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I-. PRESENTACION

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

proporciona el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracidn, inicio los trabajos para la actualizacién 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 optimizacién 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.
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza la Subdireccién de Programas
Sociales del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanfas, a través de la
homologacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo, mediante

acciones logicas que permitan atender con eficacia y honestidad a los artesanos.
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso

Entrega de Subsidios a los Artesanos a través de sus Vertiente.

Procedimientos
e Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion.
e Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

o Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.
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V-1
NOMBRE

Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccién.

OBIJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos de ejecucion de la Vertiente de Apoyos a la
Produccion del Programa FONART, a fin de cumplir con las Reglas de Operacién del
ejercicio fiscal vigente, en beneficio de las y los artesanos a quienes se les brindara la

ayuda de manera econémica o en especie.

ALCANCE

Personas que afecta

Al personal de la Subdireccion de Programas Sociales y de la Vertiente de Apoyos a la

Produccion.

Actividades que afecta
e Solicitudes de los artesanos, Integracion de los documentos, elaboracién del proyecto

artesanal, demostrar la factibilidad del proyecto y presentarlo ante el COVAPA.

Areas que afecta

e Direccion de Operacién, Subdireccion de Programas Sociales, Vertientes de:
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica, Apoyos a la Produccién y Enlaces Estatales
del FONART.
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Exclusion

o Solicitudes de artesanos que requieren otro tipo de apoyo que no sea para la
produccion de artesanias y/o que no cumplan con los requisitos y criterios de

elegibilidad establecidas en las Reglas de Operacién vigentes.

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART (24 de febrero de 2011) vigente;

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal
vigente; y

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

RESPONSABILIDADES

De la Direccién de Operacion

e Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del presente
procedimiento, asi como implementar las estrategias necesarias que permitan su

correcta ejecucion de los apoyos de esta Vertiente.

De la Subdireccion de Programas Sociales

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

e Supervisara que el encargado de la vertiente realice la comprobacion del recurso
ejercido en el Area de Presupuestos y Finanzas en tiempo y forma; y

e Evaluar el desarrollo de la vertiente, conjuntamente con el titular de la vertiente de
Apoyos a la Produccion con el fin de aprobar acciones de mejora, que permitan agilizar

el cumplimiento de las metas establecidas.
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De la Vertiente de Apoyos a la Produccion

Recibir las solicitudes de apoyos, que ingresan a través de la Direccion General,
Direccion de Operacion, Subdireccion de Programas Sociales, otra Vertiente de Apoyos
del FONART, Enlaces Estatales de FONART, Artesanos, Representantes de artesanos vy
Casas o Institutos de Artesanias o sus equivalentes en los Estados;

Enviar las solicitudes recibidas al personal operativo de la vertiente de Apoyos a la
Produccion para la integracion de la documentacién requerida seglin las Reglas de
Operacion;

Participar en el COVAPA, como invitado permanente;

Verificar la comprobacion de la aplicacion de los recursos otorgados a los artesanos
dentro de los 45 dias naturales a partir der |a entrega del recurso;

Emitir los informes que requieran instancias internas y externas, con respecto a las
acciones llevadas a cabo; y

Comprobar del recurso ejercido por esta vertiente al Area de Presupuestos y Finanzas,
presentando la documentacion soporte que avale el gasto ejercido dentro de los 30

dias habiles posteriores a la entrega del subsidio.

Del Personal Operativo de la Vertiente de Apovos a la Produccion

Revisar que la documentacion de los artesanos solicitantes cumpla con los criterios y
requisitos de elegibilidad establecidos en las Reglas de Operacion vigente;

Integrar los Proyectos Artesanales que cumplan con los criterios de seleccién
establecidos en las Reglas de Operacion vigente y presentarlos ante el COVAPA, para
su validacion;

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del procedimiento;

Reintegrar a la Direccion de Administracion y Finanzas los recursos no ejercidos;
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Notificar por cualquier medio de comunicacidén a los artesanos, Enlaces Estatales de
FONART, a los Institutos de Fomento Artesanal y Centros Regionales, de la resolucion
de los Proyectos Artesanales presentados en el COVAPA;

Efectuar el otorgamiento de Apoyos a la Produccion, aprobados por el COVAPA con
estricto apego a las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal vigente y al procedimiento
establecido;

Llevar el registro estadistico de los apoyos otorgados, desagregando la informacion de
conformidad con la normatividad aplicable; y

Registrar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS), los
beneficiarios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion, hasta 5 dias habiles posteriores

al cierre del mes reportado.

De la Coordinacién de Enlaces Regionales

Recibir las Solicitudes de los Artesanos, Casas e Institutos de Fomento Artesanal de los
estados y enviarlos a la Direccién General y/o vertiente de Apoyos a la Produccion para
su atencion; y

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

acciones llevadas a cabo.
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DEFINICIONES

COVAPA Comite de Validacién y Aprobaciéon de  Proyectos
Artesanales: es el drgano colegiado del FONART, el cual
esta integrado por la Directora General, el Director de
Administracion y Finanzas, Director Comercial, Director de
Operacién,  Subdirectora de  Programas  Sociales,
Subdirectora de Adquisicion y Distribucion de Artesanias e
invitados permanentes.

Cuis Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica.

Esquema Integral

Productivo

Expediente Individual

de Beneficiario

Es un ciclo que permite atender de manera integral la
actividad artesanal, dando prioridad a grupos de artesanas
y artesanos organizados mismos que recibirdn apoyo
mediante las 6 vertientes del FONART.

Es el conjunto de documentos correspondientes al
beneficiario de la Vertiente de Apoyos a la Produccion: el
cual contiene Solicitud de Apoyo al FONART, CURP o Acta
de Nacimiento, hoja del resultado del CUIS, Formato de
Otorgamiento de Apoyos a la Produccién, Formato para
Obtener el Indice de Satisfaccion de los Beneficiarios de las

Vertientes del Programa FONART.
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Formato de
Otorgamiento de
Apoyos ala

Produccion

Matriz DAM

Proyecto Artesanal

Reporte de Cierre

Mensual

Documento requisitado por la vertiente de Apoyos a la
Produccién durante el otorgamiento del apoyo, en el cual el

beneficiario hace constar la entrega del recurso.

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad
Herramienta que permite evaluar de manera sencilla las
caracteristicas de un producto en su conjunto para
determinar si éste es Artesania, Manualidad o Hibrido,
evaluando los siguientes puntos: origen de la materia prima

principal o inicial,

Obtencion de la materia prima principal o inicial, forma de

elaboracion de la pieza, proceso de elaboracion,
tefiido/pintado, tiempo de elaboracion, disefio del producto,
representatividad, uso del producto, division del trabajo vy

transmision del conocimiento.

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

Programa del FONART.

Documento que contiene la relacion de los artesanos

beneficiados en el periodo de un mes.
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ROP’S Reglas de Operacion del Programa Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal

vigente.

SCAPS Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales.

Secretario Técnico del Servidor Plblico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA COVAPA (Director de Operacién) quien convoca a los
participantes al COVAPA, en donde coordina la integracion
de la informacién antes, durante y después de las sesiones

y coadyuva al funcionamiento del mismo.

Entre otras atribuciones y responsabilidades, de
conformidad con los Lineamientos para la Integracion vy

Funcionamiento del COVAPA.

Solicitante Las y los artesanos, las Casas o Institutos de Artesanias o
sus equivalentes en las Entidades Federativas o

representantes.

Solicitud de Apoyo Formato denominado “Solicitud de Apoyo al FONART”
presentado por el artesano, incluido como anexo en las

Reglas de Operacidn vigentes.

INSUMOS

e Solicitudes validadas y aprobadas por COVAPA, para proporcionar los apoyos a los

artesanos solicitantes.
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RESULTADOS

Los Apoyos otorgados a los artesanos en Capital de Trabajo o Activo Fijo para la

produccién artesanal.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA.

POLITICAS

Por ningin motivo el ejecutor de la vertiente de Apoyos a la Produccién, comprometera
el otorgamiento de apoyos a la produccién por parte del FONART, sin contar
previamente con el dictamen del COVAPA;

El encargado de la Vertiente de Apoyos a la Produccién tendra la responsabilidad de
verificar en el padron de beneficiarios si la o los artesanos ya han sido apoyados por las
demas Vertientes, a efecto de insertarlos en el Sistema Integral Productivo;

El Responsable de la Vertiente de Apoyos a la Produccién verificara que el beneficiario
compruebe la aplicacion de los apoyos en un plazo maximo de 45 dias habiles a partir
de la entrega del recurso de conformidad a las Reglas de Operacion vigentes; y

En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion
inicia a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose
de documentacién que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de
conservacion es de cinco anos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras
plblicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de areas
fiscalizadoras por solventar, litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de

doce anos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la
Produccién”

VZG-PR-5PS-420

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccidn de Operacién

Descripcién de Actividades

Unidad
Administrativa/
Puesto

Paso

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

Vertiente de
1L Apoyos a la
Produccién

Recibe el Formato de Solicitud de Apoyo al FONART.

Formato de Solicitud de
Apoyo al FONART.

Vertiente de
2 Apoyos a la
Produccion

Examina que el solicitante cumpla con los criterios de
elegibilidad establecidos en las Reglas de Operacién
del ejercicio fiscal vigente.

¢Cumple con los criterios de elegibilidad?

Si: Ir al paso 4

No: ir al paso 3

Resultado de [a (Matriz
DAM) y (CUIS).

Vertiente de
3 Apoyos ala
Produccion

Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio,
Fax, etc), el rechazo de la solicitud del apoyo

informando los motivos.

Concluye tramite.

Vertiente de
4 Apoyos ala
Produccion

Solicita la documentacion correspondiente a los

requisitos de elegibilidad.
iPresenta la documentacién completa?

Si:Irapaso7

No: Continda.

Copia de Identificacion
Oficial
Copia de CURP
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la
Produccién”

VZG-PR-SP5-420

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccidn de Operacion

Descripcion de Actividades

Unidad :
Paso Administrativa/ Actividad Documento de Trabajo
Puesto (Clave)
Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacién que la documentacién se encuentra
incompleta dentro de los 10 dias habiles siguientes a
Vertiente de la recepcién de la solicitud y da un plazo de 10 dias
5 Apoyos ala o .
o habiles para proporcionarla.
Produccién REFSRIRP
¢;Proporciona la documentacion completa?
Si:lrapaso?7
No: Continla.
Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio,
. Fax, etc.), el rechazo de la solicitud del apoyo
6 Vertiente de ’ HY,
Apoyos ala informando los motivos.
Peaduccian En este caso, la solicitud se da por No Presentada.
Concluye tramite.
| p i | . Formato de Presentacion
ntegra Proyecto Artesanal para su presentacion ante | ;. Proyectos Artesanales
el COVAPA, el cual se conforma por los siguientes ante el COVAPA
documentos: Formato de Solicitud de
. Apoyo al Fonart.
e Formato de Presentacion de Proyectos
Artesanales ante COVAPA Copia de identificacion
. oficial
Vertiente de e Solicitud de apoyo.
7 Apoyos a la o Copia de la credencial de elector y CURP del Copia de la CURP
Produccion artesano.

e Hoja de resultado de la captura del cuestionario
complementario Matriz de Diferenciacién entre
Artesania y Manualidad (Matriz DAM) y
Cuestionario Unico de Informacion
Socioecondmica (CUIS).

e Fotografias de muestra.

Hoja de resultado de la
captura del cuestionario
complementario Matriz
de Diferenciacion entre
Artesania y Manualidad
(Matriz DAM) y
Cuestionario Unico de
Informacion
Socioecondmica (CUIS)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

VERSION:  SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-SPS-420

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

PAGINA: V-1 11 de 31

Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos ala
Produccion”

VZG-PR-SPS-420

Subdireccién de Programas Sociales J Area Responsable:

Direccién de Operacién

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad :
(Clave)
Puesto
Formato de Presentacién
) Requisita el Formato electronico de Envio de Proyecto | de Proyectos Artesanales
Vertiente de . . ante el COVAPA
8 Apoyos ala en Excel, Presentacion en Power Point, Formato de
Produccién s Formato electrénico de
Presentacion de Proyectos Artesanales. Envlo de Proyectos
Artesanales.
Hiverter de Presenta el Proyecto Artesanal ante el COVAPA para | Formato de Presentacién
9 0 s lidacié bacié de Proyectos Artesanales
peracion su validacion y aprobacién. ante el COVAPA
Analiza el Proyecto Artesanal presentado y determina
su viabilidad.
. , Formato de Presentacion
10 COVAPA ¢Se aprueba proyectos de Proyectos Artesanales

Si: Ir a paso 12

No: Continda

ante el COVAPA.

Vertiente de
11 Apoyos ala
Produccion

Notifica al solicitante por cualquier medio de

comunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio,
Fax, etc.), el rechazo de la solicitud del apoyo
informando los motivos por parte del COVAPA, y
archiva.

Concluye tramite.

Vertiente de
Apoyosala
Produccion

12

Notifica al solicitante por cualquier medio de
comunicacion (Teléfono, correo electrénico, Oficio,
Fax, etc.), la aprobacién del Proyecto Artesanal por

parte del COVAPA.

Vertiente de
13 Apoyos ala
Produccidn

Elabora y firma el Formato de Solicitud de Recursos y
recaba la firma de autorizacion del Subdirector de
Programas Sociales, asi como el Vo. Bo., y sello de la

Direccion de Operacion.

Formato de Solicitud de
Recursos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos ala
Produccion”

VZG-PR-SPS-420

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccidén de Operacion

Descripcion de Actividades

Unidad 3
Paso Administrativa/ Actividad Documento de Trabajo
(Clave)
Puesto
Envia a la Direccion de Administracion y Finanzas el
Vertiente de Formato de Solicitud de Recursos de conformidad al . i
14 Apoyos a la ) Formato de Solicitud de
i procedimiento de Solicitud y Comprobacion de Recursos.
Produccidn
Recursos Aprobados en el COVAPA y archiva.
Realiza el otorgamiento de los recursos
correspondientes a apoyos a la produccién, en un
plazo no mayor de 30 de dias naturales, una vez que C—
ha sido aprobado el apoyo. Otorgamiento de Apoyo a
la Produccion.
e Platica informativa de Reglas de Operacién y de
iy MIR-FONART/002
Apoyos a la Produccion del FONART. Cuestionari
Vertiente de bﬁées 'Onf{lz.parj
e Requisita el Formato de Otorgamiento de Apoyos obtensr elinelceite
15 Apoyos _alla % ) . PoX Satisfaccion de los
Produccion a la Produccién, recaba firma y/o huella del Beneficiarios de Las
t Vertientes del Programa
Srtesdne. FONART.
e Requisita Formato Cuestionario para obtener el
; . Acta de Hechos de
Indice de Satisfaccion de los Beneficiarios de las Contraloria Social
Vertientes del Programa FONART.
e Actade Hechos de Contraloria Social.
Vertiente de Integra los Expedientes Individuales de Beneficiarios
. . Archivo
16 Apoyos ?,Ia con los documentos correspondientes y archiva. ren
Produccion
Remite al Area de Planeacion del FONART los MIR-FONART/002
i CUEStIOﬂ&_TIO para
Vertiente de originales del Cuestionario Para Obtener el Indice de obtener el Indice de
17 Apoyos ala , . e . Satisfaccion de los
Produccién Satisfaccion de los Beneficiarios de las Vertientes del BEREficETinS de L 5s

Programa FONART.

Vertientes del Programa
FONART

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos a la
Produccién”

VZG-PR-SPS-420

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccién de Operacién

Descripcidn de Actividades

Unidad :
Paso Administrativa/ Actividad Documento de Trabajo
Puesto (Clave)
) Remite al area de enlace de Contraloria Social, copia
Vertiente de ) _
18 Apoyos a la de las Actas de hechos de Contralorfa Social, y se Acta de Hechos de
Contraloria Social

Produccidn

archiva.

Vertiente de
19 Apoyos a la
Produccion

Captura en el Padron de Beneficiarios del Sistema
SCAPS los apoyos entregados, dentro de los 5 dias
habiles siguientes al término del mes a reportar e
informa al Area de Planeacién del FONART la captura

realizada.

Vertiente de
20 Apoyos a la
Produccion

Analiza la informacién capturada en el sistema
SCAPS.

¢Es correcta?

No: regresa al paso 19.

Si: Continta.

Vertiente de
21 Apoyos ala
Produccién

Envia copia del formato de Otorgamiento de Apoyos
a la Produccion, copia de identificacién oficial o CURP
de los beneficiarios, al Area de Presupuestos y
Finanzas, dentro de los 30 dias habiles posteriores a

la entrega de los apoyos.

Formato de
Otorgamiento de Apoyo a
la Produccion.

Copia de identificacion
oficial

Copia de la CURP

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Produccion”

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos ala

VZG-PR-SPS-420

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacidn

Descripcion de Actividades

Encargado del Area de Apoyos a la
Produccién y / o lefe del Centro Regional

Subdirector de Programas Soclales

Comité de Validacién y Aprobacion
de Proyectos Artesanales

(COVAPA)

Area de Planeacién

1 |

Recibe el Formato de Solicitud de
Apoyo al FOMART.

—

Examina que 2l salicitante cumpla
con los criterios de elegibihdad

-]

<Cumple con
los criterios de

NO |
2 v

Natifica al solicitante el rechazo de
la saolictud.

COn E TRARNTE

4
Salicita la documentacion
correspoddiente a los requisites de
S,
NO |
S |

Biatifica al solictante gue ba
focurentacidn se encuentra meanmpleta
ard gquee 13 progorcons.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos ala

Produccion”

VZG-PR-SPS-420

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcidn de Actividades

Encargado del Area de Apoyos a la

Produccién y / o Jefe del Centro Regional

Subdirector de Programas Sociales

Comité de Validacion y Aprobacion
de Proyectos Artesanales
(covaPA)

Area de Planeacién

ZPresenta la
dacumentacion

NO
5}

Motifica al solicitante el rechazo de

la solicitud del apovo informando los

|

|

|
7 v

ntegra Proyvecto Artesanal para su
presentacian amte & COVAPA

8 y

Requisita e Formato de Envia de
Proyecta, Mismo qua 5e presenta

11

2 Fresanta of Proyecto Artesanal ante

Matifica al sohditante el rechazo de la
sohcitud infonmando hos mativas poe
parte del COVAPA

[ COMCLUYE TRAMITE }

1z

Moarfica al saletitant e la aprobaciden
def Pragecte arvesanal par parte del
LOVAPA

13 |
Y

E lalrawa o firvmea ef Fomeada de
Takratud de Becursos

]

I Pas 3 I

o COVAPA para su validackan y

10

Analiza ¢l groyedto artesanal
presgntado y determina su

NO

&5z aprusha
progecta?
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

“Entrega de Beneficios de la Vertiente Apoyos ala

Produccién”

VZG-PR-5P5-420

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacidn

Descripcion de Actividades

Encargado del Area de Apoyos a la
Produccion y / o Jefe del Centro Regional

Subdirector de Programas Saciales

Comité de Validacion y Aprobacion

de Proyectos Artesanales
(covaPA)

Area de Planeacion

14

is

16

17

Envia a la DAF el Formato cle
Solicitud de Recursos.

4

Realiza el otorgamiento de los
recursos correspondientes a apoyos
ala produccion.

|
|
|
|

i

v

Integra los Expedientes Individuales ]
de los beneficiarios

Remite al Area de Planeacion del
FOMART las originales del Cuestionaria

para Obtener el ndice de Satisfacaon

i8

|

i

|
h 4

Contralaria Social kos ariginales de las

Remite por oficio al area de enlace de
Actas de hechas de Contraloria Social.

19

20

21

l 8

Captura en el Padran de
Ben eficiarios del Sistema SCAPS.

Znahiza kb informadcian capturada en
el sistera SCAPS.

Emaa documentacion al area de
Presupuestos dentra de los 30 dias
habiles

!

N

C_m D
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PAGINA: V-1 17 de 31
MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccién.

Variable 1

Numero de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccién.

Variable 2

Numero total de solicitudes recibidas de Apoyos a la Produccion.

Formula
(Numero de solicitudes atendidas de Apoyos a la Produccién / Nimero total de solicitudes

recibidas de Apoyos a la Produccion)*100.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION:  SEGUNDA

= ;4 FO NAR MANUAL DE, PROCEDIMIENTOS CODIGO: VZG-PR-SPS-420
;‘;3\ S i SUBDIRECCION DE PROGRAMAS :
70\ HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011
’ SOCIALES -
PAGINA: V-1 18 de 31
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados por
la Vertiente de Apoyos

a la Produccion

Cuestionario Unico de Informacién Socioeconémica 2014

Cuestionario Complementario 2014

Formatos COVAPA

Formato para Otorgamiento de Apoyos

Anexo 2

Formato de la Contraloria Social
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Formatos COVAPA

Presentacién de proyectos artesanales ante el COVAPA

NGmero Unico de Proyecio:

Fecha de elaboracién:

Partida Presupuestal

FONART

FONDO NATTONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANAS

Vertiente
[marque con una X]

Capacitacidn
Int. y Asist. Téc.

Tipo de Apoyo:

Apoyosala Concursos de Adquisicién de
Produccion Arte Popular Artesanias
(X) [ () (
Individual { )

Apoyos ala
Comercializacién

Grupo Organizado ( )

Salud
Qcupacional

)

|. Datos de quien elabora el proyecio

Nombre:

Departamento

Institucién (en su caso):

Il. Datos generales del Proyecto

Nombre:
3 Continvidad Mejora Nueva propuesta
Tipo: i)
Lineade | Tradicional | ~ Rescale = |  Innovacién E
Ejecucion: {1 - (] (]
NUmero Unico Solicitud de 4 |
de Solicitud Qrigen de la Artesanos ] Solic;::\;t:’:seo:;:;po ! Propuesta externa
Solicitud Individuales ! () 1 (1]
L N %% Mt (R (] .3 1 e
Objetivo
Monto de Artesanosa o o
Presupuesto: beneficiqr: |
Rama Artesanal: Grupo éinico:
Tipo de
Artesania:
Localizacion Geografica: gz
| Ingreso por debajo
Estado Municipio Localidad | de lalinea de
: bienesiar.
Comeniarios
Adicionales:
| Fecha de inicio Fecha de término !

Encargado de Apoyos a la Produccion.

