que se destinara.

Aceptacién que toma el Director de Operacion y Proyectos Integrales de Artesanias
sobre la determinacion de los Concursos considerados en el Programa Anual y que

posteriormente seran presentados ante el COVAPA.

Programa Anual de Concursos Nacionales, Estatales y Regionales donde participa el FONART;
Inscripcién de los Artesanos y registro de las piezas en los diversos Concursos Organizados por el FONART;
Directorio de las Sedes en donde se llevaran a cabo los Concursos; y

Listado del Jurado calificador reconocido convocado para Concursos Nacionales, Estatales y Regionales.
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RESULTADOS

Concursos de Arte Popular ejecutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

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

e Solicitud y comprobacion de fondos aprobados en COVAPA.

POLITICAS

e La Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias sera responsable de supervisar el

cumplimiento del Programa Anual de Concursos, con base en los Convenios y Anexos de Ejecucion

celebrados con las Entidades Federativas, otros Organismos Oficiales y No Oficiales;

e Los Concursos de Arte Popular son de caracter abierto y no estan sujetos a criterios de elegibilidad; y

e En Concursos Nacionales, el Departamento de Concursos de Arte Popular deberd coordinar todas las

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

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) D
Solicitar los historiales, las propuestas de las
Convocatorias de los Concursos para su
Titular del Departamento | aprobacién, en el formato U(nico para la
1 de Concursos de Arte | presentacién en COVAPA, a las Casas e Institutos | Programa anual 1 dia
Popular de Artesanfas, Instituciones Privadas y/o
Publicas, conforme al Programa Anual del
Departamento de Concurso de Arte Popular
Recibir solicitud de historiales y propuestas de
convocatorias y enviar al Jefe de Departamento
de Concursos de Arte popular:
e Historiales del Concurso a realizar,
Encargados de las Casas
e Institutos de e Monto de aportacion.(para bolsa de premios, | Documentacién .
2 Artesanias, Instituciones ] 1IN ] de Beneficiarios 10 dias
Privadas y/o Publicas. o Numero de beneficiarios del Concurso,
e Convocatoria pre autorizada,
e Lineamientos del Concurso,
e Propuestas de Jurado calificador,
Recibir y analizar la informacion, conforme a las
Reglas de Operacion vigentes.
Titular del Departamento | ; Cumple con los requisitos?
3 de Concursos de Arte ) i 3 dias
Popular Si, pasa al numero 4
No, pasa al nimero 2
_ Enviar informacion sobre historiales y propuestas
Titular del Departamento | ye conyocatorias, a la Subdireccion de Proyectos
4 de Concursos de Arte

Popular

Productivos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

p Unidad - Documento de Duracion
aso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibe informacion, revisa y determina.
Titular de la ¢Cumple con los requisitos?
Subdireccion de ) ]
5 Proyectos Productivos | Si, pasa al nimero 6
para Artesanias ,
No, pasa al numero 1
Instruir al analista del departamento, la
Titular del Departamento | elaboraciéon del proyecto de Concurso para su
6 de Concursos de Arte | presentacion ante el Comité de Validacion de Proyecto 1 dia
Popular Proyectos Artesanales (COVAPA).
b | Operatifl del Elaborar proyecto de concurso dentro del formato
ersonal Dperalivo del | ynico para la presentacion de proyectos al
Departamento de COVAPA f la inf P iad
_ Concursos de Arte , conforme a la informacion enviada por | -
Popular las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones
(Analista) Privadas y/o Publicas.
Elaborar presentacion en POWERPOINT, del
proyecto de Concurso para su presentacion en
Personal Operativo del .COVAPA,, base de datos en EXCEL con ,Ia
Departamento de mformam_qn de los concursos que se presentaran
8 Concursos de Arte en la sesion de COVAPA. Archivos 5 dias
(zﬁgﬁsl?g) Y remitir al Jefe del departamento de Concursos
de Arte Popular, en conjunto con informacion
generada en el nUmero anterior; para su revision.
Recibir la informacion, valida y remite a la
Subdireccién de Proyectos Productivos para
Artesanias,
Titular del Departamento i ) y
9 de Concursos de Arte | ¢ Esta de acuerdo con la informacion? 3 dias
Popular Si, pasa al nimero 10
No, pasa al nimero 7
Titular de la Subdireccion | Recibir dar visto bueno y enviar a la Direccién de
10 | de Proyectos Productivos | Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias 3 dfas
para Artesanias para su presentacion en el COVAPA.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