Pagina 1 de 3

Subdirectora de Programas Sociales.
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Il. Datos especificos del Proyecto

1.1 Capacitacién Integral y Asistencia Técnico
[marque con una X los conceptos para los que se solicitd el apoyo]

Tipo: [ ] Capacitacidn Integral | [ | Asistencia Técnica

Concepto [marque con

una | Describa brevemente la solucién (anexar plan de trabajo)

Organizacion

Matena Prirma

Proceso Productivo

Comercializacion

Nombre de los Técnicos:

Gastos del Proyecto:

Honorarios Vidticos Oiros Gastos. Tetal

1.2 Apoyos a la Produccién
[marque con una X los conceptos para los que se solicifd el apoyo]

Activo Fijo para la produccién artesanal Capital de Trabajo para la produccién artesanal
Concepte [marque con una X] Cancepto
[1] Adquisicion de herramientas [x] Matenas primas
[] Adgquisicion de taller artesanal [1 INsUMos
[] Canstruccidn de taller artesanal [1 Servicios
[1 rehalilifacidn de taller artesanal [] Gastas de administracidn
[] Otro

111.3.1 Adquisicién de Artesanias

Numero de existencias:

| ] Alia | [ 1Bgja [ ] Nuka
- 111.3.2 Apoyes a la Comercializacién
[marque con una X los conceptos para los que se solicité el apoyo]

Concepta Conceplo

Asistencia a espacios v eventos - L
[} P —— [] Elaboracion de emilcalkgs.
E] Regisiro de marea. i1 - Impresicn de shquetas
[1 Diterio de loaohpo ] Impresidn de matenal rafico
[ Diseio de imagen identidad conparatig {1 Coadigo de barras
[7 ] E:)gﬁ:} de empaque. envase. stiquetasy 3 Renta de e5pacios para comercializar
[ Diseno de matenal ardfico E Adqusicion 48 S35a00s (BRI -Comersialzar
[ Disefia de pdana de intemst. [1 Corstruccdn de egpacios para Somsrcralizar

N . . AL OAACHONANTISNTD 8 SYOOCHS BOrT
[ Babcraadn de empaque El phicsctiiaing i
Il1.3.4 Concursos de Arte Popular

Tipo de Concurso [ | Macional | | Estatad | | | Reaonal

Copalrocinadores {en su casol

Pagina 2de 3
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O\AR}

FUNDR R NACKINAL

FLVOMESNTONE | AY ;J \.\\‘r'n
Ill. Lista de Artesanos que recibirdn el apoyo (excepto concursos)
{ 2 Tipo de Monto propuesto del
i # Nombre del Artesano Municipio b Localidad A Hekanid R HEvG

Pagina 3 de 3

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION:  SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: VZG-PR-SPS-420

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0011

PAGINA: V-1 28 de 31

Formato para Otorgamiento de Apoyos

OTORGAMIENTO DE APOYOS A LA PRODUCCION

Tipo de Apoyo: IndividuaID Grupallj

| Fecha de Otorgamiento‘

No. COVAPAl | Folio

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO

Apellido paterno Apellido materno Nombres

Estado Municipio Localidad

CURP Dia Mes Ao
Fecha de Nacimiento

Domicilio {Calle No. Ext{/int, Colonia y Codigo Postal)

l || | | |

Grupo Etnico Rama artesanal Estado civil

I I Personas Beneficiadas: H:| | M:| l T:I ’
Teléfono

DATOS DEL OTORGAMIENTO

Manto otorgado Plazo maximo de comprobacion Fecha de comprobacion

Nombre del Proyecto (solo para apoyas Zrupales)

Tipo de Ejecutante: Fonart D Casa a Instituto I:I Otro D

Mombre, puesto y firma del responsable del otargamiento MNombre, puesto y firma del gjecutor del otorgamiento

Me comprometo a comprobar los gastos erogados del apoyo recibido para activo fijo o capital de trabajo dentro del plazo maximo establecido.

Huella digital del artesano Nombre y firma del artesano

Este pragrama 25 publico, ne 25 patrocinadda, me promovda por partidas poltico alguns v Sus PeCursas provienen de [os impuestas que pagan kos contnbuyentss. Estd profnbido
=] use de sste programa con fines paliticos, sfectarakes, de ludra y otras 4istintos a kos esabifedidos. Quien haga uso indelids de fos recursos de este progrants, debera ser
denpunciads y sancionada de acusrdo oon fa ley aplicable v ante 2 autoridad competanta
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Anexo 2

(Anexo 2) Solicitud de Apoyo del FONART

Fecha de elaboracién [/ /2014

Solicitud de (marque con una X)

Capacitacion Integral y
Asistencia Técnica

Apayo a la
praduccidn

Adquisicion de
Artesania

Apoyos ala
Comercializacién

Salud Ocupacional

|. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitanies1

Apellido paterno: Apellido materno:

Nombre(s) | Edad: |

Calle y numero. Localidad:

Municipio/Delegacion:

Entidad Federativa:

Caodigo postal

Grupo étnico;

Sexo:

Rama artesanal:

Haombre I | Mujer

Caorreo electronico: Numero

telefdénico:

CURP:

1.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

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

LENn qué momento de la cadena productiva nacesita atencién del Programa?

[1] Capacitacion Integral Asistencia Técnica

Concepto [marque con una X] Describa su necesidad
[} Crganizacion
[1 Materia Prima
[1 Proceso Productivo
[1] Comercializacion

1.2 Apoayos a la Produccidn

& Para cual de estos conceptos solicita el apoyo a la produccion?

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

Activo Fijo para la produccian artesanal
(herramienta de trabajo o taller d= produccidn) Capital de Trabajo para la produccidn artesanal
Concepto Importe Concepto Importe
[ ] | Adquisicion de herramientas [1 Materias primas
[1 Adquisicion de taller [1 Insumos
artesanal
[1 Construccion de taller [1 Searvicios
artesanal
[1 Rehabilitacion de taller [1 Gastos de administracian
artesanal
[1 Otro

Describa las especificaciones de lo salicitado:

.3 Adquisicidn de Artesanias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Indique la cantidad, la descripcion y el precio de las artesanias

Cantidad

Concepto

Importe

Total:

Describa las especificaciones de lo solicitado:

1.4 Apoyos a la Comercializacion

Apovyos a la Comercializacion (marque con una X una o mas de las siguientes opciones e indique &l importe solicitado)

Nao. Concepto Importe

1 Asistencia a espacios y eventos artesanales

2 Registro de marca.

3 Diseno de logotipo

4 Disefo de imagen identidad corporativo

5 Diserio de empaque, envase, stiquetas y cajas.

& Diseno de material grafico

7 Disefo de pagina de Internet.

8 Elaboracién de empaque

9 Elaboracion de embalaje.

10 Impresian de etiquetas

11 Impresidn de material grafico

12 Caodigo de barras

13 Renta de espacios para comercializar

T4 Adquisicion de espacios para comercializar ]
15 Consltruccion de espacios para camercializar

1o Acondicionamiento de espacios para comercializar

17 Evaluacidn y certificacian en competencias labarales

Describa las especificaciones de lo saolicitado:

11.5 Salud Ocupacional

. Para cusl de estas modalidades solicita ¢l apovo? [marque con una X]

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Acta de Hechos de Contraloria Social

En el Municipio de , del estado de MICHOACAN: sienda las

del dia del mes de ] del afo 2014, se integran en Comité de
Contraloria Social los siguientes beneficiarios:

C' - ST ~ “ —————— e e P
&

C' — — S r
. Y
C. o . quienes se

identifican cen credencial para votar anexa a la presente, con la finalidad de observar y dar fe que el
acto de entrega de apoyos del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART) a traves
de su(s) vertiente(s) de se realice con estricto apego a la normatividad que le

rige, asi como la calidad y eficacia en el servicio prestado por los responsables designados a este

evento.

En este hecho los integrantes del Comité sefialan entre sus observaciones que:

Dado lo anterior y concluido el acto de entrega de apoyos siendo las del dia de su inicio
firman al calce para legal constancia, los integrantes del presente Comité de Contraloria Social.

Integrante del comité de Contraloria Socizl Integrante del comité de Contraloria
Social

Integrante del comité de Contraloria Social Integrante del comité de Cantraloria
Social

Integrante del comité de Contraloria
Saocial

Este programa os publico ajeno a cualquier partido politicn, queda prohibido el
usa para fines distintos a! desarrollo del programa

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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NOMBRE

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

OBIJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos para la entrega de apoyos de la vertiente de Salud
Ocupacional del Programa FONART, con base en las Reglas de Operacién y con los
Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Validacion y aprobacién
de Proyectos Artesanales (COVAPA), para garantizar y transparentar los beneficios que se

otorgan a los artesanos en dicha vertiente.

ALCANCE

Personas que afecta

o Al personal adscrito a la Subdireccion de Programas Sociales y en especifico a los que

entregan los apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

Actividades que afecta

e Solicitud de los artesanos:
o La informacién de la base datos que contiene a los artesanos beneficiados por las
demas Vertientes; e integrar los documentos de los artesanos beneficiarios: y

e Elaborar el proyecto y presentarlo ante el COVAPA para su aprobacion.

Areas que afecta

o Direccion de Operacion, Subdireccién de Programas Sociales y todas las vertientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusion

o Solicitudes de artesanos que no relnen los requisitos y criterios de elegibilidad que
marcan las Reglas de Operacion vigentes del programa FONART; y
o Solicitudes de artesanos que requieren otro tipo de apoyo que no sea para la Salud

Ocupacional.

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART 2011 (24 de febrero de 2011), vigente;

e Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA del ejercicio fiscal
vigente; y

o Reglas de Operacidn del programa FONART del ejercicio fiscal, vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion General

o Recibir las solicitudes de los artesanos, dar turno y canalizar a la Direccion de Operacion

para atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operacion

o Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion de la vertiente de
Salud Ocupacional, asi como implementar las estrategias necesarias que permitan su
correcta aplicacion de conformidad con las Reglas de Operacion vigentes del Programa
FONART;y

e Recibir las solicitudes turnadas por la Direccién General y canalizar a la Vertiente de

Salud Ocupacional para su atencion y seguimiento.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De la Subdireccion de Programas Sociales

Coadyuvar con la Direccion de Operacién en la aplicacién y supervision del presente
procedimiento;

Supervisara que el encargado de la vertiente realice la comprobacién del recurso
ejercido en el Area de Presupuestos y Finanzas en tiempo y forma; y

Validar la informacién relacionada a beneficiarios, montos y metas de la Vertiente.

De la Vertiente de Salud Ocupacional

Recibir los turnos enviados por la Direccién General para atenderlas y darles
seguimiento;

Elaborar el plan anual de la vertiente de Salud Ocupacional del programa FONART,
determinando la poblacién objetivo a atender;

Integrar los Proyectos Artesanales y presentarlos ante el COVAPA, para su validacién y
aprobacion;

Participar en el COVAPA, como invitado permanente;

Resguardar la informacion generada durante la ejecucion del procedimiento;

Notificar a los artesanos, a los Institutos de Fomento Artesanal y Centros Regionales de
la resolucién de los Proyectos Artesanales presentados en el COVAPA;

La comprobacién del recurso ejercido por esta vertiente se debera realizar en el Area de
Presupuestos y Finanzas, presentando la documentacién soporte que avale el gasto
ejercido dentro de los 30 dias habiles posteriores a la entrega del subsidio;

Emitir los informes que requieran instancias internas y externas, con respecto a las
acciones llevadas a cabo;

Evaluar el desarrollo de la vertiente, con el fin de proponer acciones de mejora, que

permitan agilizar el cumplimiento de las metas establecidas;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Efectuar el otorgamiento de Apoyos de Salud Ocupacional, con apego a las Reglas de
Operacion del ejercicio fiscal vigente y con total transparencia;

o Llevar el registro estadistico de los apoyos otorgados, desagregando la informacion de
conformidad con la normatividad aplicable; y

o Registrar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS), los
beneficiarios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion, hasta 5 dias habiles posteriores

al cierre del mes reportado.

Personal Operativo del Area de Salud Ocupacional

o Controlar los nimeros consecutivos de turnos del area;

o Apoyar en el desarrollo del procedimiento para el otorgamiento de los apoyos
aprobados por el COVAPA;

e Recibir documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes al
otorgamiento de Apoyos de Salud Ocupacional;

e Verificar no adeudos de ejercicios anteriores o comprobar el gasto de los Apoyos
otorgados;

o Capturar en el sistema informatico Sistema de Control de Apoyos a los Programas
Sociales (SCAPS), los beneficiarios del mes reportado con sus respectivos importes
ejecutados por localidad y estado; y

o Elaborar los formatos de presentacion de los proyectos artesanales ante el COVAPA; y

o Entregar los apoyos de Salud Ocupacional a los beneficiarios.

De los Centros Regionales

e Recibir las Solicitudes de los Artesanos e Institutos de Fomento Artesanal de la region y

canalizarlas a la Vertiente de Salud Ocupacional para su atencién y seguimiento; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Apoyar a la Vertiente de Salud Ocupacional en todo lo que requiera cuando tenga que

entregar los apoyos en la region de su circunscripcion.

Institutos de Fomento Artesanal

(Previo Convenio de Colaboracidon entre

FONART y la Entidad Federativa)

e Firmar el anexo de ejecucion correspondiente; y

e Apoyar al responsable de |a Vertiente de Salud Ocupacional en la entrega de los apoyos

en especie a los artesanos beneficiados con estricto apego a las Reglas de Operacion y

total transparencia.

Del Comite de Adquisiciones del FONART

o Recibir Ia Solicitud del encargado de la vertiente de Salud Ocupacional para realizar una

licitacion publica de empresas interesadas en participar en cotizar productos de

medicina del trabajo para los artesanos beneficiarios del Programa del FONART;

o Realizar la licitacion publica y escoger la propuesta mas benéfica para realizar los

apoyos a los artesanos en materia de medicina del trabajo; y

e Informar al encargado de la vertiente de Salud Ocupacional, la (s) empresa (s) que

resultaron con la (s) cotizacion (es) mas apropiadas para el FONART, y serd (n) las que

proporcionara (n) el servicio solicitado.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES
CAAS Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

Convenio de

Colaboracion

Convocatoria ala

licitacion publica

Cotizacion

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 educacién; esto
con el objeto de fomentar, desarrollar y apoyar al sector
artesanal; y con esto impulsar la economia de los artesanos

mexicanos.

El documento que contiene los requisitos de caracter legal,
técnico y econdémico con respecto de los bienes o servicios
objeto de la contratacion y las personas interesadas en
proveerlos o prestarlos, asi como los términos a que se
sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y los

derechos y obligaciones de las partes.

Es un documento informativo que no genera registro
contable. Cotizacion son la accion y efecto de cotizar
(poner precio a algo, estimar a alguien o algo‘ en relacion
con un fin, pagar una cuota). El término suele utilizarse para
nombrar al documento que informa y establece el valor de

productos o servicios.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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COVAPA

CURP

Esquema Integral

Productivo

Expediente Individual

de Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de
Apoyos de Salud

Ocupacional

Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos
Artesanales, es el grupo colegiado del FONART, el cual esta
integrado por la Directora General, las 3 Direcciones de
area y sus tres Subdirecciones de Area en donde se redinen
para revisar, validar y aprobar los proyectos artesanales

expuestos en la sesion.

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Es un ciclo que permite atender de manera integral la
actividad artesanal, dando prioridad a grupos de artesanas
y artesanos organizados mismos que recibirdn apoyo

mediante las 6 vertientes del FONART.

Expediente que contiene los siguientes documentos
correspondientes a algun beneficiario de la vertiente:
Solicitud de Apoyo a Fonart, Constancia de ser Mexicanos
conforme a las Reglas de Operacion del ejercicio fiscal
vigente, CURP o Acta de Nacimiento (en su caso), Matriz
DAM, Formato de Apoyos de “Salud Ocupacional”, Formato
Cuestionario para Obtener el indice de Satisfacciéon de los

beneficiarios de la vertientes del Programa FONART.

Documento debidamente requisitados por el Area de Salud

Ocupacional y/o los Centros Regionales durante el
otorgamiento del apoyo, en el cual el beneficiario hace

constar la entrega del recurso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MIR Matriz de Indicadores de Resultados.

Proyecto Artesanal

Reporte de Cierre

Mensual

ROP’S

Secretario Técnico del

COVAPA

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

Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA (Director de Operacion) es que convoca a los
participantes al COVAPA, en donde coordina la integracion
de la informacion antes, durante y después de las sesiones
y coadyuva al funcionamiento del mismo, entre otras
atribuciones y responsabilidades, de conformidad con los
Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del
COVAPA.
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Solicitud de Apoyo Formato denominado “Solicitud de Apoyo al FONART”

presentado por el artesano o su representante, incluido

como anexo en las Reglas de Operacion vigentes.

Suficiencia El monto de que dispone la dependencia o entidad en
presupuestaria términos de las disposiciones aplicables para contratar.
Vertiente Linea de accidén de tipo social precisa, para ayudar a

desarrollar la actividad artesanal en determinada rama

especifica.

INSUMOS

e Solicitudes validadas y aprobadas por el COVAPA, de los artesanos interesados en

recibir apoyo del programa FONART.

RESULTADOS

e Apoyos otorgados a los artesanos solicitantes para reducir la incidencia de las
enfermedades y accidentes derivados de la actividad artesanal, asi como fomentar un

estilo de vida y ambientes de trabajo saludables.

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

POLITICAS
e En caso de que el otorgamiento de apoyos de Salud Ocupacional sea resultado de un
proceso de Capacitacion Integral o Asistencia Técnica, un técnico de esta Vertiente le

dara seguimiento al otorgamiento del apoyo en mencién;
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El encargado de la Vertiente de Apoyos a la Produccion tendra la responsabilidad de
verificar en el padron de beneficiarios si la o los artesanos ya han sido apoyados por las
demés Vertientes, a efecto de insertarlos en el Sistema Integral Productivo;

Por ningdn motivo el ejecutor de la vertiente de Salud Ocupacional, comprometera el
otorgamiento de apoyos por parte del FONART, sin contar previamente con el
dictamen del COVAPA;

El beneficiario comprobara la aplicacion de los Apoyos en un plazo maximo de 45 dias
naturales a partir de la entrega del recurso econémico o en especie; y

En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion
inicia a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose
de documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de
conservacion es de cinco afos; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras
publicas, asi como la que sustente recomendaciones u observaciones de areas
fiscalizadoras por solventar, litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce

anos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccién de Operacién

Descripcion de Actividades

Unidad .
Administrativa/ o Rocumento.de Trabajo
Paso p Actividad (Clave)
uesto
Formato de Solicitud
de Apoyo al FONART.
_ . _ Cuestionario Unico de
Analiza la base de artesanos beneficiados en afos Informacién
1 Vertiente d_e Salud | anteriores y/o las solicitudes recibidas por parte de la ?g;'l{ge)wnom'ca
Ocupacional ] . . . . AP
Direccién General o Direccién de Operacion. Identificacion Oficial
(CURP)
Base de Datos del
sistema SCAPS
Identifica, determina y localiza a los beneficiarios,
o | VertientedeSalud | givididos por Estado, Municipio, Localidad y Rama | Base de datos por cada
Ocupacional una de las vertientes.
Artesanal.
) L Solicitud a  cada
Localiza a los beneficiarios de acuerdo a las vertiente de la
. » I informacion referente
. ien roduccion, i i
5 VertientedeSsind vertientes de Apoyos a la P ccion, Capacitacion al: N° de COVAPA,
Ocupacional Integral 'y Asistencia Técnica, Apoyos a la N° de referencia del
— " ) expediente
Comercializacion y Adquisicion de Artesanias. Formato
Referencial
. i levan i d docum ic ;
Centro Regional / Realiza, el levantamiento de la entacion Matriz DAM,
Casas de respectiva en caso de nuevos beneficiarios, con CLIS,
/ Copia Acta de
4 Artesanias o sus < i o
; respecto de la propuesta original de artesanos a Nacimiento,
Equivalentes i
- Copia INE,
beneficiar. CURP.
Verifica la informacién de los posibles beneficiarios,
envia al Gobierno Estatal, Municipal, encargados de
; ional i , e Art i
Vsrtiante de Salcd Centros Regionales, Institutos, Casas d esanias o . o
5 \ . ; : Lista de beneficiarios,
Ocupacional sus Equivalentes la lista de artesanos para localizarlos
y convocarlos al evento en el lugar y fecha que se
indique.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-5PS-010

Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacion

I
Descripcion de Actividades

A dmﬁ?;ff:tiva / Documento de Trabajo
Paso Higesia Actividad (Clave)
ional . ; 3 . . ;
Cemri Regiotal./ Remite la confirmacién de la informacion y listado de
6 Casas de
Artesanias o sus | los posibles beneficiarios encontrados.
Equivalentes
¢« Formato de Solicitud
de Apoyo al FONART.
Integra Proyecto Artesanal para su presentacion ante | ¢ Formato de
; Presentacion de
7 Vergfg;:gg:jmd el COVAPA vy lo entrega al Director de Operacion para Proyectos Artesanales
su revisién y autorizacion. atEEl COVARR,
e Credencial de elector
« CURP
e CUIS
Recibe y revisa el proyecto, si procede, lo firma vy
8 Director"de autoriza y lo presenta ante el COVAPA para su
Operacion _ ] .
dictamen, sino lo regresa para que lo corrijan.
Analiza el proyecto presentado y determina su
o L . ) e Formato de
COVAPA viabilidad con la validacion y aprobacion del mismo Presentacion de
7 (Adquisiciones Consolidadas Adquisicione PEQYELLOS Artesdnales
quisi ! B ACIQUISICIONES: | anpreel (COVAPA
contra entrega del Producto).
Solicita al presidente del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Fondo Nacional para | | rormatos de solicitud
10 | VertientedeSalud | e| Fomento de las Artesanfas (FONART), se adquiera |~ de  Adquisiciones
Ocupacional o ' L proporcionados por la
el producto o servicio por medio de una licitacion DAF
publica.
Comité de Recibe la solicitud del encargado de la vertiente de
11 Adquisiciones | salud ocupacional y lanza la convocatoria a licitacién
Arrendamientosy | . .
Servicios pUblica para recibir propuestas de los interesados.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacion

[]
Descripcién de Actividades

A dmﬁ?;:?:tiva / Documento de Trabajo
Paso Piissto Actividad (Clave)
Recibe las propuestas de los interesados, las analiza y
Comité de decide por la mas favorable al FONART, notifica a la Ligts di Bereficiaiios:
12 Adquisiciones | empresa proveedora que fue aprobada su cotizacién | Estado, Municipio,
Arrendamientos y ) B ) Localidad, numero de
Servicios y avisa también al encargado de la vertiente para su | artesanos.
conocimiento.
Determina, por mutuo acuerdo con la Empresa
. Proveedora, las fechas y lugar de realizacién del
13 Vertiente de Salud L
Ocupacional evento y/o de las fechas de entrega de los productos
adquiridos en las instalaciones del FONART.
Recibe los productos del proveedor en las fechas
pactadas de conformidad con el pedido y las
d | ; feag ifi | Se otorgara:
Vel resguarda en las instalaciones, notifica a 10s | " |icta de artesanos.
14 ! Gobiernos Estatales, Municipales, Encargados de | ® Requisitosdela
Ocupacional : PRI, 8 empresa para llevar
Centros Regionales, Institutos, Casas de Artesanias o acabo la actividad.
sus equivalentes, sobre las fechas de los eventos.
Recibe la lista de los Artesanos beneficiados, asf
Centro Regional / | como sus localidades y requisitos para la actividad. Requisito para la
InEtitiitss. C . identificacion de los
15 g L\Etgssénf:sfis Se encarga de localizar y convocar a los artesanos a | posibles beneficiados:
i beneficiar y comunica a la Vertiente que es posible .
sus Equivalentes Y q P Presentar INE original.
llevar acabo el evento.
Determina con la Empresa proveedora las fechas
pactadas para la realizacion del evento y notifica a
16 | VertientedeSalud | |os  gobiernos estatales, municipales, centros Oficio
Ocupacional . o )
regionales, institutos, casas de artesanias o sus
equivalentes, sobre las fechas de los eventos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccidn de Operacion

1
Descripcion de Actividades

A dmli.l"l'i‘;:f:tiva / Documento de Trabajo
Paso Buisits Actividad (Clave)
Lista de artesanos.
e Requisitos de Ia
empresa para llevar
‘ acabo la actividad.
Informa a los artesanos a beneficiar la fecha y lugar | ® _Ffjequ!?'to » Pazja | la
Centro Regional / ’ . identiticacion de los
InstitutosgCasas donde se llevara a cabo la entrega de los materiales y posibles beneficiados:
17 daAft L difia | eranels de Eenafich T Presentacion de INE.
e Er gsarlaio coordina la asistencia de beneficiarios y verifica la | | proveedor
sus Equivalentes ; . :

q correcta ejecucion del evento. entregara un
documento que
acredite la toma del
estudio.

e Recabar registro
fotografico
Ratifica la empresa proveedora a la vertiente la fecha
de entrega del servicio a los beneficiarios y el
1g | VertientedeSalud | encargado de la vertiente integra los kits para
Ocupacional )
entregar a los artesanos por evento y los envia a los
encargados de centro regional / casas de artesanias.
Recibe los kits de los preductos del encargado de la
vertiente para entregarlos en el mismo evento vy
verifica la entrega del servicio por parte del Proveedor | e Formato de
. . Otorgamiento de la
y se requisita: Formatos de Otorgamiento de Apoyos | vertiente.
Centro Regional / : ’ . jonari
; 5 a la Salud Ocupacional Recabar firma y/o huella del | ¢ Formato  Cuestionario
19 Institutos, Casas i de Indice de
de Artesanfas o | artesano, Formato cuestionario para obtener el Indice | Satisfaccion.
sus Equivalentes . L, L . » Formatos de
q de Satisfaccién de los Beneficiarios de la Vertiente, | contralorfa Social.
Acta de Contraloria Social; asi como el documento 'Recab%r. registro
fotografico.
que el proveedor emita que acredite la entrega del
beneficio al artesano.
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Unidad Administrativa;

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccién de Programas Sociales I Area Responsable:

Direccién de Operacién

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/
Puesto

Actividad

Documento de Trabajo
(Clave)

20

Centro Regional /
Institutos, Casas
de Artesanias o
sus Equivalentes.

Regresa al encargado de la vertiente los apoyos que

no fueron entregados a los artesanos beneficiados.

21

Centro Regional /
Institutos, Casas
de Artesanias o
sus Equivalentes

Remite documentacion, recabada a la Vertiente de
Salud Ocupacional, a mas tardar 10 dias habiles
posteriores a la entrega de los servicios y/o

materiales.

22

Vertiente de Salud
Ocupacional

Recibe, revisa e integra la documentacion recabada
de los artesanos beneficiarios y la envia mediante
oficio a la Subdireccién de Programas Sociales para su

aprobacion.

Lista de beneficiados.

e Formato de
Otorgamiento de la
Vertiente.

e Formato cuestionario

del indice de
Satisfaccion.
e Formatos de

Contralorfa Social.

¢ Documento expedido
por el proveedor que
acredita la toma del
estudio.

23

Subdireccién de
Programas
Sociales

Recibe, aprueba y remite por oficio a la Direccion de
Administracion y Finanzas la documentacion
probatoria de que los artesanos recibieron los apoyos

correspondientes y que es la comprobacion del CLC.

24

Direccidn de
Administracion y
Finanzas /
Presupuestos y
Finanzas

Recibe el oficio con la documentacion comprobatoria,
revisa y si procede, lo captura como entregado en el
sistema SICPRE y a su vez la entrega al

Departamento de Contabilidad para su registro.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-5PS-010

Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccidn de Operacién

Descripcion de Actividades

A dm&?;:::tiva / Documento de Trabajo
Paso Actividad (Clave)
Puesto

e Fuente referencial

o Lista de beneficiados.

e Formato de
Otorgamiento de la

; ; T Vertiente.,
Integra y archiva los expedientes de los beneficiarios | | Formato_cuestionario
55 | VertientedeSalud | con |os documentos correspondientes o en su caso, el del ~ Indice  de
Ocupacional . Satisfaccion.
formato de referencia respectivo. e Formatos de
Contraloria Social.

e Documento expedido
por el proveedor que
acredita la toma del
estudio.

Aplica al personal de apoyo de la Vertiente el
, “cuestionario para obtener el indice de satisfaccién de | Formatos originales del
26 Vertiente de Salud Cuestionario para
Ocupacional los beneficiarios de las vertientes del programa | obtener el Indice de
i . Satisfaccion.
FONART", a cada uno de los artesanos beneficiados.
Remite al Area de Planeacién y Programacion
dependiente de la Direccion de Administracion y
. Finanzas, los originales del cuestionario para obtener | Formatos originales del
27 Vertiente de Salud Cuestionario para
Ocupacional el indice de satisfaccion de los beneficiarios de las | obtener el Indice de
. Satisfaccion.
vertientes del programa FONART para su uso vy
resguardo.
Remite por oficio al area de enlace de Contraloria
5 | VertientedeSalud | social los originales de actas de hechos de contralorfa | Formatos originales  de
Ocupacional Contraloria Social.
social, para su resguardo.
; Captura el padron de beneficiarios en el sistema ;
29 Vertiente de Salud P P Registro en la base de
Ocupacional SCAPS con cortes mensuales. Datos del sistema SCAPS.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccién de Programas Sociales | Area Responsable:

Direccion de Operacién

1
Descripcion de Actividades

i.Jr.udad . Documento de Trabajo
Administrativa/ o
Paso Actividad (Clave)
Puesto
Realiza la conciliacién con el Area de Presupuestos y
30 | vertientedeSalud | Finanzas, dentro de los 30 dias habiles posteriores a
Ocupacional
la entrega de los apoyos.
Presupuestosy Revisa la conciliacion con el Area de Presupuestos y
31 Finanzas .
Finanzas.
; Realizada la conciliacion el personal de la Vertiente
39 Vertiente de Salud P
Ocupacional resguarda y archiva los expedientes.

Fin de Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-5PS-010

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcion de Actividades

CENTRO REGIONAL/ CASA
ARTESANIAS/ O EQUIVALENTE

VERTIENTE SALUD
OCUPACIONAL

[ e
<,

Analiza la basae de
artesanos

beneficiados de
anteriores ¥
solicitudes recibidas.

L

y S22

Identifica, determina
v localiza a
beneficiarios on las
Entidades vy por
rama artesanal.

P

Lacaliza a tos
beneficiarios de
acuerda a lo de las
Vertientes.

L

Realiza el
levantarniento de la
documentacién en
caso de que s=an
nuevos beneficiarios

&

verifica L

infarmacidn  de  los

posibles beneficiario

envia  listada  a [

Entidades/ €asas

artesanales para

lacalizar y canvacar

a artesanos.
Renute la
canfirmacion  de la
infarmacian y listado

Tl de los beneficiarios

enCantiadas

&

Inteyra prayecta
Aartesanal ara

presentar a COVAPA | g
v o enwega al |
Diredtor o

Dperacan para i
aprobaciin |

coMITE

CI6N DE

DIRECCION DE OPERACION ARREMDAM Y SERV.

PROGRAMAS SOCIALES

GIRECCION DE ADMON Y

FINA/AREA DE PRESUP Y
FINA

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-010

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable: Direccion de Operacién

Descripcion de Actividades

CENTRO REGIONAL/ Dllzcc]ﬁ DE ADMON Y
CASA ARTESAMIAS/ O DIRECCION DE OPERACION covara COMITE OC ADQUIRKCIONES SUSDERECCION DE FINA/AREA DE PRESUP Y
O SiALLIE ARRENDAM ¥ SERV. PROGRAMAS SOCIALES ooyl

Recibe vy revisa
proyecto, si procede
o autoriza ¥
presenta ante
COVAPA, s5i no o

reggresa para
carreccionas.

VERTIENTE SALUD
OCUPACIONAL

| h 4

| Analiza el proyecto

| presentado ¥

| detarming su

| validacién v
aprobacidn del
mismo. (Adquisicion
Consolidada ©
Adquisicion  contra
entrega de

producto)
‘ A

salicita al prasidente Hacibe solicitud. de
e inislll s g g
pmmiip i AL el
z senviclo F‘I’i' :‘E“l"’_:“ | de la licitacion,
e una ICItacion
publica
Recibe propuesta de
Salicita al presidente I las interasados
del Camité de H analiza y decide que
Adquisicianes se H le conviens rmds al
adquicra el producta { FONART, natifica a la i
w servicio par medio i empresa ganadora vy i
de  una licitacidn i Iz avisa al encargado
publica. de la Vertiente para |
‘ U Conacimiento.
I
| GO

Recibe = producta
par parte del
proveedar y naotifica
a los  beneficiarios |
para hacer entrega |
del subsidia |

Recibe la fista d= | | |
los bensficarios | |
para pader
localizartas ¥
CoMmWacanos para
que recajan sus
3payos.

|
Continua |
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-5P5-010

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcion de Actividades

VERTIENTE SALUD
OCUPACIOMNAL

EQUIVALENTE

CENTRO REGIONAL/ CASA
ARTESANIAS/ O

DIRECCION DE OPERACION COVAPA

SUBDIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

COMITE DE ADQUISICIONES

DIRECCION DE ADMON Y
FINA/AREA DE PRESUP Y/
FIHA

Determina  can  a
empresa proveadora
las  fechas para
antrega de los
Apoyos en los
eventos a realizarse.

y

A

Informa a os
artesanos

beneficiarios la fecha
vy lugar donde e
llevara a cabo Ila
antrega de 105 apoyos.

IR,

Carrobara  con I3
empresa la fecha de
antrega de los
servicios, o de los kits
y se envian al lugar en
donde serd el evento
PAra su entrega

G
v

Recibe los apoyos en
especie  que  son
erviadas por el
encargado  de  la
wvertiente  para gue

posteriarmente se
entregue a los
artesanos  en oS
eventos

! &

En caso de que no ¢
entreguen  todos  fas

apayos deberdn
regresarse at
esncargada de I3
vertients Para U
resguardo.

Romite of sspedients
de cada uno de ks
artezanas
beneficiaria. al
encargado  de  la
Vertiente d=  Salud
acupacional  a  mus
tardar =n 10 dias
habiles, posteriores a
la  entrega  de ks
apayos.

Continua
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Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-5PS-010

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcion de Actividades

documentacion

recabada y la envia a
la  Subdireccién  de
Programas saciales
para su aprabacidn.

&

Recibe el oficio
acuse de rocibo vy
procedes a integrar y

documentacion

VERTIENTE SALUD CENTRO REGIONAL/ COMITE DE ADQUISICIONES SUBDRECCION DE DIRECCION DE ADMON ¥
OCUPACI L il
ONA :As:.é\wk"::itm;\sr o DIRECCION DE OPERACION COVAPA ARRENDAM ¥ SEAV. AT AL BOCINL S FINA/AREA DE PRESUP Y
FINA
L =5

Recibe | axpedients HGCI!)@ aprueba  y
revisa e intagra la remite via oficio a la
DAF la

probataria  de las
artesanos
beneficiados para su
comprobacion de su
CLC.

(GO

archivar es revisa y
se captura en los
sistemas de
Presupuestos.

h .H

El personal de apayo
de la Vertiente
aplica ol
“cuastionaria para
obtener el indice de
satisfaccidn de kos
beneficiarios de las
vertiantes del
pragrama FOMART®,
a cada una de los
artesanos
baneficiadas

(=D

h 4
Remite al Area de
Planeacion Y
Pragramacion los
ariginales del
cusstionario para su
USG ¥ resguardo

Remite al 4rea de la
Contraloria Sacial fas
actas
carrespondontes
para su revisidn
archivo

v

Continua |

Recibe 2l oficio de la
Subdireccién de
Programas  Sociales
revisa y se captura
en los sistemas de
presupuestas.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional

VZG-PR-SPS-010

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacién

Descripcion de Actividades

CENTRO REGIONALS - DIRECCION DE ADMON Y
VERTIENTE SALUD & COMITE DE ADQL £
OCUPACIOMAL CAS?QALI'}":ES?WEI o DIRECCION DE OPERACION COVAPA ARRENDAM Y SERV. PROGRAMAS SOCIALES o DEPRESUP Y

Captura en el Sistema
SCAPS la lista de los

artesanos

beneficiados, para
que el Area de
Planeacidn v

Programacidn  pueda
emitir  los  reportes
correspondientes,

Realiza Ia
canciliacién
carrespondients con

O

el drea de
Presupuestos y
Finanzas

(=)

Realiza 1a
canciliacidn  con el
personal de Ia
vertiente de  Salud
Ocupacional.

Realizada la
conciliacidn el
persanal  de la
Vertiente resguarda
v archiva los
expadientes.

FIN
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MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional.

Variable 1

Nimero de solicitudes Atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional.

Variable 2

Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos de Salud Ocupacional.

Formula
(Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos de Salud Ocupacional / NUmero total de

solicitudes Recibidas de Apoyos de Salud Ocupacional)*100.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



P o VERSION: PRIMERA
-.:T{‘ FONARIT MANUAL DE.PROCEliENTOS CODIGO: VZG-PR-SPS-010
//‘:?f? —— SUBDIRECCION DE PROGRAMAS S e -

v SOCIALES -
PAGINA: V-2 24 de 29
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formato para entregar apoyos de salud

ocupacional.
Formatos utilizados por la Formato de cuestionario de indice de satisfaccion
Vertiente de Salud del beneficiario.
Ocupacional. Anexo 2 de la contraloria social.

Ejemplo de cémo se tiene la base de datos de

beneficiarios
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SFEIML SO

—
T -

OTORGAMIENTO DE APOYOS DE LA VERTIENTE DE SALUD OCUPACIONAL

EndlvidualD

Tipo de Apoyo:

:ErupnII:l

No. cow\m‘

Foliol I

Fecha de {]lnr[;amiuntul

DATOS GENERALES DEL BENEFICIARID

L

Apel dc paterro Apellido materno Momuares
L 0 [ 4 0 S 0 |
Estaco Runicig o Localidac
CURP nix Mes e
Eecha de Nacimicnto

Dunicilia (Calle Nao Fxt/Int, Calon'a v Codige Postai)

o ||

0

Ll

GrupsEnico

Rama artesaral

Esladn civil

% I

gas: H:I

&

Maonto Cie gada

Plazo maximc de comprobacidn

l Persanas Renef cia
Taléfora
DATOS DEL QTORGAMIENTO
I EN ESPECIE i L 50 dias bolles 11 |

Fecha de comrprobacidn

Ncmbre de Proyects (solo para apoyos grupales]

Tipo de Ej2auiant=:

Fouart l

Orn

Caza o Instituto [__]

L]

Nenbw e, paesto g e el respoasable ded otarzamiento

MNombre, Juzsto y f rrma dal €jecute- ozl otorgariento

e compromero a comarosnar los gastos erogadcs del agoyo ezibida sara activa fije » o omibal o trenajo dentro de plazo maximo sstablocido.

Huelia digital del artesano

Tnfn o et baad

Mombre y firma ded artesano

Pasen de la Reforma 333, piss 2, Celonia Cuz shtémcc, Delegacidr Cuat b, Misiue, D.E, € F. 35500
Tals 3093 60 E1, 3093 £0 32, B B30 0205 32

Comn. 5082 63 20 fox o» LETSIS
waw fensrt.gob.ow

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




\ﬁf FONART

L\
’/ N\ Apilaid

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-SPS-010

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0029

PAGINA: V-2 26 de 29

CUESTIONARIO PARA OBTENER EL INDICE DE SATISFACCION DE LOS BENEFICIARIOS DE
LAS VERTIENTES DEL PROGRAMA FONART MIR- pou;\gwogg

JOBIETIVO -
Igentficar i Irdlce de satnsfa"u
e AL

INSTRUCCIONES GENERALES 4 2 : b
El encuestazdor cebera leer todas 'as :regumas ¥ regvsu'ar las rescuatas qqe :rom'clcne el artesane; utiizara tirm v maTGra l:ur um "X
respuesta. Al iniciar leerd ‘o siguicric:

FRBENTACISH DEL BNCUESTADROR wiiio il e e i
Buenas dias/tardes. Se esta aplicande el presente cuestiorasio a los aresanss que r-cltie'\cn aoncyo por algunz de hs chcnzu chet FDNART, o h tiralidad caf
saber si usted se encuzntre satisferho o ne con los servidins y 14 & erc on roporcionada. | a inionmacion que ornde sera confideraia’ y por 15 taro, puade expresar
LU opinidn (brementa. Su informacidn ayudara a mejorar € trabajo que ha venicdo reaizando el FONART, por le que le agradeceremos que contes® las siguivnies
preguntas. Grazias.

el cuadia CE‘ a

BT DE LA INFORMACION GENERAL
I ¢ I g 2
Eslada Muricipi>
| ; | S0 M) £ (]
Local dac ed | ]
£F1 beneficiario padesa & guna discapacdad, prob ema de salud o ercermedac? S.lj No| |
Espec T cudl

1 ilcnoce de la exsterca cel Pregrame FONART? Ho
2 iSabe en qué consiste el Frograma FONART?
3 i(¥mo se enterd del Programa FONAK ' ?

a) lelevsion [ b; Raco [_] o Periddicc d) Trptice o follsto &) Imemes [
£} Un bereficiario del Programa (amigo, familler o vecino) gy o (aspecifique) iy

;
4 iDe qué marerz organiza su actividad preductiva?
a) Inceserificnte o b} Grugs

DE LA TNFORMACION DEL APDYO

5 Soiials l Yerbeale gue e clarge 21 anayo:

a) Capaatacién Integral y Asistencia Técr ca d) Apoyos a |3 Comerciallzackén
b} Apoyes a la Freduccién at Concarsus de Arte Dopedar
¢) Adgusicidn de Artesonias 1) Sahud Ocunacioral

6 4En gud fecha ingresa usted ef pmgg

- |
ML AR
7 ¢Cudito tiempa Ie llevo realizar el yamite de su solicitud”

Ajdezalsdhs || Sideitaldndias [ | cide3oadsdis [ dyMasde 4 dies [ |

8 <Cudto liempo transcurmi para recidir su acyo? 7
ajdelalsdns [ ] ojdexfalddses [ | cuednaaidie | dyMasdedt dins [ ]
B «Consdera gue el tlempo de esdera para recibir su 3poyd fuer -
) 2) Corta b} Mediana || Slege [

5 10 ¢k qué consist 6 el agoyc?
i) a} Pagoen cherque <} Kecorodmiento €) Oro {ospedifie) [
£ t) Irasido y hospedaze o) Entrega walirivl
11 & ha patcipado en el Programa e afics anteriores, Indiqu2 en cudntas ocasioes:
a) 2 omasicnes U} 3 cescines ! O3 A A D d} 5 ceasiones l_]
12 Fngud olras Velientes ha parbopaca?
ay Misma Vertente [ ] n) D Verienies [
13 Mencicnss cudles:

&) Cepadtasion Intedgral v Asisteacias Toera d) Apoyos 3 13 Comerciahzackdn
1) Apowes 4 le Prudaodén 8) Concasos de fue Popuiar |
c) Acqusiciin de Artesenias
14 (L1 qué “echa racikié Leec ef ditime apoyo? I T 11
B= AR
E ] : DEL SERVICIO OTORGADD
15 <! apoye cumplic cor sus expecatvas? St__ | e,
16 <Elapowe “ve sufiziant= para dasar-olar sus actaidodes ercsanc os? st | :‘
17 ¢Fl aponn Tamtaco tue 21 que se e entiegad® o G
3 |18 dacanided autocizada fue B eatregadte? s |ne :
19 <[ trato cel parscnal del FONART pa-a tramitar su apcvo fue cordial 511 el
20 <Se le entregd suficlete Informes 30 para reaiizer & tramite? 51;__ Nc
21 <Renizer el ramite fuo f3ci? SI! Ml
COMENTARIOS v g
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{Anexo 2) Acta de Hechos de Contraloria Social

En la dudad de ,siendolas _ deldia  de_ del afio , se
integran en Comité de Contraloria Social los siguientes beneficiarics:
C. s

C. y
C._ e o Y
i
quienes se identifican con credencial para votar anexa a la presente, con la finalidad de observar y dar fe
que el acto de entrega de apoyos del Fonde Nacicnal para el Fomento de las Artesanias (FONART) a través
de su vertiente de se realice can estricto apego a la
normatividad que le rige, asi como la calidad y eficacia en el servicio prestado por los respensables

designados a este evento.--

En este hecho los integrantes del Comité sefialan que:

Dado lo anterior y concluido el acio de entrega de apoyos siendo las del dia, mes y afio de su
inicio firman al calce parz legal constancia, los integrantes de! presente Comité de Cantraloria Sacial.

i

Integrante del comité de Contraloria

Integrante del comité de Contraloria Social
Social

Integrante del comité de Contraloria

Integrante del comité de Cortraloria Social
Social

Integrante del comité de Contrzloria
Social

Este programa es ptblice. ajeno a cualquier partido politico.
Queda prohibido el uso para fines distintes al desarrolla social.
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Ejemplo de Elaboracidn de Base de datos para la Vertiente de Salud Ocupacional