p Unidad - Documento de Duracion
aso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir propuesta de Proyectos para el COVAPA
y decide
Titular de la Direccion de .
1 Operacion y Proyectos ¢Valida Proyectos? b . 2 di
Integrales para Si, pasa al niumero 12 royectos 1as
Artesanias
No, pasa al nUmero 7
SuTtiytcliJiI?ercggr:ade Integrar y remitir al Secretario Técnico de
12 Proyectos Productivos COVAPA para su presentacion.
para Artesanias
¢SAutorizar los proyectos presentados?
Comité de Validacion y Si, pasa al ntimero 14
13 | Aprobacion de Proyectos | — ' 2-4 horas
Artesanales No, pasa al nimero 5
Informar a la Direccién de Operacion y Proyectos
Secretario Técnico d Integrales para Artesanias, los proyectos
14 e ovapa "¢ | aprobados; mediante la Acta de sesion de
COVAPA.
Titular de la Direccion de | Informar a Subdireccién de Proyectos Productivos
Operaci6n y Proyectos | para Artesanias, los proyectos aprobados;
15 Integrales para mediante el Acta de sesién de COVAPA.
Artesanias
) Remitir el Acta de la sesiéon de COVAPA e Instruir
SJtl)tcllJilgccdigr:%e al Jefe del Departamento de Concursos de Arte
16 Proyectos Productivos Popl;)la(rj, el seguimiento de los concursos | correo electrénico 1 dia
para Artesanias aprobados.
_ Elaborar el oficio de respuesta para la firma del
Titular del Departamento | pyirector de Operacion y Proyectos Integrales para
17 de Concursos de Arte las Artesanias
Popular )
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

- Unidad - Documento de Duracion
aso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Remitir a las Casas e Institutos de Artesanias,
Titular del Departamento | |nstituciones Privadas y/o Publicas, la Aprobacion
18 de Concursos de Arte | de sus Concursos para su ejecucién en conjunto 1 dia
Popular con el Departamento de Concursos de Arte
Popular.
Recibir, programar y publicar Convocatorias de
Encargados de las Casas | Concursos Estatales, Re_gion_ales, 0 Municipales
e Institutos de con un mes de anticipacion, del Concurso Programas de
19 | Artesanias, Instituciones | aprobado e informar al Jefe del Departamento de Concursos
Privadas y/o Publicas | Concursos de Arte Popular.
Recibir y decidir.
; ; ional?
Titular del Departamento ¢ Es Concurso de cobertura Nacional? Y Y
de Concursos de Arte i { rograma de i
20 Popular Si, pasa al numero 21 CONCUrsos 3 dias
No, pasa al nimero 33
Elaborar la convocatoria del Concurso de
ol | cobertura Nacional, y envia a la Subdireccion de
T':i‘éegodniu'?:gsggng‘;gto Proyectos Productivos para Artesanias, para su _ )
21 Popular visto bueno con la Direccién de Operacién y | Convocatoria 3dias
Proyectos Integrales para Artesanias.
Titular de la Subdireccion | Recibir, dar visto bueno y remitir a la Direccién de
22 | de Proyectos Productivos | Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias Convocatoria 3 dias
para Artesanias para su autorizacién con la Direccién General.
Recibir y decidir.
Titular de la Direccion de | ¢ Valida la Convocatoria?
Operacion y Proyectos . 3 . )
23 Integrales para Si, pasa al numero 24 Convocatoria 1 dia
Artesanias No, pasa al nimero 21
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Duracién

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
¢Autoriza Convocatoria?
Titular de la Direccién | Si, pasa al nUmero 25 _ ]
24 General i Convocatoria 3 dias
No, pasa al numero 21
Tiot‘;'g‘:ai?élr?fg?g;éi'goie Informar a la Subdireccién de Proyectos
25 Integraies para Productivos para Artesanias. Convocatoria 1 dia
Artesanias
Titular de la Instruir al Jefe del Dep_arfcamento de Concurso d_e
Subdireccion de Arte Popular el seguimiento a la Convocatoria \ )
26 Proyectos Productivos | autorizada por la Direccion General. Convocatoria 1 dia
para Artesanias
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de Arte Popular que genere la
27 de Concursos de Arte | solicitud de elaboracion de Convocatorias | correo electrénico 1 dia
Popular impresas.
_ Generar solicitud de elaboracién de
Pelgsé’;z:‘r'tgr%eeﬁg"gede' Convocatorias impresas conforme a instruccion
28 Concursos de Arte (Fi)el JT:fe del D_tepartamento de Concurso de Arte Solicitud 2 dias
Popular opular y remite.
Enviar solicitud al Departamento de
_ Comunicacién y Difusién para su seguimiento y
Tg‘élfgodn%ueseé’:ggrxgo difusion en medios de comunicacién que N )
29 Popular correspondan, asi como la impresion de las Solicitud 1 dia
Convocatorias.
) Recibir solicitud, informar y entregar la impresién
T'“é':rgfyaﬁigzg%?emo de lo solicitado al Jefe del Departamento de 5 )
30 Y| concurso de Arte Popular. Impresion 10 dias

Difusion
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacién y Proyectos

Unidad Administrativa: Popular Integrales para Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad Documento de 12
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) OISl
Recibir e instruir al Personal Operativo del
Departamento de Concursos de Arte Popular,
Titular del D envie a las Casas e Institutos de Artesanias,
'é‘éégoniur:gsaggnxgo Instituciones ~ Privadas y/o  Publicas, las N ]
31 Popular Convocatorias autorizadas para su programacion | Correo electronicol 1 dia
y difusién segun corresponda, con un mes de
anticipacion a la realizacién del Concurso.
Elabora los paquetes de las Convocatorias, y
_ solicitar apoyo al Departamento de Recursos
Pe[r)sona't‘)peratt"’g del | Materiales y Servicios Generales para su envié
32 Coenpcirrg‘gegeoA rtee segun corresponda, se coordina con las Casas e Convocatoria 3 dias
Popular Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas, para la ejecucién del Concurso.
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de _Artg Popular, elabore el Plan
33 de Concursos de Arte  |para la  organizacion de un Concurso Convocatoria
Popular determinado, con 3 meses de anticipacion.
Elaborar Solicitudes de Recurso (sellos rojos) de
concursos aprobados en Acta de Sesion de
COVAPA. Si el recurso se solicita por:
Personal operativo del | @) Cheques individuales por artesano o cheque .
Departamento de a nombre del Titular del Departamento de Solicitud
34 Concursos de Arte Concurso de arte Popular, pasa al nimero De
Popular 40.
(Administrador) ) . Recursos
b) Transferencia bancaria a las Casas e
Institutos de Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas. Pasa al nimero 35.
Personal operativo del
Departamento de
35 Concursoslde Arte | Solicitar la elaboracion de Anexo de Ejecucion al Anexo de
Popular area Juridica. fecuci6
(Administrador) €jecucion
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

p Unidad - Documento de Duracion
aso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Elaborar Anexo de Ejecucion correspondiente al
, ; - ncur nvia al Departament ncur
36 Titular del Area Juridica gz X;l[esgg Elara al Departamento de Concursos Anexo de
P ) ejecucion
Personal operativo del
Departamento de - . . L
Concursos de Arte Req|b|r y enviar Aqexo de ejecucion a la Casa, N
37 Popular Instituto de Artesanias o Instituciones Privadas y/o | Correo electrénico
(Administrador) Publicas.
Encargados de las Casas | Enviar Anexo de Ejecucion debidamente firmado;
e Institutos de y, recibo de pago o factura correspondiente, en Anexo de
38 | Artesanias, Instituciones | fisico y electronico. ejecucion
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de
39 COHCl;)rsoslde Arte Recibir Anexo de ejecucién y recibo de pago o Anexo de
O factura y se anexa a la solicitud de recurso. iecucié
(Administrador) y €jecucion
Revisar y validar la solicitud de recurso.
, ; i ici 2
Titular del Departamento JAutoriza la solicitud de recurso? Solicitud de
40 de Concursos de Arte | Sj pasa a nimero 41
Popular recurso
No, pasa a nhumero 34
Titular de la Subdireccién
de Proyectos Productivos . . o Solicitud de
41 para Artesanias Revisar y dar visto bueno a solicitud de recurso. ecUrso
Validar solicitud de recurso.
Titular de la Direccion de | ¢ Autoriza la solicitud de recurso?
Operacion y Proyectos . B Solicitud de
42 Integrales para Si, pasa a numero 43 ecUrso
Artesanias No, pasa a hiimero 34
Titular de la Direccion de
43 Administracion y Recibir solicitud de recurso y verificar la Solicitud de
Finanzas suficiencia presupuestal para autorizar el recurso. recurso
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