1

2

4 foroo7oont "oro07 "o CHAPAS o7 AMATENANGODELVALLE  "oont AMATENANGODEL VALLPENEFOCHINGARCY  3W0312012 CIAT
5 fovoovoont oroor o CHAPAS i AMATENANGODELYVALLE  "Dont AMATENANGO DELVALLPENEFOCHINGARCY  3W0312012 CIAT
& forozoonnt omazr o CHIAPAS 27 CHAPACE CORZD gt CHAPADECCRZD  [PEMERCCHNGARCY  3W03(2012 CAT
7 fororaonnt omare o CHIAPAS i SANCRISTOBALLASCASAS  "DO0t SANCRISTORAL LAS CAIRENEFOCHINGARCY  JW030207 CIAT
8 forioons orm o CHAPAS i ZINACANTAN "oog HACHIG SOMAHMCEEQURDI 30312012 CIAT
9 150850035 6085 76 ESTADDOEMENCD s TEMASCALCINGD ik SANTAMARIACANCHES [MARIOLUGARDOCOY 31030202 CIAT
10 ffeos0001 "0l GUERRERD g BUEMAVISTADECLELLAR  "hoot BLENAYISTA DE CUELLAIFILEMON GARCIAESE 310312012 CIAT
11 fizo0m001 %2007 %2 GUERRERD o7 ARCELIA oot VICENTEGUERRERD  {DAVIDTALMLLOHERE 310312012 QAT
12 [i0ss0001 205 %2 GUERRERD 55 TAXCO ot ThHCO DAVDTRUJLLOHER 310302012 ClaT
13 (120760084 2076 %2 GUERRERD e ACATEREC Tiogy LAGUNA SECA DIANA GUADALUFEY 310302012 CIAT
14 fi0ee000 "ogs %2 GUERRERD i3 TLAPA D COMONFORT oot TLAPA DE COMONFORT (DUANA GUADALUPEY 310312012 CAT
15 [206000 208 PLEELA Mt AQUIKTLA oot AOUITLA FLEMONGARCIAESC 310312012 CIAT
16 [21060001 2008 PUEELA T AGUIXTLA | AGUIKTLA FLEMONGARCIAESC 310312012 CIAT
7[00 e PUEBLA b ZHUTLA o OKPANTLA ANAKARMA CELISCE 310302012 CIAT
18 [rzvo0m ee ™ PUERLA o ZhUTLA 0% OCOPPLA 712K LOPEZFLORE 310302012 CIAT
19 [2zi0027 "ee PUERLA b ZhUTLA i EL TEPEYAC ANAKARMACELISCE 300302012 ClAT
20f210023 T PLEELA " ZAUTLA 023 SANISORO JUANHECTORSELLE 310312012 CIAT
21 [rzeoon e PLEBLA b ZAUTLA | EMUOCARPANZA  |JUANKECTORSELLE 312012 CIAT
22[mznon e PUERLA e ZATLA Mg SANMGUEL TENEXTATI| ZITZK LOPEZFLORE 310302012 CIAT
23230150038 2905 A TLAKCALA g WTACUMTLACEMARIRND. D038 LA TRINDAD TENEXYECMAFIOLUGARDO DY 300302012 CIAT
24[2901500% 23015 % TLAKCALA i3 NTACUNTLAEMARAND  To03s LA TRMDAD TERESYECAMARIOLUGARDOCTY 310342012 CIAT
2529033001 23033 B TLAXCALA % TLAXCALA s SAN SEBASTIANATLAHVMAROLUGARDDCTY 31032012 CIAT
26230930015 300 A TLAXCALA 3 TLAXCALA s SANSERASTIAMATLAKMABIOLUGARDO DY 310312012 CIAT
27[23015003 2305 TLAXCALA s KTACUWKTLACEMARMND D038 LA TRNDAD TENEAYECHMARIOLUGARDOCOY 310302012 CIAT
28(730r000 300 A TLAXCALA il EsPAfiTa oot ESPAAITA MARIOLUGARDDODY 31002012 ClaT
29290120001 79012 ™9 TLAKCALA e ESPAfima Tt ESPAfiITA PECROSERRANORA 31032012 CAT
30290380001 29038 9 TLAXCALL s TZCHPANTEPEC oot TIOMPANTEREC  |PECROSERRANORA 3905001 CIT
11 30050056 30058 30 VERACALZ Tss CHICONTEPEC Tss ALAXTTLAHIXNOPALHHAZAEL DE JESLISME 39050012 CIAT
32 300520004 0058 %0 VERACRLZ i CHICONTEREC Toed LASPLACETAS HAZAEL OF JESUSHE 39000012 CIAT
33300550027 30058 VERACRLZ fs8 CHICONTEREC 7 CARDLMOAMAYS  [HAZAFLDEJESUSME 39000012 CIAT
34 h20020002 ooy e BAJA CALFORNA i MEXICAL i COMUMDAD MOIGENACHOSE DEJESUSRIEF 3010412012 ClAT
35 B2o0t00n Teon e BAJA CALFORNA Tt ENCENADA Moot SAHJOSE OF LA 20RRA [JOSE DE JESUSRIVEF  30/0412012 CIAT
36 [B2o0t07¢s oot e BiJA CALFORNA i EHCENADA e SHTACATARMA  JOSEDEJESUSRNER 300412012 CIaT
77 {aootoom oo BAJA CALFORNA Tt ENEENADA ] ENSENACA JOSECEJESUSRIVER 300412012 ClaT
38 Ma00200% oo ' BAJACALFORMASUR i MULEGE o BAMATORTUGAS  [JOSFOFJESUSRNER 300412012 CIaT
39 (3002007 e BAJA CALFORMASUR i MULEGE e ISLANATVDAD JOSECEJESUSRIVEE 300412012 ClaT
40200001 oo e BAJA CALFORNIA i EMEENADA oot CATAVHA JOSEDEJESUSRIVEF 300412012 CIaT
41 (o007 oo e BAJACALFORHIA ] ENSENADA M8 SANTAROSALTA  LJOSFOEJESUSRIER 3004200 CAT
42 Moo Taoor CAMPECHE i PALIZADA om0 SANTAISABEL SERGOADANTORRE 0412012 CIAT
43/hroo7oon oroar o CHAPAS T AMATENAMGODELVALLE  Tom FL MADRONAL HAZAEL OF ESUSHE 300412012 CAT
44 (007000t raor o CHAPAS i AMATENANGOCELVALLE oot LA GRANDEZA HAZARL OF JESUSME 300412012 CAT
&5 @mm&sym?y CHAPAS "Em AMATENANGODEL VALLE ’gnss LACARADA HAZAST OF JESUSME 300402012 CIAT

¢ w localidades COT  Municipios  Estados  Concursos  Capacitacion  Apoyos  Adq-Comer +
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BE MICHOACANS

REQUISITOS PARA ASISTIR A EXAMEN DE DIOPTRIA.
Haber sido convocade por personal de CASART ¢ en su defecto
aparecer en la lista gque proporciond FONART. I3 cusl se podra
consultar a la entrada del lugar donde se realzard el examen (No se
atendera a gente que no aparezca en la lista)

Presentar original y copia de credencial de elector “IFE"
Presentar onginal y copia de "CURP”

Haber desayunade o comude e dia del examen

ASPECTOS QUE DEBE TOMAR EN CUENTA

Ueberan presentarse entre 10 v 11 de ia matana La alencdn we
dard on el orden on que vayan legando las personas por 1o que ai
Hegar al lugar debera de formarse en la fila y esperar su lwino pana
sor atendido

La fecha para asistir al examen es el Vernes 25 de julic 2014 entre
10 ¢ 11 de la mafana

Cebaran acudir al lugar del examen por sy prop@a cuentia

No se prndaran apoyos econdmicos de ningun Upo

ntamente
g, .
Loxo? 7
C.§. Rafaél PaZ Vega

Oirector General
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NOMBRE

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

OBIJETIVO

Establecer y normar los mecanismos necesarios para que el FONART atienda en tiempo
y forma, de conformidad con las Reglas de Operacién del ejercicio fiscal vigente, las
solicitudes de apoyo en materia de capacitacion y asistencia técnica que presenten los

artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta

Personal adscrito a la Direccién de Operacion, a la Subdireccion de Programas Sociales y

a la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

Areas que afecta

Direccion de Operacion; Subdireccién de Programas Sociales; y a la Vertiente de

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

Actividades que afecta

Recepcion de solicitudes de apoyo a los artesanos interesados en la capacitacion o

asistencia técnica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusion

Artesanos que no aprueben la matriz DAM; que no tengan elegibilidad en el CUIS; que no
integren un grupo como minimo de 15 personas; aquellos que se encuentran por arriba
de la linea de bienestar y todos los que no cumplan con los requisitos establecido en las

Reglas de Operacion vigentes.

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART 2011 vigente;

o Lineamiento para la Integracion y Funcionamiento de COVAPA, del ejercicio fiscal
vigente;

o Reglas de Operacion del Programa FONART, del ejercicio fiscal vigente; y

o Documentos normativos del Programa de Contraloria Social del FONART.

RESPONSABILIDADES
De la Direccion General del FONART

e Recibir las solicitudes de los artesanos, relacionadas con la capacitacion y/o

asistencia técnica para turnarlas a la Direccion de Operacion.

De la Direccion de Operacion

e Recibir todas las solicitudes de los artesanos, relacionadas con la capacitacion
integral y/o asistencia técnica para atenderlas conforme a la normatividad vigente;

e Vigilar la ejecucion y evaluacion de las actividades de capacitacion integral y
asistencia técnica; y

e Vigilar el cumplimiento de la ejecucion del presente manual.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De la Subdireccion de Programas Sociales

Canalizar las solicitudes turnadas de la Direccion de Operacién, a la Vertiente de
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica;

Coordinar el seguimiento y operacion de las solicitudes de apoyo con la vertiente y el
personal operativo de la misma;

Coadyuvar con el Director de Operacion a vigilar la ejecucion y evaluacion de las
actividades de capacitacion integral y asistencia técnica;

Integrar las propuestas de capacitacion integral y/o asistencia técnica para su
presentacion ante el COVAPA;

Dar visto bueno a la propuesta de respuesta elaborada por los coordinadores de las
ramas artesanales en la cual se propone a un técnico capacitador para el
levantamiento de un diagnéstico focalizado y se elabora oficio de respuesta, el cual
es remitido a la Direccién de Operacion; y

Coadyuvar con el Director de Operacion en la aplicacion y supervision del presente

procedimiento.

Del Responsable de la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

La Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica, es el area encargada de

brindar el apoyo necesario en materia de capacitacion integral y/o asistencia técnica, de

conformidad con la solicitud elaborada por los Artesanos.

Recibir las solicitudes y dar seguimiento a las mismas para su control;

Informar a la Subdireccion de Programas Sociales la asignacion de las solicitudes a los
técnicos especialistas a través de sus coordinaciones de rama artesanal para la
elaboracion de los diagnosticos focalizados por técnicos especialistas locales vy

foraneos, institutos o casas de las artesanias de los estados y universidades;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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o Definir la Viabilidad Técnica y Metodologica de los proyectos artesanales después de
la realizacion del diagnostico focalizado por el técnicos especialistas, institutos o
casas de las artesanias de los estados y universidades;

e Proponer a la Subdirecciéon de Programas Sociales, los Proyectos Artesanales
correspondientes a la Capacitacion Integral y Asistencia Técnica que seran
presentados para a su validacion y validacion ante el COVAPA;

o Coordinar la ejecucion de los Proyectos Artesanales en materia de Capacitacion
integral y Asistencia Técnica en colaboracion de técnicos especialistas locales y
foréneos, institutos o casa de las artesanias y universidades;

o Generar la Informacién Estadistica correspondiente a la operacion de la vertiente de
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica;

o Implementar las actividades de Contraloria Social en proyectos que ejecuta la
vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica;

e Revisar y someter a autorizacion la memoria de calculo conforme al tabulador de
honorarios y viaticos para el pago de los técnicos especialistas locales y foraneos,
institutos o casas de las artesanias y universidades; y

o Realizar acciones de evaluacion del desarrollo de la vertiente de Capacitacion Integral
y Asistencia Técnica con el propdsito de identificar acciones de mejora y proponerlas

a la Subdireccion de Programas Sociales.

Del Personal Operativo de la vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia
Técnica

Coordinaciones de ramas artesanales (CORA)

o Contribuir de manera eficaz con el responsable de la vertiente para proponer al
Técnico Especialista local o regional, cuyo perfil profesional le permita llevar a cabo el

diagnostico focalizado, capacitacion o asistencia técnica requerida por los artesanos;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Participar en la elaboracion del proyecto de conformidad con el diagndstico
focalizado; y
e Contribuir con el seguimiento y evaluaciéon de los diagnésticos y proyectos de

capacitacion integral y /o asistencia técnica.

Asesores administrativos

 Realizar los procesos administrativos (elaboracion de anexos de ejecucién, solicitud
de contratos, conciliaciones y comprobacién con la Direccién de Administracion y
Finanzas) para agilizar la ejecucion de proyectos y entregar al responsable de la
Vertiente de capacitacion integral y asistencia técnica;

o Generar y facilitar la informacion estadistica necesaria al responsable de vertiente
para valorar el estado de avance de la misma y otras areas operativas; y

e Recibir, integrar y resguardar la documentacion comprobatoria de la ejecucién de los

proyectos de capacitacion integral y asistencia técnica.

Técnico especialista

» Realizar el diagnostico focalizado y generacién del anteproyecto de capacitacion.
o Ejecutar el proyecto de capacitacion integral o asistencia técnica conforme al

proyecto aprobado en COVAPA.
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DEFINICIONES

Asistencia Técnica

Beneficiario

Capacitacion

Integral

Comité de Validacion
y Aprobacién de
Proyectos
Artesanales

(COVAPA)

Es atender una necesidad especifica vinculada al proceso
productivo de los artesanos, mediante la incorporacion de
nuevas tecnologias y la transferencia de conocimientos
especificos con el fin de resolver problemas dentro del
proceso de produccién y/o correcciones técnicas en la
elaboracion de la pieza artesanal, actualizar el disefio y uso

de materiales.

Aquellas poblaciones, actores sociales o personas, que
forman parte de la poblacion atendida por los programas de
desarrollo social que cumplen los requisitos de la

normatividad correspondiente.

Es la creacién de proyectos enfocado a la transmision de
conocimientos en materia de organizacion, materias
primas, proceso productivo, comercializacion, informatica,
administracion, complementandolos con orientacion en
materia de salud ocupacional, aspectos juridicos,
aprovechamiento sostenible, vinculando a las otras

vertientes y areas de la direccion de programas sociales.

Comité institucional integrado por los titulares de la
Direccion General, Direccién de Administraciéon y Finanzas,
Direccion Comercial y Direccién de Operacion del FONART
y dos Subdirecciones de Area, quienes realizan la

validacion y aprobacion de apoyo al sector artesanal.
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Constancia de
Transmision de

Conocimientos

Contraloria Social

Coordinador de Rama

Artesanal (CORA)

Documento que acredita a un técnico especialista en la
imparticion de la Capacitacion Integral o Asistencia Técnica,
asi también, constata la asimilacién del conocimiento por
parte del artesano durante el desarrollo del curso. Se emite

al concluir el proyecto de capacitacion o asistencia técnica.

Es el conjunto de acciones de control, vigilancia vy
evaluacion que realizan las personas, de manera organizada
o independiente, en un modelo de derechos y compromisos
ciudadanos, con el propésito de contribuir a que la gestion
gubernamental y el manejo de los recursos publicos se
realicen en términos de transparencia, eficacia, legalidad y
honradez, asi como para exigir la rendicién de cuentas a sus

gobernantes.

Es el especialista por rama artesanal que apoya con sus
conocimientos para determinar viabilidad de solicitudes,
proponer diagnosticos focalizados, proponer al técnico
especialista, instituto o casa de las artesanias la creacién de
proyectos y dar seguimiento en procesos de ejecucién del
mismo coadyuvando a la atencién del grupo artesanal que
solicita el apoyo de capacitacion o asistencia técnica al
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Credencial del
Instituto Nacional

Electoral (INE)

Cuestionario Unico de
Informacion
SocioeconOmica

(CuUIs)

CURP

Diagnéstico

Focalizado

Credencial emitida Instituto Nacional Electoral que
identifica al beneficiario del programa FONART la cual es

presentada para su cotejo entregando copia fotostatica.

Instrumento de recoleccion que capta la informacion
necesaria de los datos del beneficiario de los padrones de
personas, asi como para la evaluacién de la pobreza
multidimensional (contexto territorial, bienestar econémico
y carencias sociales), y para la evaluacion de criterios de

seleccion de los programas sociales.

Clave Unica de Registro de Poblacion.

Proceso de investigacion que se efectla a través de un
didlogo estructurado entre el capacitador y los artesanos,
quienes describiran el entorno que afecta la produccion
artesanal; con el fin de detectar necesidades vy
problematicas de la condicion productiva artesanal, asi
como la documentacion requisitoria de las reglas de
operacion vigentes.

El diagndstico da pauta al Desarrollo de un Proyecto
Artesanal y atiende el requerimiento de los artesanos sin

ser motivo de autorizacion del COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Esquema Integral

Productivo

Matriz de
Diferenciacion entre
Artesaniay
Manualidad

(DAM)

Memoria de Calculo

Proyecto Artesanal

ROP’S

Es el ciclo que permite atender de manera integral la
actividad artesanal dando prioridad a grupo de artesanas y
artesanos recibiran apoyo

organizados mismos que

mediante las vertientes del FONART.

Es una herramienta que permite evaluar de manera sencilla
las caracteristicas de un producto en su conjunto para
determinar si este es Artesania, Manualidad o Hibrido,
evaluando los siguientes puntos: origen de la materia prima
principal o inicial, obtencion de la materia prima principal o
inicial, forma de elaboracion de la pieza, proceso de
elaboracion, tefido/pintado, tiempo de elaboracién, disefio
del producto, representatividad, uso del producto, division

del trabajo, y transmision del conocimiento.

Es el documento que contiene la informacion desglosada de
los conceptos de honorarios, viaticos y materiales de
técnicos capacitadores y servidores publicos que se

desempefian en la vertiente.

Es la propuesta planificada de actividades destinadas para
apoyar a los artesanos mediante una o varias Vertientes del
Programa del FONART.

Reglas de Operacion del Programa FONART del ejercicio

fiscal vigente.
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Secretario Ejecutivo

del COVAPA

Sistema SCAPS

Solicitud de Apoyo

Tabulador

Técnico - Especialista

Servidor Plblico adscrito a la Direccion de Operacion que
convoca a los integrantes del COVAPA, asegura y supervisa
el cumplimiento de los acuerdos tomados en las reuniones
celebradas, e informar al Comité de su avance vy
cumplimiento coadyuva al funcionamiento del mismo, entre
otras atribuciones y responsabilidades detalladas en los
lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del
COVAPA.

Sistema automatizado de captura de programas sociales.

Formato denominado “Solicitud de Apoyo Individual al
FONART” presentado por el artesano o su representante,

incluido como anexo en las Reglas de Operacion.

Es el documento que contiene las categorias por concepto
de honorarios y viaticos, que se pagan al Técnico o al

Capacitador.

Capacitador en materia artesanal, contratado bajo el
régimen de Prestacion de Servicios Profesionales
(Honorarios) por el FONART, o mediante la Coordinacion
Interinstitucional para la  realizacion de diagnostico
focalizado o imparticion de la Capacitacion Integral o

Asistencia técnica solicitada.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

e Solicitud de los artesanos para su posible capacitacion o asistencia técnica a través de
la Direccion General del FONART.

RESULTADOS
e Homologar las acciones de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica, entre el
personal operativo de la vertiente y/o asesores administrativos, asi como a las Casas

e Institutos de Artesanias de los estados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Solicitud y Comprobacién de Fondos Aprobados en el COVAPA;
e Otorgamiento de apoyos a la Salud Ocupacional; y

e Otorgamiento de Apoyos a la Produccion.

POLITICAS

e Las acciones de capacitacion integral y asistencia técnica deberdn sujetarse a los
lineamientos establecidos en las Reglas de Operacién vigentes;

o El personal adscrito a la Direccion de Operacién, por ningdn motivo, debera
comprometer los apoyos que brinda el FONART, sin la Validacion y Aprobacion del
COVAPA;

e Como resultado de la capacitacion integral y asistencia técnica que se brinde a los
grupos artesanales, el técnico especialista debera recabar como minimo un prototipo
como evidencia de la capacitacion otorgada, el cual se presentara como parte de los
entregables generados en el proyecto y sera resguardado por la vertiente de

capacitacion, en calidad de préstamo durante un periodo de 30 dias habiles;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El responsable de la vertiente de capacitacion integral y asistencia técnica debera
gestionar ante la Direccion Comercial del FONART la posibilidad de generar un
proyecto de compra;

Al término de los 30 dias habiles, el responsable de la vertiente de capacitacion
integral y asistencia técnica deberda devolver al grupo artesanal respectivo sus
prototipos;

La Subdireccion de Programas Sociales sera la unidad administrativa responsable de
seleccionar los técnicos capacitadores a propuesta del responsable de la vertiente;
La Subdireccion de Programas Sociales podra coordinarse con el Departamento de
Recursos Humanos para la convocatoria y seleccion de los técnicos especialistas;
Para el desarrollo de las acciones de capacitacidn integral y asistencia técnica, la
Direccion de Operacion podra solicitar el apoyo de Casas e Institutos de Artesanias,
Instituciones Educativas de Nivel Superior, Organismos Publicos encargados de
fomentar la actividad artesanal, Dependencias Gubernamentales en sus tres ambitos,
asi como representantes politicos de la sociedad, entre otros;

En caso de que no se cuente con técnicos especialistas, el responsable de la vertiente
los convocard a través de Casas e Institutos de Artesanias e Instituciones Educativas
de nivel Superior;

El responsable de capacitacion integral y asistencia técnica deberd realizar la
integracion de las memorias de calculo para que estas se ajusten a las politicas
establecidas por la Direccion de Administracion y Finanzas;

Al apoyar a los artesanos susceptibles de ser beneficiados por la Vertiente de
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica, se debera verificar, con los responsables
de las demas vertientes si estos ya se encuentran insertos dentro del ambito de sus
respectivas competencias, a efecto de mantener su permanente seguimiento dentro

del Esquema Integral Productivo a cargo del FONART;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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o La ejecucion de todos los proyectos aprobados por el COVAPA, deberan sustentarse
en las actas emitidas de cada sesion;

o La comprobacion del recurso ejercido por la Vertiente de Capacitacion Integral y
Asistencia Técnica tendra que realizarse ante la Direccién de Administracion y
Finanzas, a través del Area de presupuesto y Finanzas, presentando la documentacién
soporte que justifique el gasto ejercido dentro de los 30 dias habiles posteriores a la

entrega del subsidio.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable: Direccion de Operacién
Descripcion de Actividades
Unidad ;
Paso Administrativa/ Actividad Bopumgltaiiesltdbalo
Puesto (Clave)
Recibe Solicitud de Apoyo de los Artesanos por
algunas de las siguientes vias:
e Correo postal. "
P Formato de Solicitud de
e Pagina Web Apoyo al FONART
1 Direccién General |® Correo electronico Escrito libre y/o
Y
o Personalmente Aneid 2
Asigna nUmero de turno (control Unico) a la |Turno
solicitud y la canaliza a la Direccion de Operacion
para su atencion y seguimiento.
Recibe copia de la solicitud, registra y la turna al
Responsable de la vertiente de Capacitacion Integral
; w ) . L. » Solicitud de apoyo de los
0 D(')rs;f;?éie y Asistencia Técnica para su atencién, marcando | ;rtesanos con nimero de

copia de conocimiento a la Subdireccion de

Programas Sociales.

turno

Recibe, registra, analiza y determina con base en las
Reglas de Operacidn vigentes, si procede o no.
En caso negativo, genera comunicado oficial para
Responsable de la & & P
Vertiente de firma de la Subdirectora de Programas Sociales, en
3 Capacitacion
Integral y Asistencia
Técnica no fue factible su solicitud. (Fin del procedimiento).

donde se indica al solicitante las razones por las que

Si es factible, lo turna al Coordinador de Rama
Artesanal (CORA).

Oficio de respuesta

Solicitud de apoyo de los
artesanos con nimero de
turno

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Subdireccién de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcién de Actividades

Hinidad Doc nto de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad i s g 1
Puesto (Clave)
Recibe y revisa en los archivos si existe algln
diagndstico que atienda la necesidad, en caso de ser
Coordinador de positivo, continua el procedimiento en la actividad |Solicitud de apoyo de los
tesanos con nimero de
Rama Artesanal ar
4 No.20 turno.

(CORA)

En caso de que no exista, propone al responsable de

la vertiente que se elabore el Diagnostico

Focalizado correspondiente.

Base de registro de
diagnosticos vigente.

Técnica

Responsable de la
Vertiente de

5 Capacitacion

Integral y Asistencia

Recibe reporte, analiza, en caso de no ser factible el
Diagnostico Focalizado, genera comunicado oficial
para firma de la Subdireccion de Programas
Sociales, en donde se indica al solicitante las
razones por las que no fue factible su solicitud (fin

del procedimiento).

En caso de ser factible, revisa con la Subdireccion de
Programas Sociales la informacién y queda en

espera de la autorizacion.

Oficio de respuesta

Solicitud de apoyo de los
artesanos con numero de
turno.

Argumentacion de
factibilidad

Subdireccién de
Programas Sociales

Recibe propuesta de factibilidad, analiza e instruye
al Responsable de la Vertiente de Capacitacién
Integral y Asistencia Técnica se realice la propuesta
de Diagnostico Focalizado a través de un técnico
especialista regional o local, instituto, casa de las
artesanfas, universidad o instituto de educacién
superior, para realizar el Registro de diagnostico y

memoria de calculo para visto bueno.

Autorizacion de registro
de diagndstico y
Memoria de Calculo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable:

Direccion de Operacién

Descripcion de Actividades

\Unidad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad 1
(Clave)
Puesto
Recibe instruccion de la Subdireccién de Programas
Sociales y de acuerdo a la rama artesanal, solicita al
Responsable de la
Vertiente de Coordinador de Rama Artesanal que presente las |Registro de diagndstico
7 Capacitacion - o . memoria de calculo.
P ; ._| propuestas de los técnicos especialistas regionales Y
Integral y Asistencia
Técnica o locales, para realizar el Registro de diagndstico y
memoria de calculo.
‘ Recibe instruccién y selecciona dentro del catalogo
Coordinador de o o N
3 Rama Artesanal |de técnicos especialistas con base en las |-ata c_)glptetecnlcos
especialistas
(CORA) necesidades del Diagnostico Focalizado.
Responsable de la | Recibe propuestas de técnicos especialistas y las
Vertiente de L
9 Capacitacion presenta ante la Subdireccion de Programas |Ffichas Curriculares
Integral y Asistencia Sociales.
Tecnica
Recibe propuestas, analiza e instruye al responsable
10 Subdireccion de | de |a Vertiente convocar a los técnicos especialistas | fichas Curriculares
Programas Sociales ) )
para realizar una entrevista.
Responsable de la
Vertiente de Convoca a los técnicos especialistas para sostener
11 Capacitacion Llamada telefénica

Integral y Asistencia
Técnica

entrevista.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-SPS-421

Subdireccién de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcidn de Actividades

Unigad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad ]
(Clave)
Puesto
Recibe personalmente a los técnicos especialistas,
cuestiona, y determina:
Cuando el especialista no es seleccionado regresa a
la operacién no. 9.
Subdireccion de : .
12 ) Ficha Curricular
Programas Sociales o . _
Cuando el especialista es seleccionado se registra
en la ficha curricular la viabilidad del mismo.
Instruye al responsable de la Vertiente de realizar la
contratacién del técnico especialista seleccionado.
Responsable de la | Recibe ficha curricular aprobada para que el CORA
Vertiente de L L . .
13 Capacitacion ~ |contacte al técnico especialista y elabore el | Ficha Curricular
Integraly A_smten(:la Registro de Diagnodstico y memoria de célculo.
Técnica
Recibe instruccion, contacta al técnico especialista
y solicita la elaboracion del registro del diagnostico
y memoria de calculo.
Courdinasior He Registro de diagndstico
14 Rama Artesanal 5 &

(CORA)

Una vez que se cuenta con los documentos de
referencia lo envia al responsable de la Vertiente

para su conocimiento y aprobacién de Ia

Subdireccion de Programas Sociales.

y memoria de calculo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Capacitacién Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-SPS-421

Unidad Administrativa:

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcién de Actividades

Flr.lldad‘ g Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad (Clave)
Puesto
Recibe del CORA el registro de diagnéstico vy
memoria de calculo, analiza, registra y determina:
Cuando la memoria de calculo NO cumple con los
Responsable de |2 | requerimientos de operacién, se conecta con la
Vertiente de .
15 Capacitacion operacion no. 14. Memoria de calculo
Integral y Asistencial cuando la memoria de calculo SI cumple con los
Tecnica o . _
requerimientos de operacion, otorga visto bueno y
presenta a la Subdireccion de Programas Sociales
para la aprobacién.
Recibe la memoria de célculo, analiza, registra y
determina:
Cuando la memoria de calculo NO cumple con los
requerimientos de operacién, se conecta con la
ireccion de i . .
16 e ; operacion no. 14. Memoria de calculo
Programas Sociales . ,
Cuando la memoria de calculo SI cumple con los
requerimientos de operacion se autoriza y se firma.
Instruye al respansable de la Vertiente para que se
proceda a realizar la gestion correspondiente.
Recibe memoria de calculo autorizada y firmada.
Instruye a la administradora de la vertiente para la
Responsable de la i ¥ 4eni iafi .
\zﬁertiente de gestion de la contratacion del tecnico especialista. T _
17 Capacitacion | Una vez que se cuenta con el oficio de contratacién | Oficio de contrataciony
i " anexos
Integral y Asistencial y anexos correspondientes, revisa y rubrica para
Técnica . . i
someterlo al visto bueno de la Subdireccion de
Programas Sociales.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-SPS-421

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcién de Actividades

Unidad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad J
(Clave)
Puesto
Recibe oficio de contratacién y anexos para visto
bueno.
Presenta al Director de Operacién y obtiene la firma
de autorizacion.
. » ) ) Oficio de contratacion y
Subdireccionde | |nstruye al responsable de Vertiente para enviar el
18 ; anexos
Programas Sociales| ) L o B
oficio autorizado a la Direccién de Administracion y
Finanzas para la formalizacion del contrato.
Recibe el contrato de la Direccién Administracién y
Finanzas para proceder a la firma del mismo.
Convoca a los técnicos para firma de contrato.
Al término de la ejecucion del diagnostico
focalizado el técnico elabora anteproyecto vy
Responsable de la entrega la documentacién correspondiente para
Vertiente de g.c’ntr?tct" Psraili
19 CapaCItaCién proceder asu pago 1agNOStICO Tocalizado
. : L ‘ y entregables y
Integra_ll_ly Asistencia| fin del procedimiento de diagnéstico focalizado. anteproyecto
écnica
Transfiere al CORA anteproyecto de capacitacion y
asistencia técnica para su definicién en contenidos,
periodos y montos propuestos.
Recibe, analiza y realiza aportaciones para la
definicién del proyecto de capacitacion integral y
asistencia técnica.
20 Coordinador de | |dentifica técnicos especialistas viables para | Propuesta de Proyecto
Rama Artesanal o COVAPA
realizacion del proyecto.
Solicita al técnico especialista propuesta de
proyecto.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcion de Actividades

Unidad .
Paso Administrativa/ Actividad Pocuimenta de Trakajo
(Clave)
Puesto
Recibe anteproyecto para realizar el planteamiento
) Técnico Especialista| de proyecto de capacitacion y remite al CORA para | anteproyecto
su conocimiento y aprobacion.
Recibe propuesta de proyecto, analiza y en su caso
solicita al técnico especialista complementar el
. royecto.
22 Coordinador de  |P™®Y Provecto
Rama Artesanal |Presenta proyecto al Responsable de Vertiente ¥
cuando este cumple con los requerimientos
solicitados.
Recibe propuesta de proyecto, revisa y otorga visto
23 Responsable de | hyeno. Presenta a la Subdireccién de Programas Proyecto
Vertiente ) »
Sociales para su aprobacion.
Recibe propuesta de proyecto COVAPA, revisa,
corrige, adiciona y determina:
Cuando la propuesta de proyecto COVAPA NO
24 Subdireccion de | cumple con los requerimientos se conecta con la Proyectos
Programas Sociales .
operacion no. 20.
Cuando cumple con los requerimientos se integra a
la carpeta del COVAPA para su presentacion.
Se presentan los proyectos ante el COVAPA
25 Direccion de | |nstruye a la Subdireccién de Programas Sociales |Proyectos en formato

Operacion

sobre la resolucion.

establecido.
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Procedimiento

Capacitacién Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Programas Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de Trabajo
Paso Administrativa/ Actividad : )
(Clave)
Puesto
Notifica al solicitante la resolucion del COVAPA
sobre el proyecto:
Cuando NO es aprobada se exponen los motivos al
26 Subdireccion de | solicitante. Notificacién por
Programas Sociales ‘ ) o cualquier medio.
Cuando Si es aprobada, se informa al solicitante y
se realiza la gestion correspondiente para ejecutar
el proyecto.
Realiza la gestidbn correspondiente para la
contratacion del técnico especialista ejecutor del
27 Responsable de
Vertiente proyecto de capacitacion, se conecta con la
operacion no.9.
e aviso de los trabajos a realizar.
¢ Ejecuta el programa de Contraloria Social. Informe de bocetos.
acibn | . :
e Imparte la capacitacion integral o asistencia T ——
técnica de acuerdo al cronograma de |Pproyecto.
trabajo autorizado. Lista de Asistencia
. . : bidamente fi .
¢ Toma la asistencia durante el tiempo que de HE A
dura el curso. Y envia la primera lista de |Contraloria Social
. ) Formato MIR 002.
28 | Técnico especialista asistencia al CORA.
ichas Técnicas
s Reporta los avances del proyecto cada mes e STe.Cmca
o Constancias de
o0 cuando se lo soliciten al Responsable de 1a | transmisién de
vertiente. conocimientas.
e Entrega la constancia de Transmision de o
C P Informe Ejecutivo.
ENOCIIENTOS; CD o USB con imagenes
e Elabora Informes mensuales del curso de |representativas del
capacitacion integral o asistencia técnica. |proceso.
Envia al CORA para vistos buenos vy
adecuaciones
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-5PS-421

Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable:

Direccién de Operacion

Descripcion de Actividades

Unidad 2
Paso Administrativa/ Actividad Docume(nglc:;f:)Trabajo
Puesto
e Realiza informe ejecutivo del curso |Fichas técnicas.
impartido. Envia al CORA para vistos buenos | Prototipos
y adecuaciones. representativos.
» Sella informe ejecutivo, listas y facturas de | p,.3 nuevos
compras con la autoridad local. integrantes:
o Realiza la entrega de documentacién al |-Solicitudindividual.
encargado de la vertiente generada como ZEC:\;
resultado de la ejecucion. Reiiltads de
Se genera la documentacién entregable que sefiala | elegibilidad emitido por
. el sistema SIIPSO-
dicho manual. SEDESOL.
Supervisién de proyecto.
: o L . .| Ficha de Supervision
29 Subdwecuson dle Durante el proceso de capacitacién o asistencia
Programas Sociales
técnica se realizan los procesos de supervision. IBorRIze SUpREshsn:
Se recibe, resguarda y archiva los entregables
generados como evidencia de la ejecucion del
Responsable de la
vertiente de proyecto de la capacitacién integral o de la
30 |capacitacion , o .
; ; .| asistencia técnica; para el caso de los prototipos,
integral y asistencia
técnica procede a su recepcion, resguardo y entrega, de
acuerdo a las politicas de este manual.
Envia documentacién comprobatoria de gastos
Responsable de la
vertiente de ejercidos, al Area de Presupuestos y Finanzas,
31 |capacitacién

integral y asistencia
técnica

dentro de los 30 dias habiles posteriores a la

entrega del subsidio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

., . Lo, . VZG-PR-SDPS-421
Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

Ui A dp i Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable: Direccidon de Operacion

[]
Descripcion de Actividades

TECNICO ESPECIALISTA

COORDINADOR DE RAMA.

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS. T D
SOCIALES CAPACITACION ARTESANAL

DIRECCION GEOMERAL DIRECCION DE OPERACION

)

Recibe la Solicitud  de
Apoyo de los Artesanos
por  algunas  de  las

siguientes vias. @
|

Asigna nimero de turno |
{control  unico) a la v
solicitud v la canaliza a la
Direccidn  de  Operacion
para  su  atencién  y
seguimicenta

Recibe copia de la solicitud,
registra vy la turna al
Responsable de la vertiente

de Capacitacion Integral vy
Asistencia Teécnica para su
atencidn, marcando copia de

conocimienta a Ia
Subdireccidn de  Programas Recibe copia de la solicitud, |
sociates registra vy la  tuma al |
Responsable de Ia
vertiente de Capacitacian
Integral ¥ Azistencia
Técnica para su atencidn,

marcando copia de

conocimiznto a Ia

Subdireccion de Programas

sociales h 4
Recibe vy revisa en  los
| archivas si existe  algan
| diagnéstico qua atienda la
necesidad, en casa de ser
pasitivo,  continua el
procedimienta en  la
| actividad Mo.20

En caso de que no exista,

prap al responsable de
1a vertiente que se elabore
el Diagndstica Focalizada

correspandiente.

v

Recibe reporta, anal
caso de no ser factuble al |

Diagnostica Focalizadss,
genora comunicado oficial
@ para  firma  de  la
Subdiraccian de Pragramas

Sociales, en donde se
| indica al solicitante las
razones poar 1as que no fue

Recibe fa prapuesta de || ! e :
B m e, Brapueses e factible su solicitud ifin del | | |

nstruye al Responsable de i i
lx Vertionte se realice la
propuesta de Diagndstica
Facalizado a través de un
ticnico especialista
regional o local, institute,
casa  de  las  artesarwas,
universidad o imstituta de
sducacion  superior, para
reatizac el Registro  de
diagndstico y memona de
cileula para vista buena.

@

Reabe instruccidn de la
Subdireccidn de Programas | |
saciates v de acuerdo a ta | |
rama artesanal, solicita at
|| coordinador  de  Rama
Artesanal que presente las
propuastas de los téonicos
especialistas regionales o
kicales, para realizas el
Regntre de diagnostico v
| | memaria de calculo.

Continuax
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Procedimiento
VZG-PR-SPS-421

Capacitacién Integral y Asistencia Técnica

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales Area Responsable: Direccidn de Operacin

[]
Descripcion de Actividades

TECHICO ESPECIALISTA

A I RAMA
DIRECCION GEBMNERAL DIREC DE OPERACION SUBDIRECCION DE PROGRAMAS RESPONSABLE DE LA VERTIENTE DE COORDINADOR DE

SOCIALES CAPACITACION

Recibe instruccidn ¥
selecciona dentro del
|| cotdloge de  técnicos

! especialistas con base en
LR necesidades del
i Diagndstico Focalizade.

h 4

1 Recibe  propuestas  de
téenicos especialistas v las f |

v

presenta ante la i
Subdireccidn de |

| Programas Sociales, i

v | |

Recibe prapuestas, analiza
e instruye al responsable
de la Vertiente convocar a

los técnicos especialistas | {
para realizar una i !
entrevista. | |

Convoca a los técnicos
aspecialistas para sostener

@ || entrevista.
|

v |

Recibe persanalmente & i
los técnkos especialistas, i
cusstiona, y determina: !
H
i

Cuando el especialista no
es seleccionado regresa a {
la operacion no. 9 H

Cuando el aspecialista es
| seleccionado se registra en
II ta  ficha currcular  la
E viabilidad del mismo.
|
|

Instruye al respansable de i
la vertiente de realizar la @ |
contratacidn del técnica |
especialista seleccionado. |
i i Recibe  ficha  curricular £
i aprobada  para quz el ;
i CORA contacte al técnico
especialista y elabore el
Registra de Dlagndstico ¥ {

|| memaria de catcuto. | @
| |
| |

| | recie instructian
| I contacea @i éonko
i | | espedalista ¢ solicita |
; | =htoracion def registro
det diagndstion y memaoria |
e catculo. i
i | L2 enwia al responsable de
i i il ta wertients para  su

COTUPCIEENtD ¥
! 1 aprobacidn e 5]
i | Subdireccion de

| Pragramas Soshes.

Continua
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Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica VZG-PR-SDPS-421

Unidad Administrativa: Subdireccién de Programas Sociales Area Responsable: Direccion de Operacion

1
Descripcién de Actividades

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS RESPONSABLE DE LA VERTIENTE DE COORDINADOR DE RAMA

DIRECCION GEBNERAL DIRECCION DE OPERACION SOCIALES CAPACITACION ARTESAMAL TECMICO ESPECIALISTA

(=)

Recibe del CORA el registro
de diagnostico y memaria
de cdlculo, analiza, registra
v determina:
Cuando la memoria  de
| cakulo NO cumple con las ;
|| requerimientos de |
| operacidn, se conecta can |
la operacién no. 14, i
i

h 4

Cuando la memoria de
cakula St ocumple con las

requerimientos de |
aparacion,  otorga  visto |
i Subdireccion de Programas
v I Sociales para la
| aprobacian.

Recibe la  memoria  de i
calculo, analiza, registra v || |
detarmina:

Cuando  la memaria  de
calcula MO curnple con los
requerimientos de
operacion, se canecta con
i la aperacian no. 14,
Cuando  la rmemoria de
|| <dlculo sI cumple con los
| requerimientos de
operacion se autoriza y e

Il Firma. |
| il Instruye al respansable de |

la Vertiente para que se v
proceda  a  realizar  la

autorizada y firmada

Instruye a la administradora
de Ila wvertiente para la
gestion de la contratacidn

|
i
‘ gestion carrespondiente Recibe memoria de calculo
|

|| del téenica especialista.
| Una woz que s2 cuenta con el
[ ofikic de contratacidn vy
I} anexos carraspondientes,
i ! revisa ¥ rubrica para
{ i
|
|
|
|

someterdo al visto buena de

ta Subdireccian de
Recibe oficio de

Programas Saciales.
CONUITACUON ¥ anexos para
vista bueng. | {
Eresenta al Directar de || |
i Qperacién vy obtiens 13 b
i firma de autorizacian.
Instruye al responsable de
| Wartiente para eoviar of
! oficio  awterizadn  a la
! Direccidn de
Administracion y Finanzas
para a3 formalizacidn  dof
cantrata.

Larraca a los Teonicas para
firma de contrato

Al término de la efecucicn
del diagndstico Focal do of
tecnico 2labora anteprayacta
¥ entrega la documnentacidn |
carraspondiente para |! |
procaden 3 su pago. H 1
Fin del procedimicrto  de
diagndstico focalizado.

Transfiare al <ORA
aateproyecto de
capacitacign v asistendia
r&nica para s definicidn en
| conteritdos, periodos ¥
| mantas prapuestos

|
1
|
{
|
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-SDPS-421

Subdirecciéon de Programas

Sociales

Area Responsable:

Direccién de Operacion

[}

Descripcion de Actividades

DIRECCION GEBNERAL

DIRECCION DE OPERACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

RESPOMNSABLE DE LA VERTIENTEDE

CAPACITAC

COORDINADOR DE RAMA
ARTESANAL

TECNICO ESPECIALISTA

Recibe, analiza y realiza
aportaciones para la
definicién  del  proyecto
Idantifica técnicos
especialistas wviables para
realizacion del proyecto
Solicita al técnico
especialista propuesta de
proyecta

)

=D

v

Recibe anteproyecto

para raalizar
planteamiento
proyecta

el
de
de

capacitacidn y remite

al CORA para
conocimiento
aprobacion

su
¥

)

Recibe propuesta de
prayecto, revisa y otorga
wislo bueno. Presenta a la

hd

Subdireccidn de
Prograrnas Saciales para
su aprabacién.

Se presentan los proyectos
ante el COVAPA

bostruye a la Subdireccion
de Pragramas Saciales sabre
fa resolucidn

Recibe propuesta de
proyacto COVAPA, revisa,
corrige, adiciona ¥
datermina:

Cuanda la propuesta de
prayecto COVAPA MO
cumple o fas
requerimientos 58 CONeta
con la operacion no. 20
Cuancka  curnple con  fas
requerimientos e integra a
la carpeta del COVAPA para

su presentacian.

E

Hotifica al solicitante ta
resofucion det COVAPA
sobre ef proyecio:

Luando MO es aprobada ==
exponen 03 motivos al
selicitante.

Cuando Sies agrobada, se
informa al solicitante y se
realiza la gestidn para
ejecutar el proyecto

Continua

Recibe propuesta de
proyectd, analiza y en su
caso solicita al tecnico
especialista
complementar el
proyecto

Presenta  proyecto  al
Responsable de Vertiente
cuando este cumple con
los requerimientas
solicitades,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

VZG-PR-SDPS-421

Sociales

Subdireccion de Programas

Area Responsable:

Direccion de Operacion

Descripcién de Actividades

DIRECCION GEBNERAL

DIRECCION DE OPERACION

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS | RESPOMSABLE DE LA VERTIENTE DE

CODKDINADGR DERAMA TECNICO ESPECIAUSTA

Durante el proceso de
(JDJ(\ER(ldﬂ o asistencia
tecnica  se  realiza  los
pracesos de supervisidn,

correspandiente  para la
comtratacian  dal  técnico

SOCIALES CAPACITACION ARTESAMAL
|
| GO
|
|
Realiza la gestion

especialista  ejecutor  de
proyecto, s¢ conecta <on la
operacion no.9

h 4

Una vez contratado el
técnico especialista
inicia con la ejecucion
del proyecto
considerando las

Se recibe, resguarda y
archiva la documentacian
entregable genarada cama
evidencia de la ejecucian
del proyecta de la
capacitacion integral o de la
asistencla téenica.

actividades a
ejecutarse en 2l plan
de trabajo. 5e genera
la documentacién
entregable que
sefala dicho ranual.

FIN
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MEDICION

Porcentaje de Solicitudes de proyectos de Capacitacion Atendidas.

Variable 1

Numero de solicitudes de capacitacion atendidas.

Variable 2

NUmero total de solicitudes recibidas para capacitacion.
Formula

(NUmero de solicitudes de capacitacion atendidas / Nimero total de solicitudes

recibidas para capacitacion)*100.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formato que utiliza la Vertiente de | Se detallan en las hojas siguientes.
Capacitacion Integral y Asistencia

Técnica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Sibado 27 de diciembre de 2014

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccion) 23

(Anexo 2) Solicitud de Apoyo del FONART

Fecha de elaboracién //20___

Solicitud de {marque con una X)

Capacitacion Integral y
Asistencia Técnica

Apoye a la produccion

Adquisicion de

Artesania

Apoyosala
Comercializacion

Salud Ocupacional

I. Datos Generales del solicitante o representante de los solicitantes '

Apellido paterno:

Apellido materno:

Nombre(s)

I Edad: I

Calle y namero.

Lacalidad:

Municipio/Delegacion:

Entidad Federativa:

Cadigo postal

Grupo étnico:

Sexo:

I Hombre | | Mujer

Rama artesanal:

Correo electrénico:

Numero telefénico:

CURP:

Il.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

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

Capacitacion Integral

[ 0|

Asistencia Técnica

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

Concepto [marque con una X]

Describa su necesidad

[

Organizacion

(]

Materia Prima

(1

Proceso Productivo

[l

Comercializacion

I1.2 Apoyos a la Produccion

¢ Para cual de estos conceptos solicita el apoyo a la produccién?

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

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

Insumos

Concepto

Importe

Concepto

Importe

(]

Adquisicién de herramientas

[l

Materias primas

[1 | Adquisicién de taller artesanal [1 Insumos

[1 Conslruccion de taller [1 Servicios
artesanal

[1 Rehabilitacion de taller [1 Gastos de administracion
artesanal

[1 Otro

Describa las especificaciones de lo solicitado:
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24  (Primera Seccién) DIARIO OFICTAL Sabado 27 de diciembre de 2014
1.3 Adquisicion 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 a la Comercializacion
Apoyos a la Comercializacién

No. Concepto Importe

1 Asistencia a espacios y eventos artesanales

2 Registro de marca.

3 Disero de logotipo

4 Diseno de imagen identidad corporativo

5, Diserio de empaque, envase, etiquetas y cajas.

6 Diserio de material grafico

7 Disefio de pagina de Internet.

8 Elaboracién de empaque

g Elaboracioh de embalaje.

10 Impresién de etiquetas

11 Impresion de material grafico

12 Cddigo de barras

13 Renta de espacios para comercializar

14 Adquisicién de espacios para comercializar

15 Construccion de espacios para comercializar

16 Acondicicnamiento de espacios para comercializar

17 Evaluacion y certificacion en competencias laborales

Describa las especificaciones de lo solicitado:
11.5 Salud Ocupacional
4 Para cual de estas modalidades solicita el apoyo? [marque con una X]
Concepto Describa su necesidad

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

Instrumentacion de talleres que fomenten una cultura
de salud preventiva.