5 Unidad - Documentode | o
as0 | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Personal operativo del
Departamento de . - . L - L.
Conpcursos de Arte Solicitar por oficio a la Direccion de Administracion Solicitud de
44 Popular y Finanzas la elaboracion de cheques
(Administrador) correspondientes al concurso. cheque
Titular del Departamento
de Concursos de Arte . . Solicitud de
45 Popular Revisar y dar visto bueno.
cheque
Titular de la
Subdgecion de _ _ Solicitud de
46 Proyectos Productivos | Revisar y dar visto bueno.
para Artesanias Cheque
Validar oficio de solicitud de cheques.
Titular de la Direccién de | ¢ Autoriza el oficio?
Operacion y Proyectos . ; Solicitud de
47 Integrales para Si, pasa a numero 48 H
. cheque
Alessnias No, pasa a niimero 34
Recibir oficio para elaboracion de cheques.
Titular de la Direccién de | ¢AUtoriza la elaboraciéon de cheques* Solicitud de
48 Administracion y Si, pasa a nimero 49
Finanzas cheque
No, pasa a nhumero 34
Titular del Depart ‘ Recibir de la DAF la solicitud autorizada para la Solicitud de
49 ' fére sresipirezgen © | elaboracion de los cheques.
P cheque
Elaborar los cheques solicitados y los entrega al
Titular del Departamento | encargado, para recabar las firmas de la SA 'y la
50 de Presupuesto DAF. Cheques
Titular de la Direccion de
Administracion Finanzas | Firmar los cheques y los entregan al encargado
51 / Subdireccion de del &rea de Presupuestos, para la entrega al Cheques
Administracion departamento de Concursos de arte popular.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-(>-

FONART

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONCURSOS DE ARTE POPULAR

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DCAP-200

HOMOCLAVE:

PAGINA: V-1

22 de 43

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

5 Unidad . Documentode | o
as0 | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Personal operativo del
Departamento de . .
50 Concursos de Arte Recibir cheques correspondientes al concurso a Cheques
Popular (Ejecutor) ejecutar.
Conforme al Programa Anual del Departamento
de Concursos de Arte Popular, y conforme a las
convocatorias autorizadas, elaborar calendario
para el registro de las piezas concursantes, de un
Titular del Departamento | €vento determinado, a las Casas e Institutos de
53 de Concursos de Arte | Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas. Programa Anual
Blar ¢ Es Concurso de cobertura Nacional?
Si, pasa al nimero 54
No, pasa al nUmero 69
Recibir, reunir 'y enviar la  siguiente
documentacién, por pieza a registrar.
= Formato de ficha de registro debidamente
llenada
= Copia de la INE del artesano participante
= Copia de la CURP del artesano participante
= Fotografia media carta a color de la pieza
= Concentrado de Participantes en archivo
Casas e Institutos de electrénico y fisico: )
54 Artesanias, Instituciones Documentos 2 dias

Privadas y/o Publicas

= Nombre de los participantes

=  Numero de registro por pieza

=  Descripcion breve de cada pieza

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

= Teléfono y/o correo electrénico del artesano
participante

= Costo de la pieza participante.
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

5 Unidad . Documentode | o
as0 | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir piezas y artesanos participantes en las
instalaciones del Departamento de Concursos de
Personal Operativo del Arte Popular.
Departamento de Si vienen de Casas e Institutos de Artesanias, . )
55 Concursos de Arte Instituciones Privadas y/o Publicas pasa al | PiezaArtesanal 1dia
Popular niimero 54
(Almaceén)
Si vienen directamente al Departamento de
Concursos de arte Popular pasa al nimero 53
Recibir a los artesanos con la pieza participante,
y registra en el formato de ficha de registro la
pieza participante, solicita la  siguiente
documentacion al concursante:
_ = Copia de la INE del artesano participante
Personal Operativo del . o
Departamento de = Copia de la CURP del artesano participante
56 Concursos de Arte ] fi : | la bi Documentos ldia
Popular Fotografia media carta a color de la pieza
(Almaceén) = En caso de que el duefio de la pieza no pueda
asistir al registro el departamento de
Concursos de Arte Popular solicitara carta
poder y documentacién complementaria.
Pasa al nUmero 57
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Duracién