Otros (especifique)

Declaro bajo protesta de decir verdad

Nombre y Firma del Artesano o Artesana
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REGISTRO DE DIAGNOSTICO FOCALIZADO

Datos Generales

1.Fecha de
elaboracion

2.Nimero de solicitud

3. Folio de diagnéstico

4. Nombre del Técnico

5. Tipo de Ejecutante

FONART Instituto Otro

6.-Nombre del grupo (en

su caso)

7. Estado

Municipio

8. Localidad

Grupo Etnico

9, Periodo

Del Al

10. Grupo: (marcar con una
X)

Nuevo Continuidad

11. Justificacion

[Incluir los datos que se brinden en la solicitud del artesano, asi como los datos con los que cuente la
institucion; a modo de introduccién (un parrafo idealmente). En un segundo parrafo redactar la
justificacién de realizar el diagndstico, es decir, el por qué se va a realizar, asi como los resultados que se

desean alcanzar]

Planeacion de actividades

12. Cronograma del Diagndstico

Mes 1 Mes 1
Concepto (del XX al XX) (del XX al XX)
1 2 3 4 1 2 3 4
Campo
Gabinete
[Rellenar la semana en la que se realizara la actividad]
[Ejemplo]l:
Febrero Marzo
Concepto (del martes 1 al viernes 25) (del lunes 1 al viernes 26 )
1 2 3 4 1 2 3 4
Campo
Gabinete

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Costo del Diagnéstico
13. Honorarios del (de los) técnico (s)
Nombre del técnico HonoEEIDS Periodo Total
mensuales

[Especificar el nombre del técnico que realizara el diagnostico, asi como los honorarios mensuales (de
acuerdo al tabulador de la Direccidén de Operacidn), el periodo de contratacion y el monto total de la

contratacion]

14. Viaticos

Destino

Periodo

Monto

[Anexar cuadro de Costeo de Viaticos y especificar el destino, el periodo y el monto de los viajes
necesarios para realizar el diagnéstico]

1s.

Elaboro Visto Bueno Artesanal

Nombre y Firma Nombre y Firma

Visto Bueno Encargado de la
Vertiente de Capacitacion Integral
y Asistencia Técnica

Nombre y Firma

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REGISTRO DE DIAGNOSTICO FOCALIZADO

1. Fecha de elaboracién: Fecha en la que se elabora el registro.

2. Nimero de solicitud: Nimero asignado por la Vertiente de Capacitacién y Asistencia Técnica.

3. Folio del diagnostico: Nimero asignado por la Vertiente de Capacitacién y Asistencia Técnica.

4. Nombre del técnico: Nombre de quien realizara el diagnéstico.

5. Tipo de Ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucién responsable de la
ejecucion del Diagnéstico.

6. Rama Artesanal: Textil, ceramica, cartonerfa, joyerfa, etc.

7. Estado y Municipio: Nombre del estado y municipio donde se va a llevar a cabo el diagnéstico.

8. Localidad: Nombre de la localidad donde se va a llevar a cabo el diagnéstico.

9. Periodo: Determinar la fecha de inicio y de termino para elaborar el diagnéstico.

10. Grupo: Marcar con una “X” si el grupo con el que se va a trabajar es de primera vez o si ya se les
ha impartido capacitacién o se les va a dar seguimiento.

11. Justificacion: Incluir los datos que se brinden en la solicitud del artesano, asi como los datos con
los que cuente la institucién; a modo de introduccién (un parrafo idealmente). En un segundo
parrafo redactar la justificacion de realizar el diagnéstico, es decir, el por qué se va a realizar, asf
como los resultados que se desean alcanzar.

12. Cronograma del diagnéstico: Rellenar dentro del recuadro la semana (s) en la que se realizara
la actividad.

13. Honorarios del técnico: Especificar el nombre del técnico que realizara el diagndstico, asi como
los honorarios mensuales (de acuerdo al tabulador de la Direccién de Operacion), el periodo de
contratacién y el monto total de la contratacién.

14. Viaticos: Especificar el destino, el periodo y el monto de los viajes necesarios para realizar el
diagndstico.

15. Cuadro de firmas: Recabar las firmas correspondientes para la debida revisién y autorizacién de

los encargados correspondientes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEMORIA DE CALCULO PARA DIAGNOSTICOS Y PROYECTOS

ot AR
il CAPACITACION INTEGRAL Y ASISTENCIA TECNICA - o

Nimero de

COVAPA/Diagnéstico

Fecha de Elaboracién:

LOCALIZACION GEOGRAFICA
ESTADO MUNICIPIO LOCALIDAD
DATOS GENERALES DEL PROYECTO
Nombre del Técnico:
Nombre del Proyecto:
. e Capacitacién Integral y 4 F
Tipo de Apoyo: Diagndstico Asistencia Técnica Asistencia Técnica
( x) ) ()
Nivel del Técnico Ejemplo: "C"
HONORARIOS
PERIODO Nivel de asignacion de
Fecha Incl ; Numero de Meses acuerdo a tabulador. TOTAL
ek Fecha Termino. Costo de honoranos por mes
5 Y
VIATICOS

(hospedaje y alimentos)

Cuota de asignacion de
Nimero de dias | Tipo de vidticos acuerdo a tabulador TOTAL
Costo por da
0 c/p $ -1 % & c/p= Con Pernocta
Q s/p $ -1$ S
TOTAL:| $ = s/p= Sin Pernocta
MATERIALES
TRASLADOS (Anexar formato de desgloce de
materiales)
. . |Tipo de traslado i R
Nimero de dias (Eoiahan b liogal) Costo por dia i TOTAL $

0 $ - |3 =

0 $ - 1% )
\ $ -

TOTAL:| $ -
L TOTAL DE VIATICOS MAS TRASLADOS: | $ -
 ConcerTo |  HONORARIOS VIATICOS Y. TRASLADOS ~ MATERIALES TOTAL
MONTO SIN
LVA $ ol ¥ $ - % z
LV.A $ - s - 1% $ -
TOTAL CON
LVA $ 7 |13 =l =l 5% g
~ COSTO TOTAL DEL s i
___PROYECTO

Encargada de |a Vertiente de Capacitacién Integral y Asistencla Técnica

Lic. Gabriel Fernandez Garcia

_ Subdirector de Programas Sociales

Mtra. Maria Engracia Mejia Becerril

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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| Apellido Paterno

Flcha Curncular 2015

Apellido Materno

FOTO

Nombre(s)

Correo electronico

Domicilio

RFC

Teléfono casa

website(en su caso)

Portafolio digital o

Perfil Académico

Especialidad (en su caso)

Institucion

Periodo

Especialiad (esu caso) |

l [ipo de Documento*

Institucion

Periodo

Especialidad (en su caso)

Institucion

Periodo

*Tipo de documentos de validez oficial mencione titulo, cédula, diploma, certificado o nivel de avance en
caso de ser trunco.

| Especialidad (en su caso)

_ Dtros Estudios”

Instituciéon

Periodo

Nombre

Clirsos Realizados”

Institucion

Periodo
_Tipo'de Dociimento

I Dliracibn (horas)

AT

J l.i'fJ")(FiE EeYell |y fe
*Mencione Estudios con reconocimiento oficial. Puede abrir varios bloques.

*Mencione cursos, seminarios, talleres, diplomados, conferencias, ponencias, pldticas, mesas redondas donde ha
asistido (con y sin documentacién comprobatoria). Puede abrir varios bloques.
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Experiencia Laboral

Mencione experiencias de trabajo o labor que considere relevantes, (servicio social, prdcticas
profesionales, labores altruistas o redituables). Si ha trabajado en varios proyectos puede mencionarlos
por separado abriendo varios blogues.

hlit‘)ul-‘t )

/ Lenguas
Nivel de dominio
(basico, intermedio, avanzado, experto)

e S
ESCrioiy

hformatica®

Nivel de dominio (marcar con una X)

i'\W‘ll\‘.i'i'I'|~'3‘|‘|l"'| Avanzado 1 iXperto

Nombre del programa’

Word

Excel

Photo Shop
Redes sociales
Otros
*Mencione programas que Ud. emplea como herramientas digitales de apoyo en su trabajo (powerpoint,
corel, etc.)
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*Mencioneotras habilidades relacionadas a su especialidad y/o actividad artesanal que considere de
aportacioén o ensefianza en procesos de capacitacion. Ver ejemplo de rama textil:

Uso de maquinas de | Maquina de coser recta, over, zig-zag. Ajuste y reparaciones inmediatas.

coser Bordados, colocacion de bies, dobladillos, uniones, ojales, acabados de piezas
textiles y en piel.

Patronaje Utilizacion de herramientas (reglas, moldes, patrones por tallas, patrones sobre
maniqui)

Corte y confeccidn Acabados a mano y en diversas maquinas de coser

Tintes Naturales Extracciones de color en grana cochinilla, afil, pericon, gualda, cempaxdtchitl.
Aplicacion de tintes naturales en lana, algodén y seda,

Fibrologia Deteccidn de fibras y sus componentes (lana, lino, algodén, poliéster)

Organizacién Manejo de grupos en situaciones de conflicto, toma de acuerdos, apoyo en la

designacion de representantes
Pulido de joyeria Pulido y esmaltado de piezas con .........
Manejo de quimicos | Identificacion del tipo de arcillas y tiempos de coccién para cada caso particular

* ordene por dominio de la habilidad.

*Mencione otras de sus habilidades que considere de (tiles en procesos de capacitacion.

“ry

_Equipo personal de apoyo pararealizar su trabajo

*Mencione el equipo que Ud. emplea como herramientas o medios de apoyo que faciliten su trabajo
(Computadora, lap-top, vehiculo, cémara fotogrdfica, scanner, impresora, otros)
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Desarrollos roductos generados de su actividad

*Mencione investigaciones o estudios publicables que haya realizado (articulos, publicaciones, tesis,
tesinas, folletos, flyers)

*Mencione si Ud. ha recibido becas, premios o reconocimientos de su trabajo o desarrollos.

arrollos de obra o producciones de manera individual, colectiva, formal o

nformal

Descripcion

*Si es productor de obra personal o en asociacionismo con otros productores mencione el caso, lugares
donde ha expuesto su obra o desarrollo, también puede mencionar donde comercializa y si ya cuenta con
una marca,logo o certificado oficial de sus productos o desarrollos.

La ficha curricular le acompana:
1. Curriculum Vitae

2. Dossier o Carpeta de Trabajo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



VERSION: SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: VZG-PR-SPS-421

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0009

SOCIALES

PAGINA:V-3 39 de 95

Ficha de Seleccion de Personal (entrevista)

Datos del Postulante

Nombre completo del
entrevistado

Labor solicitada

Anotaciones de evaluacion académica

Area del conocimiento
teorico

Area de conocimiento
Practico

Nivel de estudios
comprobables

Anotaciones de evaluacion laboral

Experiencia en campo

Experiencia en
ejecucion técnica

Experiencia laboral
general

Anotaciones de evaluacion de Capacidades Técnicas (asistencias)

Cursos

Conferencias

Exposiciones

Diplomados

Platicas y mesas
redondas

otros

Anotaciones de evaluacion de Capacidades Técnicas (Impartidas)

Cursos

Conferencias

Exposiciones

Diplomados

Platicas y mesas
redondas

otros
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Anotacion de evaluacion de habilidades

Capacidades tedricas

Capacidades técnicas

Viabilidad y perfil del
aspirante

Anotaciones de evaluacion Encargado de Vertiente CIAT

Anotaciones de evaluacion con la Subdireccion de Programas Sociales

Coordinador
proyectos de Rama
artesanal

Responsable de la
Vertiente de
Capacitacion y
Asistencia Técnica

Subdireccion de
Programas Sociales

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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Alta en el SIAFF (anexo 1)

A efectos de realizar las actividades sefialadas en la hoja de trabajo del Sistema de
Administracion Financiera Federal (SIAFF), de la Tesorerfa de la Federacién, de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, por lo que se refiere a los honorarios
devengados por los prestadores de servicios profesionales y los mismos sean
depositados en tiempo y forma por la Tesoreria de la Federacidn, se requiere de usted,
para que proporcione los siguientes datos a mas tardar el dia 18 de enero del afio en
curso, asi mismo los mismos deberan entregarse en fotocopia simple como se ha venido
haciendo en la propuesta de elaboracion del contrato de servicios profesionales
respectivo.

RFC

CURP

Apellido paterno

Apellido materno

Nombre (s)

Direccion calle

Numero exterior

Numero interior

W Ny | AW N

Colonia

Delegacion o municipio

Estado

Codigo Postal

Teléfono

Fax (en caso de tenerlo)

Movil

Mail

CLABE interbancaria (18
digitos)

Nombre del Banco

Sucursal

NUm. de Cuenta

NUm. de Tarjeta

Apellido paterno de
contacto

22

Apellido materno de
contacto

23

Nombre (s) de contacto

24

Teléfono de contacto

25

Fax (en caso de tenerlo) de

contacto

26

Movil de contacto

27

Mail de contacto
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Datos Generales

DIAGNOSTICO FOCALIZADO

1. Fecha de Elaboracién

2. Nimero de solicitud

diagndstico

3. Nimero de

4. Nombre del Técnico

5. Tipo de Ejecutante

FONART

Instituto Otro

6. Rama artesanal

Tipo de Producto

7. Nombre del grupo
(en su caso)

8. Nimero de
artesanos

9. Estado

Municipio

10. Localidad

Grupo Etnico

11. Periodo

Del

Al

12. Grupo:

Nuevo

Continuidad

13. Contenido

[Agregar Tabla de Contenido, con indice]

Aspectos Generales de la Localidad

14. Ubicacion

[Incluir formas de arribo desde la Ciudad de Meéxico, ;Como llegar?, Tipo de Transporte, Corridas y costos

aproximados de cada traslado]

15. Clima

[Describir el tipo de clima del municipio en cada época del afio, temporada de lluvias, sequias, entre otros elementos]

16. Recursos naturales

[Describir los recursos naturales presentes en la comunidad, lo cuales abarcan los elementos presentes en la
naturaleza, tales como el agua, el suelo, el clima, la fauna, la vegetacién y los minerales, es importante describirlos ya
que los recursos naturales estan estrechamente ligados con la actividad econdmica de la region].
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17. Caracteristicas y uso de suelo

[Existen dos clasificaciones para los tipos de suelo, seglin su funcionalidad y de acuerdo a sus caracteristicas fisicas,
describir las caracteristicas fisicas del suelo y el uso de que se tiene en la region (ganaderia, agricultura, fértil, no fértil,
entre otras)].

18. Demografia
[Incluir nimero de habitantes, vivienda, migracién (general y del grupo)].

19. Grupos étnicos

[Mencionar los grupos étnicos existentes en el municipio, las etnias son grupos que comparten practicas culturales,
idioma o religion].

20. Religién
[Mencionar las religiones existentes dentro de la comunidad].

21. Principales Sectores Econémicos, Productos y Servicios

[Mencionar los sectores econémicos principales de la comunidad, asi como los productos representativos y los
servicios basicos con los que cuenta la comunidad].

22. Gobierno

[Incluir el partido politico que gobierna el estado, municipio y localidad; y el tipo de gobierno del grupo (usos vy
costumbres)].

23. Instancias Federales
[Describir las instancias y programas federales presentes en la comunidad].

24, Infraestructura
[Bancos, Hospitales, Carreteras, Educacion, Luz, Agua, Drenaje; en la comunidad].

25. Contactos

Nombre del representante del Grupo Direccion Teléfono / e-mail
Nombre de la autoridad / cargo / Direccion Teléfono / e-mail
dependencia

[Especificar los contactos en la comunidad, tanto del grupo de artesanos, como de las autoridades].

26. Condicion Productiva Artesanal

[En este apartado se podra incluir una breve relatoria o cronica del método empleado para realizar el diagndstico con
los artesanos].

Organizacién

27. Organizacion artesanal
[Describir brevemente las formas o tipos de organizacion en la localidad y en el grupo diagnosticado].
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28.

Nombre del Grupo

Antigiiedad

Familiar (SI/NO)

[Especificar el nombre del grupo de los artesanos, la antigiiedad, y si es familiar; en caso de que existal.

29. Otras actividades econdmicas de los artesanos

Actividad Temporada Finalidad Monto percibido
Autoconsumo
Apoyo al gasto
familiar
[Ejemplo]:
Actividad Temporada Finalidad Monto percibido
Agricultura marzo:abnl (cosecha Apo'ylo al gasto $ 1,000.00 semanales
de maiz) familiar

30. Organizacién Social

[Generalidades de la zona, describir la importancia de la artesania para el grupo de artesanos; asi como los
usos y costumbres].

Calendario de Festividades de la Localidad

Mes

Dia(s)

Festividad

Materia Prima

31. Principales

Insumos

Concepto

Materias Primas

Nombre comiin

Nombre local

Nombre
cientifico

[Gnicamente para
materia primal

Clasificacion

[materia prima/
producto semielaborado
/producto industrial]

Tipo de
materia prima

[vegetal/ animal/
mineral]

Origen

[colecta/ cosecha
/extraccion/ compra(en
localidad, en otra
localidad, proveedor)]

Disponibilidad

[abundante/ escaso/
muy raro/ es comin que
se sustituya por
otro(cuah]

Uso mensual

Costo

[Llenar el cuadro con la materia prima que es necesaria para la elaboracion del productol.
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[Ejemplo]:
Concepto Materias Primas
Nomt’)re Palo de Brasil Jonote
comun
Nombre local |Itza
Nombre Haematoxyllon | Trema
cientifico |brasiletto micrantha
Clasificacién |Materia prima | Materia prima
Tipo de
materia Vegetal Vegetal
prima
Origen Colecta Colecta/compra
Escasa/ es
Disponibilidad | Escaso COIMI GUe Be
sustituya por
otras cortezas
Uso mensual |800ga 1lkg 100 kg
Costo sin costo $500.00
32.
Uten5|!|os / Uso Precio Proveedor Obtencion
Herramientas

[Llenar el cuadro con las herramientas necesarias para la elaboracion del productol.

[Ejemplo]:
Uten5|!|os # Uso Precio Proveedor Obtencion
Herramientas
Moldes de yeso vaciado $120.00 c/u Tienda de Compra
Moldes

33. Proceso productivo

Descripcién

[Describir brevemente los generales del proceso productivo, mencionando si es tradicional o innovacion o adecuacion;
asi como, el proceso de extraccién, cosecha o colecta de materia prima las herramientas empleadas, distancia de la
comunidad, tipo de ambiente, personas encargadas, transporte a la comunidad y sitios de almacenamiento].

34. Proceso (incluye cadena productiva)

Actividad

Insumos

Responsables

Tiempos

]
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[Ejemplo Produccién de barro vidriado (cazuela)].

Actividad Insumos Responsables Tiempos
Extraccion de las materias ; Proveedor o "
1 . Pico y pala 1dia
primas artesano
holig Proveedor o
2 | Beneficio de la materia prima paleadores, 3as dias
. artesano
cernidores
Moldes para
torteado de
barro o yeso,
3 | Formado del producto tornos de pie o | Artesano 1 dia
eléctricos,
tarrajas,
tornetas.
Plasticos y
4 | Secado del producto tablas de Artesano 3 as5dias
madera
Pinceles y
5 DecoraFiép bajo vidriado y colc};reg - 1 %
otras técnicas ceramicos,
oxidos
6 | Coccidn de primer fuego Horno, lefia, gas | Artesano 1 dia
Esmaltes, tinas,
7 | Aplicacién de vidriados tamices, Artesano ldia
cernidores
8 | Coccidn de vidriados Horno, lefia, gas | Artesano .5 dias
35. Iconografia
Icono (o imagen) Significado Uso
(Tamafno maximo 9 cm de ancho y alto)
[Ejemplo]
Icono (o imagen) Significado Uso
Pajaros y flores | En blusas
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36. Productos
Producto Preacio Tiempo .d'E Uso Produccion
Elaboracion mensual
[Ceremonial
Utilitario
Decorativo]
[Ejemplo]:
Producto Predio Tiempo de " Uso Produccion
Elaboracion mensual
Cazuela ] . _
pozolera de 1/4 525.00 3 dias Utilitario 200 piezas

Comercializacion

37. Canales de venta

[Enlistar los principales canales que usan los artesanos para vender sus productos, es decir el traslado, v el
tipo de venta directo al consumidor o por medio de intermediariol.

38. Puntos de venta
[Enlistar los principales puntos de venta y/o clientes donde los artesanos comercializan sus productos].

39. Productos mas vendidos

Ventas semanales

Producto Precio (o por temporada)

Problematica Artesanal

40. Declarada
[Enlistar los principales problemas declarados por los artesanos, durante el diagndstico].

41. Organizacion

[Dificultades para organizarse, para el trabajo en equipo, falta de compromiso del grupo, no existe
un comité, reglas internas del grupol.
a)

42. Materia Prima

[Dificultad de obtencién de materia prima, no esta disponible en la region, no es suficiente para la
produccion, la calidad no es la adecuada, el precio es alto]
a)
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43. Produccidén

[Problemas técnicos, calidad en el producto, deficiencias en el disefio].
a)

44, Comercializaciéon

[Problemas para la comercializacién, acaparadores, competencial.
a)

45, Detectada
[Enlistar los principales problemas detectados por el técnico, distintos a los enlistados en el apartado anterior]

46. Organizacién
a)

47. Materia Prima
a)

48. Produccién

49, Comercializacién
a)

50. Otro tipo de problematicas que afecten la vida de los artesanos

[Identificar y describir los problemas que puedan afectar la vida de los artesanos y puedan resolverse por
complementariedades interinstitucionales. IDENTIFICAR Y DESCRIBIR LOS PROBLEMAS EN SALUD OCUPACIONAL,
MEDIO AMBIENTE y MARCA COLECTIVAL

51. Propuestas de soluciones

[Proponer las soluciones generales que el Programa Fonart y sus vertientes pueden darle a la problematica en cada
compoenente].

Organizacién
Materia Prima
Produccion
Comercializacion

52. Detalles de la posible capacitacion

[Incluir lugares que se podrian impartir para la capacitacion, asi como los horarios en que los artesanos pueden
recibirla, indicar con cuantos artesanos podria iniciarse la capacitacién, e identificar posible técnico locall.

Fuentes
53. Bibliograficas

[Enlistar las fuentes bibliograficas utilizadas para la elaboracién del diagndstico, utilizar el sistema Harvard-APA para
referencias bibliograficas: Apellidos del autor, nombre (afio). Titulo del libro. Lugar de la publicacion: Editor. Para

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




22 FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS i

ey I ONARI v. CODIGO: VZG-PR-SPS-421

,/}f,;\\ SUBDIRECCION DE PROGRAMAS A L —
SOCIALES PAGINA:V-3 49 de 95

fuentes electronicas: Apellidos del autor, nombre (afio). Titulo de la pdgina. Lugar de la pagina: Encargado de la pagina,
disponible en: direccion electronica (consultado en: fecha de consulta).)].

54. Presenciales

[Enlistar las primarias, es decir las personas entrevistadas para recopilar informaciéon: Nombre del entrevistado,
entrevista personal o grupa, fecha de la entrevistal.

55. Anexos al diagnéstico:

Solicitud de Apoyo al FONART

Lista de Artesanos participantes en el Diagndstico
CUIS por artesano

Acta de Nacimiento del artesano

Credencial de Elector de cada artesano

CURP de cada artesano

Matriz DAM de cada artesano

56.

Elaboro Visto Bueno Artesanal

Nombre y Firma Nombre y Firma

Visto Bueno Responsable de la Vertiente
de Capacitacion Integral y Asistencia
Técnica

Nombre y Firma
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Ll S S

10.
11.
12.

13.
14,

15.

16.

17.

18.

DIAGNOSTICO FOCALIZADO

Fecha de elaboracion: Fecha en la que se elabora el diagnostico.

Niumero de solicitud: Nimero asignado por la Vertiente de Capacitacion y Asistencia Técnica.
Nimero de diagnéstico: Nimero asignado por la Vertiente de Capacitacion y Asistencia Técnica.
Nombre del técnico: Nombre de quien elabora el diagnostico.

Tipo de ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucién responsable de la ejecucion
del diagnostico.

Rama Artesanal: Nombre de la rama artesanal a la que se dedica el grupo con el que se llevara a
cabo el diagndstico.

Nombre del grupo: Nombre del grupo o los grupos que solicitan el apoyo a la Institucion.