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recepcionar las piezas de las Casas e Institutos
de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Plblicas, artesanos participantes recibidos
directamente, cotejando cada una de las piezas
contra el Concentrado de Participantes en su
Personal Operativo del | €aso y verificando que la documentacion
Departamento de requisitada esté completa y que la pieza se
57 Concursos de Arte encuentre en buen estado, sefialando el tiempo 1dia
Popular de resguardo de las piezas de acuerdo a la
(Almaceén) convocatoria.
¢ Valida la documentacion y recepcion de piezas?
Si pasa al nUmero 58
No pasa al nimero 56
Realizar observaciones en la hoja de recepcion;
el personal con claves de acceso debera
Personal Operativo del recepc}ionar, etiquetar y resguardar las pie_zas en
Departamento de a!macen _10_5; Y, €n su caso no recepciona la
58 Concursos de Arte pieza. Asimismo, debera sefialar el destino que Relacién 1 dia
Popular tendran las piezas al finalizar el concurso siendo
(Almacén) este su venta o el retorno por el mismo medio por
el que llegg, ya sea personalmente o a través del
centro de registro donde se inscribi6.
Recabar firma del representante de las Casas e
Personal Operativo del Institu:[og de Artesanias, Irlls.tituciones Pr,ivada_ls
Departamento de ylo Publlca_s: artesano participante y envia hoja
59 Concursos de Arte de recepcion, con las observaciones que Relacién 1 dia
Popular determinadas en su caso al Jefe del
(Almacén) Departamento de concurso de Arte Popular para
su Visto Bueno.
Recibir hoja, analizar y elaborar informe de
Titular del piezas recepcionadas por el Departamento de
Departamento de Concursos de Arte Popular para su programacion Relacion
60 Concursos de Arte en el evento correspondiente, anexando Informe de 2 dias
Popular Concursantes

informacién complementaria y lo envia a la
Subdireccién de Proyectos Productivos para
Artesanias para su Seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Paso ~Unidad o Documento de Duracién
Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir informe y elaborar carpeta de concurso
Titular de la con los datos totales de registro de piezas e Informe de
Subdireccién de informacién complementaria relacionada con Concursantes .
61 Proyectos Productivos | cada evento, Nombre del concurso, desglose de Carpeta para 3 dias
para Artesanias participacion de piezas por Estado. Proyecto
Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de
Titular de la Arte Popular contintie con ejecucién del concurso
62 Subdireccion de y la seleccion de las Propuestas del Jurado para 1 dia
Proyectos Productivos | g| evento correspondiente.
para Artesanias
_ Instruir al personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | (anajista) la elaboracion de listado de posibles
63 de Concursos de Arte | .
Popular jurados.
Personal operativo del Ei )
Departamento de Contactan e invitan a posibles Jurados vy
Concursos de Arte proporcionan al Jefe de Departamento listado de
64 Popular expertos que aceptan invitacion al evento.
(secretaria y Analista)
Titular del Departamento
de Concursos de Arte . . ) .
65 Popular Revisar y da visto bueno a listado de jurados.
Subdireccion de
Proyectos Productivos . . ) .
66 para Artesanias Revisar y da visto bueno a listado de jurados.
_ o Validar lista de expertos propuestos para Jurado.
Titular de la Direccion de
o7 Operaci6n y Proyectos | Si pasa al nimero 68

Integrales para
Artesanias

No pasa al nimero 64

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos
Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) OISl
_ _ . |Invitar formalmente a los expertos seleccionados
Titular de la Direccion | 3 participar en la calificacion de piezas, del
68 General
concurso.
Encargados de las Casas
e Institutos de Llevar a cabo el registro de piezas en sus
69 | Artesanias, Instituciones | respectivos centros de registro, asi como la
Privadas y/o Publicas. | cjificacion de las piezas concursadas.
Titular del Departamento | |nstruir al Personal Operativo que disponga a la
70 de Concursos de Arte | Ejecucién del Concurso. 5 dias
Popular
Asignar al personal que ejecutara y supervisara la
entrega de recursos en concurso.
Titular del Departamento | , =4 concyrso de cobertura Nacional?
71 de Concursos de Arte
Popular Si, pasa al nimero 72
No, pasa al nimero 74
Conforme a Plan para la organizacion del
Concurso
solicitar apoyo a la Direccion Comercial de
Artesanias:
e Lugar para la exhibicién de las artesanias, y
para la realizacion del concurso y/o
premiacion.
e Transporte para el traslado de artesanias y
Titular del Departamento personal de apoyo
72 de Concursos de Arte Plan de concursos| 3 dias

Popular

o Empague y embalaje, de artesanias

o Personal de apoyo para la realizacion del
concurso,

e Logistica para el traslado y atencion de los
participantes, jurados e invitados

e “Tienda en sitio”, del evento, asi como el
funcionamiento de “la terminal punto de venta”.

e Personal de apoyo para la generacion del de

las etiquetas, etiquetado, y venta de
artesanias para el concurso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

[
Descripcion de Actividades

5 Unidad . Documentode | o
as0 | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Recibir solicitud y canalizar a los departamentos
gue correspondan para su programacion.
23 Titular de la Direccion | Avisar al Jefe del Departamento de Concursos la Oficio 3 dias
Comercial de Artesanias | gisponibilidad de lo solicitado para la realizacion
del concurso.
) Realizar el pago a los Artesanos ganadores de
Peg:”;‘r'tgrﬁ’]eeﬁgvgedel Concurso Y recaba informacién o documentacion
74 Conpcursos de Arte comprobatoria, en apego a las Reglas de
Popular (Ejecutor) Operacion del FONART 2016.
Encargados de las Casas | EN su caso, enviar la documentacion
e Institutos de comprobatoria del concurso, al Departamento de
75 | Artesanias, Instituciones | Concursos de arte popular.
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de - . . L
76 Concursos de Arte Recibir, organizar y verificar la documentacion
Popular (Administrador) | CoOmprobatoria.
Personal operativo del
Departamento de .
77 Concursos de Arte Capturar en Sistema SCAPS de artesanos
Popular (Administrador) | beneficiarios.
Jefe del Departamento
28 de Concursos de Arte | Verificar la informacion capturada de sistema
Popular SCAPS y realiza el cierre en sistema.
Personal operativo del
Departamento de L .,
79 Concursos de Arte Elaborar _gflmo de C_omprob_a}mon de recurso para
Popular (Administrador) |la Direccion de Administracion y Finanzas.
Jefe del Departamento
de Concursos de Arte ] ]
80 Revisar y da visto bueno.

Popular

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

5 Unidad . Documentode | o
as0 | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Revisar y validar oficio de Comprobacion de
recurso.
Titular de la . -
Subdireccion de ¢SAutoriza el oficio?
81 Proyectos Productivos | gj pasa a ndmero 49
para Artesanias '
No, pasa a numero 43
Titular de la Direccion de
Administracién y . »
82 Finanzas Validar comprobacion.
AP 1 DiredBP Citar a Jefe de Departamento de Concursos de
Titular de la Direccion de | Arte popular a conciliacion financiera al final del
83 Administracion y = o
Finanzas ’
Recibir documento de conciliacion financiera
Titular del Departamento | debidamente firmado y actualizado en referencia
84 de Concursos de Arte | al recurso ejecutado hasta la fecha de

Popular

conciliacion.

Fin de Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIA

GRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos

de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
[
Descripcion de Actividades
Peorsonal Operativo del |
Titular de ia Direccion | rier de ia o . e isod s
General Opinucibn y Praponton | pgysies Poptumieos | SSORpsmvends Ads. || Cosswmen @ Are
Integrales de Artesaniss pars tns Artasanins Popular Popular

Encargados de las
Casas e Institutos de
Artesanias,
Instituciones

Privadas y/o Pu blO
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
[
Descripcion de Actividades
Titutar g s Dirsccion | TIUAT @8 s Direceion de el Jote del Departamento o do
Genarel Operscian y Proyectos | Productivos | 9% Concursos de Arte de Arte
Integrales de b las Artesanine Popular ular