Namero de artesanos: Nimero de artesanos atendidos.

Estado y Municipio: Nombre del estado y municipio donde se va a llevar a cabo el diagnéstico.
Localidad: Nombre de la localidad donde se va a llevar a cabo el diagnostico.

Periodo: Determinar la fecha de inicio y de termino para elaborar el diagnéstico.

Grupo: Marcar con una “X” si el grupo con el que se va a trabajar es de primera vez o si ya se les ha
impartido capacitacion y se les va a dar seguimiento.

Contenido: Agregar Tabla de Contenido, con indice.

Ubicacion: Incluir formas de arribo desde la Ciudad de México, ;Cémo llegar?, Tipo de Transporte,
Corridas y costos aproximados de cada traslado.

Clima: Describir el tipo de clima del municipio en cada época del afio, temporada de lluvias, sequias,
entre otros elementos.

Recursos naturales: Describir los recursos naturales presentes en la comunidad, lo cuales abarcan
los elementos presentes en la naturaleza, tales como el agua, el suelo, el clima, la fauna, la vegetacion
y los minerales, es importante describirlos ya que los recursos naturales estan estrechamente ligados
con la actividad economica de la region.

Caracteristicas y uso de suelo: Existen dos clasificaciones para los tipos de suelo, segln su
funcionalidad y de acuerdo a sus caracteristicas fisicas, describir las caracteristicas fisicas del suelo y
el uso de que se tiene en la region (ganaderia, agricultura, fértil, no fértil, entre otras.

Demografia: Incluir nmero de habitantes, vivienda, migracion (general y del grupo).
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

.Grupos étnicos: Mencionar los grupos étnicos existentes en el municipio, las etnias son grupos que
comparten practicas culturales, idioma o religion.

. Religién: Mencionar las religiones existentes dentro de la comunidad.

. Principales Sectores Econdmicos, Productos y Servicios: Mencionar los sectores econémicos
principales de la comunidad, asi como los productos representativos y los servicios basicos con los que
cuenta la comunidad.

. Gobierno: Incluir el partido politico que gobierna el estado, municipio y localidad; y el tipo de gobierno
del grupo (usos y costumbres).

.Instancias Federales: Describir las instancias y programas federales presentes en la comunidad

. Infraestructura: Bancos, Hospitales, Carreteras, Educacion, Luz, Agua, Drenaje; en la comunidad.

. Contactos: Especificar los contactos en la comunidad, tanto del grupo de artesanos, como de las
autoridades.

. Condicion Productiva Artesanal: En este apartado se podré incluir una breve relatorfa o crénica del
método empleado para realizar el diagnostico con los artesanos.

. Organizacion artesanal: Describir brevemente las formas o tipos de organizacién en la localidad y
en el grupo diagnosticado.

.Recuadro de Organizécién Artesanal: Especificar el nombre del grupo de los artesanos, la
antigliedad, y si es familiar; en caso de que exista.

. Otras actividades econdmicas de los artesanos: Llenar el recuadro que se presenta indicando la
actividad, temporada en que la llevan a cabo, finalidad con la que la realizan y monto percibido; si es el
caso.

. Organizacién Social: Generalidades de la zona, describir la importancia de la artesania para el grupo
de artesanos; asi como los usos y costumbres

. Principales Insumos: Llenar el cuadro con la materia prima que es necesaria para la elaboracién del
producto.

. Utensilios/ herramientas: Llenar el cuadro con las herramientas necesarias para la elaboracién del
producto.

.Proceso Productivo (Descripcién): Describir brevemente los generales del proceso productivo,
mencionando si es tradicional o innovacién o adecuacion; asi como, el proceso de extraccion, cosecha o
colecta de materia prima las herramientas empleadas, distancia de la comunidad, tipo de ambiente,

personas encargadas, transporte a la comunidad y sitios de almacenamiento.
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34. Recuadro del proceso productivo: Llenar el cuadro indicando las actividades, insumos (todo lo que

necesita el artesano para llevar a cabo un proceso productivo o una etapa del proceso), responsables
(nombre de quien lleva a cabo las actividades), tiempos (determinar la duracién de cada una de las

actividades).

35. lconografia: Ejemplificar con imagenes los simbolos, figuras, tejidos, etc.; que utilizan los artesanos

en sus productos, asi como el significado de esto y el uso, en que productos lo plasman.

36. Productos: Llenar el cuadro indicando el o los productos que elaboran, colocando el precio de cada

uno, el tiempo que tardan para su elaboracién, el uso que le dan, ya sea utilitario, decorativo, etc; y

cuantas piezas producen mensualmente.

37.Canales de venta: Enlistar los principales canales que usan los artesanos para vender sus productos,

es decir el traslado, y el tipo de venta directo al consumidor o por medio de intermediario.

38.Puntos de venta: Enlistar los principales puntos de venta y/o clientes donde los artesanos

comercializan sus productos.

39. Productos mas vendidos: Llenar el recuadro indicando nombre del producto (s), precio de este, y la

cantidad que perciben de estas ventas (ya sea semanal o por temporada).

40. Problematica Artesanal (declarada): Enlistar los principales problemas declarados por los

artesanos, durante el diagndstico con respecto a la organizacién, materia prima, producciéon y

comercializacion.

41. Organizacién: Dificultades para organizarse, para el trabajo en equipo, falta de compromiso del

grupo, no existe un comité, reglas internas del grupo.

42, Materia Prima: Dificultad de obtencién de materia prima, no esta disponible en la regién, no es

suficiente para la produccion, la calidad no es la adecuada, el precio es alto.

43. Produccion: Problemas técnicos, calidad en el producto, deficiencias en el disefio.

44. Comercializacion: Problemas para la comercializacién, acaparadores, competencia.

45. Problematica Artesanal (detectada): Enlistar los principales problemas detectados por el técnico,

distintos a los enlistados en el apartado anterior.

46. Organizacion: Dificultades para organizarse, para el trabajo en equipo, falta de compromiso del

grupo, no existe un comité, reglas internas del grupo.

47. Materia Prima: Dificultad de obtencién de materia prima, no esta disponible en la regién, no es

suficiente para la produccion, la calidad no es la adecuada, el precio es alto.

48. Produccion: Problemas técnicos, calidad en el producto, deficiencias en el disefo.
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49. Comercializacion: Problemas para la comercializacién, acaparadores, competencia.

50.

51.

52.

33.

54,

55.

5e.

Otro tipo de problematicas que afectan la vida de los artesanos: Identificar y describir los
problemas que puedan afectar la vida de los artesanos y puedan resolverse por complementariedades
interinstitucionales.

Propuestas de soluciones: Proponer las soluciones generales que el Programa FONART y sus
vertientes pueden darle a la problematica en cada componente.

Detalle de la posible capacitacion: Incluir lugares que se podrian ocupar para la capacitacién, asf
como los horarios en que los artesanos pueden recibirla, indicar con cuantos artesanos podria iniciarse
la capacitacion.

Bibliografias: Enlistar las fuentes bibliograficas utilizadas para la elaboracién del diagnéstico, utilizar
el sistema Harvard-APA para referencias bibliograficas: Apellidos del autor, nombre (afio). Titulo del
libro. Lugar de la publicacion: Editor. Para fuentes electrénicas: Apellidos del autor, nombre (afio).
Titulo de la pagina. Lugar de la pagina: Encargado de la pagina, disponible en: direccién electrénica
(consultado en: fecha de consulta).

Presenciales: Enlistar las primarias, es decir las personas entrevistadas para recopilar informacion:
Nombre del entrevistado, entrevista personal o grupa, fecha de la entrevista.

Anexos al diagnostico: Enlistar todos aquellos documentos que fungen como entregables de la
elaboracion del diagnostico.

Recuadro de firmas: Recabar las firmas correspondientes para la debida revision y autorizacién de

los encargados correspondientes.
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LISTA DE DE ARTESANOS PARTICIPANTES EN EL DIAGNOSTICOS

(2)
APELLIDO
PATERNO

(1)
NUMERO|

APELLIDO
MATERNO

NOMBRE'S

- |Hombre H)

(3)
SEXO
(Mujer M,

(4)
FECHA DE
NACIMIENTO

Fecha de la
Captura CUIS

(5)
FOLIO CuIS

Elegible SI
o NO

(6)
INTERES EN
RECIBIR _
CAPACITACION,
SIONO

(7)
FIRMA

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Nombre y Firma de quien elabord
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Cronograma de actividades

Fecha de Elaboracién
Nimero de COVAPA
Namero de
diagnéstico

Datos Generales

Nombre del

proyecto

Nombre del técnico

Tipo de Ejecutante | FONART Instituto Otro

Rama artesanal

Tipo de apoyo Capacitacion integral Asistencia técnica

Nombre del grupo
(en su caso)

Némero de

Grupo Etnico
artesanos

Estado | Municipio

Localidad

Periodo Del Al

Nombre del
representante del Teléfono
Grupo

Introduccién
[En este apartado se planteara la problematica detectada en el diagndstico]

Objetivo General

[El objetivo general debe ser claro en su redaccion, medible y alcanzable. Los objetivos deben mostrar una
relacién clara y consistente con la solucion de la problematica artesanal detectada en el diagnéstico. El
objetivo debe redactarse con un verbo en infinitivo al principio que denote la busqueda de un
conocimiento, por ejemplo: determinar, evaluar, analizar, describir, desarrollar, descubrir, clasificar,
enumerar, establecer, experimentar, observar, obtener, proponer, comparar, intuir, percibir, capturar,
acopiar, desarrollar, discutir, elaborar, recolectar, concentrar, discutir, comprobar, comparar, aplicar,
probar, inferir, aclarar, acoger, actualizar, abatir, comprender, adecuar, adquirir, debatir, afirmar, advertir,
afrontar, agotar, ahondar, definir, generar, guiar, diferenciar, comentar, estudiar, estructurar, sugerir,
reforzar, explicar, etcétera.]
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Objetivos Especificos

[Los objetivos especificos son los que conduciran a lograr el objetivo general y que son alcanzables a corto
plazo. Los objetivos especificos, deben de ser claros en su redaccion, medibles y alcanzables; y redactarse
en infinitivol.

Planeacion de actividades

Del al de 2015
Dia/mes | Actividad Horario | Lugar
2014

Costo del Proyecto

Honorarios del (de los) técnico (s)

Honorarios

Periodo Total
mensuales

Nombre del técnico

[Especificar el nombre del técnico que realizard el proyecto, asi como los honorarios mensuales (de
acuerdo al tabulado de la Direcciéon de Operacion), el periodo de contratacion y el monto total de la
contratacion].

Viaticos

Destino Periodo Monto

[Especificar el destino, el periodo y el monto de los viajes necesarios para realizar el proyecto].

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-SPS-421

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0009

PAGINA:V-3 57 de 95

Otros gastos

Concepto

Finalidad

Monto

[Anexar Cuadro de Materiales Requeridos para Etapa la Capacitacion especificar otros gastos que
sean inherentes y puedan afectar a la capacitacion, los cuales se cotejaran y evaluaran en el Areal.

Elaboro Visto Bueno Artesanal

Nombre y Firma Nombre y Firma

Visto Bueno Responsable de la
Vertiente de Capacitacion
Integral y Asistencia Técnica

Nombre y Firma

Nota:

Se especifica cada dia la actividad de gabinete/campo/gabinete especificando horario y lugar donde se
realiza la actividad. Considera contenidos y estrategia de trabajo con el grupo artesanal a capacitar, asf
como los entregables desarrollados para el proyecto.
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CUADRO DE COSTEODEVIATICOS  ~Z2 FONART
&~ =
r'd A Leu
NOMBRE DEL TECNICO:
NOMBRE DEL PROYECTO:
NUMERO DE COVAPA:

PERIODO DEL PROYECTO:

COMUNIDAD /MUNICIPIO FECHA | FECHA HOSPEDAJE ALIMENTOS TRASLADOS .

ESTADO INCIO | TERMINO [pjas CostoXdia | TOTAL DIAS CostoXdia | TOTAL [ mAIVUELTA [  Costo TOTAL
sfp=Sin Pemocta 0 TOTAL .0 -8
Elabord (Técnico) Coordinador

Responsable de la Vertiente de
Capacitaciony Asistencia Técnica

Suhdireccion de Programas Sociales
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W

MATERIALES REQUERIDOS PARA ETAPA DE CAPACITACION
(1)Nombre del Técnico:

(2)Nombre del Proyecto:

(3) Nimero de COVAPA:

(4)Periodo del Proyecto: (5)Num. De Artesanos 22
(6) MATERIALES (7)PRECIO (8) CANTIDAD (9) COSTO
UNITARIO TOTAL sin

IVA
(10)TOTAL S s
GENERAL
ELABORO (TECNICO) COORDINADOR
Responsable de la Vertiente de
Capacitacion Integral y Asistencia Subdireccion de Programas Sociales
Técnica
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Presentacion de proyectos artesanales ante el COVAPA

Niimero Unico de Proyecto:

Fecha de elaboracion:

Partida Presupuestal

Vertiente
[marque con una X]
Capacitacidn Integral. Apoyosala Concursos de Arte Adquisicién de Apoyosala
y Asistencia. Técnica Produccion Popular Artesanias Comercializacién
() ) ) (GD] (>
Tipo de Apoyo: Individual ¢ ) Grupo Organizado (x )

I. Datos de quien elabora el proyecto

Nombre:

Cargo:

Institucién (en su caso):

Il. Datos generales del Proyecto

Nombre:

Nueva propuesta Continuidad

Tipo: O )

Linea de Tradicional Rescate Innovacion
Ejecucidn: . () (D]

Medio de
recepcion
dela

solicitud:

Niamero Unico de Fecha de
Solicitud de la elaboracion de la
vertiente: solicitud:

Solicitud de Artesanos Solicitud de Grupo de Propuesta externa Propuesta
Origendela Individuales Artesanos FONART
Solicitud: ) (Concursos)
) (D

Objetivo

Costo del Artesanos a
Proyecto: beneficiar:

Rama Artesanal: Grupo étnico:

Tipo de
Artesania:

Localizacion Geografica:

Estado Municipio Localidad Zona Atencion Prioritaria
Comentarios
Adicionales:
Fecha de inicio Fecha de término
Responsable de la Vertiente de Capacitacion Integral y Subdireccion de Programas Sociales.

Asistencia Técnica.
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Il. Datos especificos del Proyecto

11l.1 Capacitacion Integral y Asistencia Técnico
[marque con una X los conceptos para los que se solicito el apoyol

Tipo: [ 1Capacitacion Integral l [ 1Asistencia Técnica

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

[1]

Organizacion

[]

Materia Prima

[]

Proceso Productivo

[1]

Comercializacion

Nombre de los Técnicos:

Gastos del Proyecto:

Honorarios Viaticos materiales Otros Gastos. Total

1ll.2 Apoyos a la Produccién
[marque con una X los conceptos para los que se solicité el apoyol

Activo Fijo para la produccion artesanal Capital de Trabajo para la produccion artesanal
Concepto [marque con una X] Concepto
[] Adquisicion de herramientas [] Materias primas
[] Adgquisicion de taller artesanal [] ) Insumos
[] Construccion de taller artesanal [] Servicios
[1] Rehabilitacion de taller artesanal [] Gastos de administracion
[] Otro

11.3.1 Adquisicién de Artesanias

Ndmero de existencias: |

[ 1Alta [ [ 1Baja [ 1Nula

1ll.3.2 Apoyos a la Comercializacion
[marque con una X los conceptos para los que se solicitd el apoyol

Concepto Concepto
[1] Asistencia a espacios y eventos artesanales [ Elaboracion de embalaje.
[1] Registro de marca. [1 Impresién de etiquetas
[1] Disefio de logotipo [1] Impresion de material grafico
[1] Disefic de imagen identidad corporativo [] Codigo de barras
[1] CD;?::O de Empan e, |MVASE, Stquetss y [] Renta de espacios para comercializar
[] Disefio de material grafico [1] Adquisicién de espacios para comercializar
[1] Disefio de pagina de Internet. [1] Construccion de espacios para comercializar
[] Elaboraciéon de empaque [1] Acondicionamiento de espacios para comercializar
[] Otro

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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111.3.4 Concursos de Arte Popular
Tipo de Concurso [ 1Nacional [ ]Estatal [ ]Regional
Copatrocinadores (en su caso)

Ill. Lista de Artesanos que recibiran el apoyo (excepto concursos)

Tipo de Monta
Nombre del Artesano Folio Estado Municipio | Localidad s &8 propuesto
Artesania

CuUIs del Apoyo

#

=

O 0 N| | | | W| N

[y
[=]

[y
=

12

13

14

15

16

17

138

19

20

21

22

23

24

25

Total
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10.
11.

12.

13.
14,

15.

16.
17.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
PRESENTACION DE PROYECTOS ARTESANALES ANTE EL COVAPA

Numero Gnico de proyecto.- Nimero asignado por el Comité de Validacién de Proyectos (COVAPA).
Fecha de elaboracién.- Fecha en la que se elabora el registro. (dd-mmm-aa).

Partida Presupuestal.- Nimero de la partida presupuestal a la cual se va a cargar el gasto del
proyecto (proporcionado por la Direccién de Operacion).

Vertiente.- Marque con una X la vertiente a la pertenece el proyecto.

Tipo de apoyo.- Marque con una X segun sea el caso.

Datos de quien elabora el proyecto.- Nombre, apellido paterno y apellido materno de la persona
que esta presentado el proyecto ante el COVAPA. Cargo de la persona que estd presentado el
proyecto, Institucion (en su caso) que esta presentando el proyecto. Ejemplo: Instituto de Artesanias,
Casa de las Artesanias, etc.

Nombre.- Nombre del Proyecto que se presenta.

Tipo.- Marque con una X segln sea el caso: Continuidad cuando ya se haya presentado otro proyecto
anteriormente; Mejora para la mejora de algln proceso; Nueva Propuesta si es la primera vez que se
presenta el proyecto.

Linea de Ejecucién.- Marque con una X segln sea el caso.

Niimero Unico de Solicitud de la Vertiente.- Niimero asignado por la Vertiente

Fecha de elaboracion.- Fecha en que se recibi6 la solicitud por parte del artesano u otra instancia
(dd/mmm/aa) Ejemplo: 13/jul/2011

Medio de recepcion de la solicitud.- A través de: solicitud por escrito, correo postal, correo
electrdnico, teléfono, personalmente e institucional.

Origen de la Solicitud.- Margue con una X, seg(n sea el caso.

Objetivo.- Descripcion del objetivo esperado. Ejemplo: “Disefiar nuevos productos para una mejor
comercializacion”.

Costo del Proyecto.- Costo total del proyecto, incluyendo honorarios, viaticos, materiales y otros
gastos.

Artesanos a beneficiar.- Nimero de artesanos directos que se beneficiaran con el proyecto.

Rama artesanal.- Mencionar |la rama artesanal a la que pertenecen los productos. Ejemplo: Textiles,

alfareria, fibras vegetales, cartoneria, joyeria, etc.
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18. Grupo Etnico.- Etnia a la que pertenecen los artesanos participantes.

19. Tipo de artesania.- Descripcion de los productos. Ejemplo: Textiles: Blusas, huipiles, caminos de
mesa, etc.

20. Localizacién Geografica.- Nombre del Estado, Municipio y Localidad que se va a atender.

21. Comentarios adicionales.- Describir caracteristicas de la localidad que se va a atender.

22. Fecha de inicio.- Fecha del inicio de la capacitacion de acuerdo al programa de trabajo. (dd-mm-aa)
Ejemplo: 15-03-12 (15 de marzo del 2012).

23. Fecha de término.- Fecha de la conclusion de la capacitacion, de acuerdo al programa de trabajo.
(dd-mm-aa). Ejemplo: 30-06-12 (30 de junio del 2012).

24. Nombre y firma.- Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma de la persona que esta
presentando el proyecto (encargado de la vertiente).

25. Nombre y firma.- Nombre(s), apellido paterno, apellido materno y firma del Subdirector de
Programas Sociales, que es el que autoriza.

26. Tipo.- Marque con una X segun sea el caso y breve descripcion.

27. Nombre del técnico.- Nombre, apellido paterno, apellido materno del técnico o los técnicos que van
a llevar a cabo la capacitacion.

28. Gastos del Proyecto.- Incluir el monto total de los honorarios (incluyendo el IVA), que se le van
cubrir al técnico, viaticos, materias primas y otros gasto, asi como la suma total de los mismos.

29. Apoyos a la Produccion.- Elegir una o varias opciones, segun sea el caso.

30. Adquisicion de Artesanias.- Para uso exclusivo de la Direccion Comercial.

31. Apoyos a la Comercializacion.- Elegir la opcién correspondientes de acuerdo a sus necesidades.

32. Concursos de Arte Popular.- Elegir la opcion correspondiente.

33. Copatrocinadores.- Nombre del copatrocinador.

FORMATO DE ENVIO DE PROYECTOS ARTESANALES.

13z 5. 8- | Nom | 2% 13- s SR 7 o B - |20- |,
Cla | Sesié | 3.- | 4~ Nomb | 6. 7.~ | Linea | ero ndf 11.- | 12.- Artesan to Ra-ma Gru ha Fecha Fecha | Fecha Pa;'tirta 22.-
ve |n Fec | Vertie | redel | Ejecut | Ti | de Unico la Esta | Munici | os del | Artes | P2, | de de de de vactigu Observaci
Uni | COVA | ha | nte Proye | ante po | ejecuc | de .. | do pio Benefici étni | . . | termina | solici | ejecuc P P ones:
N . . | Solici Apo | anal inic Y o estal
ca |PA cto i6n Solici tud ados yo co io cion tud ion

tud
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INFORME DE BOCETOS
Reporte nimero: Nimero de
COVAPA

Periodo Bocetos

Fecha de Elaboracion Fecha de Recepcion
Nombre del
proyecto
Nombre del técnico
Tipo de Ejecutante F0¥AR Insi:tut Otro
Rama artesanal
Tipo de apoyo Ca_p Saaton X Asistencia técnica

integral

Nombre del grupo

(en su caso)

Nomera e 11. Grupo Etnico

artesanos .

Estado Municipio

Localidad

Periodo Del Al
Introduccion.
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Reporte de actividades

Datos Generales del Boceto

Nombre Sillén para dos

Rama Fibras vegetales
Rescate

Tipo Tradicional
Innovacién X
Ceremonial

Funcion Utilitario X

X

Informacion
adicional

Datos Generales del Boceto

Nombre

Rama

Tipo

Funcién

Informacion

adicional

Datos Generales del Boceto

Nombre

Rama

Tipo

Funcion

Informacion
adicional
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Gastos del proyecto generados al periodo

Honorarios del (de los) técnico (s)

Nombre del técnico Hongrarios Periodo Total
mensuales
Viaticos y traslados
Monto i g
Destino Periodo Autorizado :/;T‘r;:o Eyercidg
c/IVA
1/ Monto para todo el proyecto
Materiales
N Monto Monto Ejercido
Concepto finakdad Autorizado c/IVA c/IVA
MONTOS OTORGADOS (INCLUYE ELIVA)
ETAPA PERIODO HONORARIOS VIATICOS | *MATERIALES TOTAL
TOTAL
Técnico Visto bueno artesanal

Responsable de la Vertiente de Capacitacion

Sociales

Subdireccion de Programas

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Montos Otorgados

SEGUNDA ETAPA

TERCERA ETAPA

TOTAL

23

Elabord Visto Bueno Artesanal

Visto Bueno Responsable de la
Vertiente
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INFORME MENSUAL DEL PROYECTO

1. Reporte niimero: 2 imsroTe
-neporte : COVAPA
Mes(es) Ano

3. Periodo

Del Al
4. Fecha de Elaboracion 5. Fecha de Recepcion
6. Nombre del proyecto
7. Nombre del técnico
8. Tipo de Ejecutante FONART Instituto Otro
9. Rama artesanal

10. Tipo de apoyo

Capacitacion integral

Asistencia técnica

11. Nombre del grupo (en
Su caso)

12. Nimero de artesanos

13. Grupo Etnico

14, Estado

Municipio

15, Localidad

16. Contenido

17. Introduccion

[Resumen de actividades realizadas]

[Agregar Tabla de Contenido, con indicel

18. Avance del Objetivo General

19. Avance de los Objetivos Especificos

1. Reporte de actividades

Organizacion

20. Cumplimiento de Actividades

Describa el grado del avance respecto a los objetivos, argumentado con los entregables.