>

Comité de Valldacidn
de Proyectos
Artesanales

1eagen y seurtin vt ie Yaeres
e LATAANA o -

q->
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PAGINA: V-1

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
]
Descripcion de Actividades
Pemsonal Operativo del |
Truter de is Direccion | TUSIer 0o ta g (L Shboulry g s pented gt rasng vyt
Genernl Opbracitn y Proyectos Productivos | 9® Concursos de Arte i
ttegrales de s iraiogy Susatontrany Popular Popular

Secretario Técnico
de COVAPA

Institutos de Artesanias,

Encargados de las Casas ¢

Instiuciones Privadas y/
Publices
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
]
Descripcion de Actividades
meeiar vt Oeosién 46 blsoboerusnlis Jute del ) g
Titular de s Direcelén : Bubdirecclon de )
' kil Proyscton Productivos | 9@ Goncurscs dp Arte SR8
Integrales de Artesaniss pars ins Artesanies Popular

Jefe del
Departamento de

I
T huckar oo by i
PV 10 P

Comunicacidn y
Difusion @4

Flaw o 0 ovmw vgm ot Porwes

P
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Popular Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

]
Descripcion de Actividades

Titular da 1a Direcelon

S aoreeen Avwen n &g

Encargados de las Casas o
Institutos de Artesanias,
instituciones Privadas y/o
[Publicas.

Area Juridica @

v

Fhn tre A v o
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Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

Unidad Administrativa:

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
|
Descripcion de Actividades
Operative del |
Thutar de ia Oy
Thutinr e (o Oirwochdn de Jufe dwil e
: Bubstirmcsion
Thuler de in Oirecaion | "o 0 Ll mroyectos de du Conaurson de Arte e Arte
Sonaret mam mhm. Vhauatives Popular Populer

Titular de la Direccon de

Administracion y 'IO

S
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte Direcci6

Area Responsable:

n de Operacién y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
]
Descripcion de Actividades
: Personal
Thuler de In
Sa In Direccion de Jete del Departamento Departamento
Bubdireca ion -
MW y Proyectos 'n‘.:’- de Concursos de Arte Concursos de

[Subdirector de
Administracidn vy

[Catas @ Insthutos de
Artesanias, Instituciones
[Privadas y/o Pablicas
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
[
Descripcion de Actividades
Thular de ia
Thutinr cde la Direccion de Jele del Departamento
Titutar Direccion Subdireceion
".':'."- :  dadi oy mrna-:n. ¥e Conaurise ée Arte de
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

de Arte Popular

Organizacion y Ejecucion de los Concursos

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
1
Descripcion de Actividades
Direccion Tiutter de la Direccion de brsdtog Jete del Departamento Departnmento
Titular de ln de 2
Oparacion y Proyectos de Concursos de Arte Concursos de
Genarat Proyectos Popular
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Popular
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Procedimiento

VZG-PR-DCAP-200

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular

Unidad Administrativa:

Departamento de Concursos de Arte

Popular

Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

1
Descripcion de Actividades
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

VERSION: SEGUNDA

Porcentaje de Concursos Celebrados Organizados y Ejecutados

Variable 1:

Numero de concursos ejecutados en el afo.

Variable 2:

Numero total de concursos planeados en el programa anual.

Formula:

‘_G ot FON A RT CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO: VZG-PR-DCAP-200
) ALK j"_; BA Organizacion y Ejecucion de los Concursos HOMOCLAVE:
de Arte Popular PAGINA: V-1 39 de 43
MEDICION

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

programa anual)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: SEGUNDA
2 ( z FON A RT CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO: VZG-PR-DCAP-200
S
) ----- ; ) Organizacion y Ejecucion de los Concursos HOMOCLAVE:
A de Arte Popular PAGINA: V-1 40 de 43
SIMBOLOGIA

Representa

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

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

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

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como

i u si no”, U .
osible respuesta “si” o0 “no”, segln sea el caso

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma a

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

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacioén; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: SEGUNDA
R d z FON A RT CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO: VZG-PR-DCAP-200
.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Marzo de 2012), actualizacion del Procedimiento Concursos de Arte

Popular.
e Segunda edicion (Junio de 2016), actualizacion del Procedimiento Organizacion y

Ejecucién de los Concursos de Arte Popular.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento de Concursos de Arte Popular.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Organizacion y Ejecucion de Concursos de Arte
Popular” VZG-PR-DCAP-200, es aprobado y validado en la Tercera Sesiéon Extraordinaria
del COMERI de fecha 04 de junio de 2016.
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