Describa el grado del avance respecto a los objetivos, argumentado con los entregables.

Actividad

Lugar / Fecha

Resultado

[Se pueden citar fotos en las actividades]
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21. Entregables
[Enlistar los entregables que se han generado]

22. Consideraciones
[Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades realizadas]

a. Materia Prima

23. Cumplimiento de Actividades
Actividad Lugar / Fecha Resultado

[Se pueden citar fotos en las actividades]

24. Entregables
[Enlistar los entregables que se han generado]

25. Consideraciones
[Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades realizadas]

b. Produccion

26. Cumplimiento de Actividades
Actividad Lugar / Fecha Resultado

[Se pueden citar fotos en las actividades]

27. Entregables
[Enlistar los entregables que se han generado]

28. Consideraciones
[Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades realizadas]

c¢. Comercializacion

29. Cumplimiento de Actividades
Actividad Lugar / Fecha Resultado

[Se pueden citar fotos en las actividades]

30. Entregables
[Enlistar los entregables que se han generado]

31. Consideraciones
[Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades realizadas]

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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2. Gastos del proyecto generados al periodo

32. Honorarios del (de los) técnico (s)

Nombre del técnico Hundranos Periodo Total
mensuales
33. Viaticos
Destino Periodo MOI’.ItO Monto Ejercido
Autorizado
34. Otros gastos
- Monto —_—
Concepto Finalidad Autorizado Monto Ejercido

35. Material fotografico

[Todas las fotos deberan incluir pie de foto sin retoque digital y maximo dos por paginal

36.

Elabord

Visto Bueno Artesanal

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Visto Bueno Responsable de la

Vertiente

Nombre y Firma
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N

o on s oW

ko

10.
11.
12.
13,

14.

15.

le.

17.

18.

19.

20.

21.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
INFORME DE MENSUAL DEL PROYECTO
Reporte nimero: Nimero asignado por la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.
Numero de COVAPA: NUmero asignado por la Vertiente de Capacitacién Integral y Asistencia
Técnica.
Periodo: Determinar mes, afio y dia correspondiente a la etapa en la que se encuentra el proyecto.
Fecha de elaboracion: Indicar fecha en la que se elabora el informe.
Fecha de recepciodn: Indicar fecha en la que se recibe el informe.
Nombre del proyecto: Nombre asignado por la Vertiente de Capacitacion y Asistencia Técnica al
proyecto.
Nombre del técnico: Nombre de quién ejecuta la capacitacion.
Tipo de ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucién responsable de la ejecucion
de la capacitacion.
Rama artesanal: Nombre de la rama artesanal a la que se dedica el grupo con el que se lleva a cabo
la capacitacion.
Tipo de apoyo: Sefialar con una “X” si es capacitacion integral o asistencia técnica.
Nombre del grupo: Nombre del grupo (s) con los que se lleva a cabo la capacitacion.
Niamero de artesanos: NiOmero de artesanos beneficiados con la capacitacion.
Grupo étnico: Determinar el nombre del grupo étnico al que pertenecen los artesanos con los que se
lleva a cabo la capacitacion.
Estado: Nombre del estado y municipio donde se lleva a cabo la capacitacion.
Localidad: Nombre de la localidad donde se lleva a cabo la capacitacion.
Contenido: Agregar Tabla de Contenido, con indice.
Introduccion: Resumen de actividades realizadas.
Avance del Objetivo General: Describa el grado del avance respecto a los objetivos, argumentado
con los entregables.
Avance de los Objetivos Especificos: Describa el grado del avance respecto a los objetivos,
argumentado con los entregables.
Cumplimiento de actividades (Organizacion): Establecer las actividades a realizar en la
Organizacion, lugar y fecha y resultados.

Entregables: Enlistar los entregables que se han generado.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: SEGUNDA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: VZG-PR-SPS-421

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0009

SOCIALES

PAGINA:V-3 73 de 95

22. Consideraciones: Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades
realizadas.

23. Cumplimiento de actividades (Materia Prima): Establecer las actividades a realizar en la Materia
Prima, lugar y fecha y resultados.

24. Entregables: Enlistar |os entregables que se han generado.

25. Consideraciones: Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades
realizadas.

26. Cumplimiento de actividades (Produccidon): Establecer las actividades a realizar en la Produccion,
lugar y fecha y resultados.

27. Entregables: Enlistar los entregables que se han generado.

28. Consideraciones: Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades
realizadas.

29. Cumplimiento de actividades (Comercializacion): Establecer las actividades a realizar en la
Comercializacion, lugar y fecha y resultados.

30. Entregables: Enlistar los entregables que se han generado.

31. Consideraciones: Describir las consideraciones importantes o sobresalientes de las actividades
realizadas.

32. Honorarios del (de los) técnico (s): Especificar el nombre del técnico que realizara el proyecto, asi
como los honorarios mensuales (de acuerdo al tabulado de la Direccién de Operacion).

33. Viaticos: Especificar el monto de los viaticos autorizados y ejercidos, el periodo al que corresponden y
el desting; si es el caso.

34. Otros gastos: Especificar el concepto, finalidad, monto autorizado y ejercido, si es el caso.

35. Material Fotografico: Todas las fotos deberan incluir pie de foto sin retoque digital y maximo dos
por pagina.

36. Recuadro de firmas: Recabar las firmas correspondientes para la debida revision y autorizacion de

los encargados correspondientes.
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P CTOYONADRDT
L )N

W
TN

LISTA DE DE ARTESANOS PARTICIPANTES EN LA CAPACITACION

DATOS GENERALES
TIPO DE PROYECTO: | Cl | AT [NO.COVAPA
NOMBRE DEL PROYECTO:
NOMBRE DEL TECNICO:
NOMBRE DEL TALLER:
TIPO DE EJECUTANTE: FONART | OTRO |
ESTADO: | MUNICIPIO
LOCALIDAD: GRUPO ETNICO
LUGAR DONDE SE IMPARTE LA CAPACITACION:
PERIODO: DEL | | AL
NUMERO ';Zf_'él;:gg ;Z?ééﬁg NOMBRE'S N:E?I:'I-II?EI‘?‘FO FIRMA FOLIO CUIS DISCAPACIDAD ASISN:S:;E'TOPOR
1 2l 3 4 5

r

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

TECNICO

NOMBRE Y FIRMA
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FICHA TECNICA

Datos Generales

(1) Tipo de Proyecto

(2) No. de

€l AT COVAPA

(3) Nombre del
proyecto

(4) Nombre del
técnico

Datos Generales de la Pieza

(5)Foto

(6) Nombre
(7) Rama
Rescate
(8) Tipo Tradicional
Innovacion
Ceremonial
(9)Funcion Utilitario
Decorativo
(10)Informacion
adicional

Datos de los Artesanos Participantes

(11) Nombre

(12)Funcion

Costo de Produccion (13)

Concepto (incluir mano de obra)

Costo Unitario

Importe Total

Datos Generales de la Produccion

(14) Capacidad de
produccion mensual

(15) Tamaio (en
cm)

(16) Precio

(17) Pedido Minimo
(unidades)

(18) Datos del contacto

Nombre

Domicilio

Teléfono

| Correo electrénico |
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1.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FICHA TECNICA

Tipo de Proyecto.- Marcar con una X segln sea el caso

Cl Capacitacién Integral AT Asistencia Técnica

-

=
o

11.
12.
13.

14,
15.
1e6.
17.
18.

Numero de COVAPA - NUmero asignado por el Comité de Validaciéon de Proyectos
Nombre del Proyecto.- Nombre del proyecto que generd el producto,

Nombre del Técnico.- Nombre del técnico que llevo a cabo el proyecto.

Foto.- Fotografia del producto.

Nombre.- Nombre que se le esta dando al producto

Rama.- Rama artesanal a la que pertenece el producto. Ejemplo: Textil, ceramica, joyeria.
Tipo.- Marque con una X segln sea el caso: Rescate, Tradicional o Innovacion.

Funcién.- Marque con una X segln sea el caso: Ceremonial, Utilitario, Decorativo

. Informacion Adicional.- Mencione en caso de alguna aclaracién o comentario con respecto al

producto.

Nombre.- Nombre de los artesanos(as) que hayan participado en la elaboracién del producto..
Funcion.- Parte del proceso en el que participo el artesano(a)

Costo de Produccién.- Considerando los gastos por mano de obra, costo unitario e importe total
del producto.

Capacidad de produccién mensual.- Cuantas piezas pueden producir mensualmente

Tamano (en cm).- Medida del producto.

Precio.- Costo del producto.

Pedido Minimo (unidades).- Nimero de piezas que se puedan elaborar como minimo

Datos del contacto.- Nombre, domicilio, teléfono y correo electrénico de la persona con la que se

puede contactar para dar informacién del producto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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CONSTANCIA DE TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS

1.-Fecha:

Datos Generales del Proyecto

2.-Tipo de Proyecto

Cl

X

AT

9.-No. de
COVAPA

3.-Nombre del
proyecto

4.-Nombre del técnico

5.-Tipo de Ejecutante

FONART

Instituto

Otro

6.-Estado

7.-Municipio

8.-Localidad

10.-Datos Generales del Beneficiario

Apellido paterno

Apellido materno

Nombres

11.-Grupo Etnico

16.-Rama artesanal

12.-Domicilio

13.-Personas
Beneficiadas:

Hombres

Mujeres

Total

14.-Taller Impartido:

15.-Periodo de
aprendizaje

Del

Al

17.-Artesano

18.-Técnico

19.-Responsable de la
Vertiente de Capacitacion
Integral y Asistencia
Técnica

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Nombre y Firma
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12.

13.
14,
15.
16.
17.

18.
19,
20.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

CONSTANCIA DE TRANSMISION DE CONOCIMIENTOS

Fecha de elaboracion: Indicar fecha en la que se elabora el informe.

Tipo de proyecto: Marcar con una “X” si el apoyo es una capacitacion Integral o una Asistencia
Técnica.

Nombre del proyecto: Nombre designado por la Vertiente de Capacitacién Integral y Asistencia
Técnica al proyecto.

Nombre del técnico: Nombre de quien ejecuta la capacitacion.

Tipo de ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucion responsable de la ejecucion
de la capacitacion.

Nombre del taller: Nombre asignado al lugar donde se capacitara a los artesanos.

Estado: Nombre del estado donde se llevara a cabo la capacitacion.

Municipio: Nombre del municipio donde se llevara a cabo la capacitacion.

Localidad: Nombre de la localidad donde se llevara a cabo la capacitacion.

. Niimero de COVAPA: Nimero asignado por el Comité de Validacion.

. Datos Generales del beneficiario: Nombre del Artesano Apellido Paterno, Materno y Nombre(s)

del artesano que participé en la capacitacion.

Tipo de ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucion responsable de la ejecucion
de la capacitacion.

Domicilio: Direccién del lugar donde vive el beneficiado.

Personas Beneficiadas: Tachar con una “X" si se trata de un hombre o una mujer.

Taller Impartido: El nombre del curso.

Periodo de aprendizaje: Fecha en la que se imparten los modulos para la capacitacion alfanumeérica.
Rama artesanal: Nombre de la rama artesanal a la que se dedica el grupo con el que se lleva a cabo
la capacitacién.

Artesano: Nombre firma o huella digital de la persona que recibe la capacitacion.

Técnico: Nombre firma o huella digital de la persona que imparte la capacitacion.

Encargado de la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica: Nombre firma o

huella digital de la persona que autoriza la capacitacion.
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La Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOL)

a través del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART)

Otorga la presente

Constancia de Transmision de Conocimientos a:

Juvenal Gutiérrez Genaro

por su valiosa participacion en el taller denominado:

Capacitacion en la adquisicion, manejo y operacion de hornos a gas L.P.,
e imparticion del taller en Salud Ocupacional.

impartido en

San José Texopa, Texcoco, Estado de México

en el periodo del 1 de septiembre al 31 de octubre de 2013
Aprobacion COVAPA 2013-365

Subdireccion de Programas Sociales
FONART -
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INFORME EJECUTIVO DEL PROYECTO

Foto Representativa del Proyecto

Datos Generales

. Tipo de Proyecto

Cl

AT

2. No.de COVAPA

. Nombre del proyecto

. Nombre del técnico

FONART

Instituto

Otro

. Rama artesanal

. Tipo de apoyo

Capacitacion integral

Asistencia técnica

1
3
4
5. Tipo de Ejecutante
6
7
8

. Nombre del grupo (en su

caso)

9. NGimero de artesanos

10. Grupo Etnico

11. Estado

12. Municipio

13. Localidad
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14. Introduccion

[Resumen de la capacitacion]

15. Cumplimiento del Objetivo General

Redaccién en porcentaje del avance respecto a los objetivos, argumentado con los entregables.

16. Cumplimiento de los Objetivos Especificos

Redaccion en porcentaje del avance respecto a los objetivos, argumentado con los entregables.
Desarrollo de la Capacitacion

17. Organizacion

[Describir brevemente las actividades realizadas y los resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo

3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que sean congruentes con el mismo]

18. Materia Prima

[Describir brevemente las actividades realizadas y los resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo

3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que sean congruentes con el mismo]

19. Produccion

[Describir brevemente las actividades realizadas y los resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo

3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que sean congruentes con el mismo]

20. Comercializacion

[Describir brevemente las actividades realizadas y los resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo

3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que sean congruentes con el mismo]
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21.-Gastos del proyecto generados al periodo

Honorarios

Viaticos

Otros gastos

Total

22.-

Elaboro

Visto Bueno Artesanal

Nombre y Firma

Nombre y Firma

Visto Bueno Responsable de la Vertiente

de Capacitacién Integral y Asistencia

Técnica

Visto Bueno de la Autoridad Local

Nombre y Firma

Nombre, Firma y Sello

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

INFORME EJECUTIVO DEL PROYECTO

1. Tipo de Proyecto: Especificar con una “X”, si es de Capacitacion Integral o Asistencia Técnica.

. No. de COVAPA: Numero asignado por la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

3. Nombre del Proyecto: Nombre asignado por la Vertiente de Capacitacion y Asistencia Técnica al

proyecto.

. Nombre del Técnico: Nombre de quién ejecuta la capacitacion.

Tipo de Ejecutante: Marcar con una “X” para determinar a la institucion responsable de la ejecucién
de la capacitacién.
Rama Artesanal: Nombre de la rama artesanal a la que se dedica el grupo con el que se lleva a cabo la

capacitacién.

. Tipo de Apoyo: Sefalar con una “X” si es capacitacion integral o asistencia técnica.

8. Nombre del grupo: Nombre del grupo (s) con los que se lleva a cabo la capacitacion.

151 P
12.
13.
14.
15.

16.

17.

. Niumero de artesanos: Nimero de artesanos beneficiados con la capacitacion.

10.

Grupo étnico: Determinar el nombre del grupo étnico al que pertenecen los artesanos con los que se
lleva a cabo la capacitacion.

Estado: Nombre del estado donde se lleva a cabo la capacitacion.

Municipio: Nombre del municipio donde se lleva a cabo la capacitacion.

Localidad: Nombre de la localidad donde se lleva a cabo la capacitacién.

Introduccion: Resumen de la capacitacion.

Cumplimiento del Objetivo General: Redaccion en porcentaje del avance respecto a los objetivos,
argumentado con los entregables.

Cumplimiento de los Objetivos Especificos: Redaccién en porcentaje del avance respecto a los
objetivos, argumentado con los entregables.

Desarrollo de la capacitacién (Organizacion): Describir brevemente las actividades realizadas y los
resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo 3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que

sean congruentes con el mismo.
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18.

19.

20.

21.

22,

Desarrollo de la capacitacion (Materia Prima): Describir brevemente las actividades realizadas vy
los resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo 3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y
que sean congruentes con el mismo.

Desarrollo de la capacitacion (Produccién): Describir brevemente las actividades realizadas y los
resultados (entregables) obtenidos. Incluir maximo 3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto y que
sean congruentes con el mismo.

Desarrollo de la capacitacion (Comercializacion): Describir brevemente las actividades realizadas
y los resultados (entregables) obtenidos. Incluir méximo 3 fotos intercaladas en el desarrollo del texto
Yy que sean congruentes con el mismo

Gastos del proyecto generados al periodo: Especificar los honorarios, vidticos, otros gastos y el
total.

Recuadro de firmas: Recabar las firmas correspondientes para la debida revisién y autorizacion de los

encargados correspondientes.
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FICHAS DE SUPERVISION (INICIAL)

(1) Lugar donde se aplica
la encuesta

(2)Fecha

Datos Generales

(3)Tipo de Proyecto Cl Al (4) No. de COVAPA
(5) Nombre del proyecto

(6) Nombre del técnico

(7)Tipo de Ejecutante Fonart Instituto Otro
(8)Estado (9)Municipio

(10)Localidad

(11)Grupo Etnico

(12)Rama artesanal

(13)Lugar donde se imparte
la Capacitacion

Datos Generales del Beneficiario encuestado (14)

Apellido paterno

Apellido materno

Nombres

Sexo Edad
Escolaridad: Teléfono

Preguntas al artesano

(15)Pregunta Si NO
1. Eltécnico leindico el horario y lugar de imparticion del taller de capacitacion?
2. ;Se harespetado el horario del taller de capacitacion?
3. ;Haasistido a todas las sesiones de capacitacion?*
4. ;Se promueve el trabajo en equipo?
5. ;Eltécnico les presento los disefios que se pretenden desarrollar?
6. ¢Cuentan con la materia prima necesaria para la capacitacion?
7. iLapueden conseguir con facilidad?
8. iHaincorporado nuevas técnicas y herramientas a su proceso productivo?
9. ;Le hasido Util el conocimiento adquirido en la capacitacién?
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Preguntas al artesano

(15)Pregunta

Si NO

10.

11.

éLe ha gustado el trato que recibe por parte del técnico?

*En esta pregunta el supervisor cuestionara al artesano acerca del nimero de dias que ha acudido a la capacitacion y lo reportara en
porcentaje aproximado

Preguntas al artesano

(16)Pregunta Mucho

Poco Nada

12,

¢El curso ha despertado su interés?

13.

(Cuanto interés notd en el capacitador para que usted aprendiera?

14.

¢El técnico le resuelve sus dudas?

15,

¢Ha tenido dificultad para aprender las técnicas impartidas ¢

;Cudles?:

16.

¢Los conocimientos impartidos son aplicables a su labor artesanal?

L

¢La materia prima es de su agrado?

(17)Comentarios Finales del Artesano

Positivos/Negativos/Sugerencias

(18)Datos del Supervisor

Nombre del supervisor

Cargo del supervisor

(19)Comentarios finales del Supervisor

(20)Artesano (21)Supervisor

Firma Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
FICHAS DE SUPERVISION (Inicial)

1.- Lugar donde se aplica la encuesta.- Estado y municipio donde se aplica la encuesta

Ejemplo: Morelia, Mich., Jalapa, Ver.

2.- Fecha.- Dia mes y aio en que se aplica la encuesta

Ejemplo: 13/MAY/2012

3.- Tipo de Proyecto.- Marcar con una X segln sea el caso.

Cl Capacitacion Integral AT Asistencia Técnica

4.- Niilmero de COVAPA - Nimero asignado por el Comité de Validacién de Proyectos.

5.- Nombre del Proyecto.- Nombre del proyecto al que se le aplica la encuesta.

6.- Nombre del Técnico.- Nombre de la persona que llevo a cabo el proyecto.

7.- Tipo de Ejecutante.- Marca con una X seg(n sea el caso.

8.- Estado.- Nombre del estado al que pertenece el proyecto al que se le esta levantando la encuesta.

9.- Municipio.- Nombre del municipio al que pertenece el proyecto que se le esta levantando la encuesta.

10.- Localidad.- Localidad a la que pertenece el proyecto que se le esta levantando la encuesta.

11.- Grupo Etnico.- Etnia a la que pertenecen los artesanos que participan en el proyecto.

12.- Rama artesanal.- Mencionar la rama artesanal a la que pertenece el proyecto de la encuesta.

Ejemplo: Textiles, alfareria, fibras vegetales, cartoneria, joyeria, etc.
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13.- Lugar donde se imparte la capacitacion.- Direccién donde se imparte la capacitacion.

14- Datos generales del beneficiario encuestado.- Apellido paterno, materno, nombre(s), sexo

(mujer/hombre), edad, escolaridad y teléfono, del artesano que se esta encuestando.

15.- Preguntas.- Marque con una X, segln sea la respuesta del artesano (Sl o NO).

16.- Preguntas.- Marque con una X, de acuerdo con la respuesta del artesano (Mucho, poco o nada).

17.- Comentarios finales del artesano.- Comentarios emitidos por el artesano.

18.- Datos del supervisor.- Nombre y cargo de la persona que levanto la encuesta de supervision.

19.- Comentario final del supervisor.- Comentarios emitidos por el supervisor que realizé la encuesta.

20.- Artesano.- Nombre y firma del artesano que proporciono la informacién de la encuesta.

21.- Supervisor.- Nombre y firma de la persona que levantd la encuesta.
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INFORME DE SUPERVISION

1. Nombre del proyecto: Fechadela
supervision:

2. Nombre del

Técnico:

3. Lugar del

proyecto:

Ndm. Diagnéstico: Niam. COVAPA:

Estado: Municipio:

Comunidad/localidad (es):

4. Modalidad del proyecto:

Capacitacién Integral (G

Asistencia Técnica ¢ )

5. Institucién que solicito el proyecto:

Gubernamental (Federal, Estatal, Municipal y/o Comunitario) )
No Gubernamental (ONG’s, Organizaciones productivas e Iniciativa privada) C )
Sociedad Civil (Grupo de artesanos no organizados) « D

Turno Direccién General o Atencion Ciudadana () Ndm. Turno:

6. Politica Institucional a la que contribuyé el proyecto: (podra elegir mas de una opcion)

Fortalecimiento y desarrollo de capacidades artesanales )

Generacién de empleo
Equidad de género
Participacion de la mujer

Desarrollo de la competitividad en su ambito local

Fortalecimiento organizacional
Manejo sustentable de los recurses
Innovacién tecnologica
Preservacion de valores culturales
Salud Ocupacional

NN N
R
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7. Poblacidon beneficiada:

Nombre del grupo o localidad beneficiada:

Grupo Etnico:

Total de beneficiarios:

Rangos de edad:

18 a 25 afios —- personas

26 a 40 afos —- personas

41 a 59 afos ---- personas

60 0 mas —- personas

Hombres:

Mujeres:

Numero de personas con capacidades diferentes atendidos en el proyecto:

Mencionar otras actividades economicas de los capacitados:

8. Antecedentes del proyecto: (como surgio el proyecto)

9. Periodo del proyecto: (especificar en qué etapa se encuentra)

Del al

12 Etapa( )

de

2% Etapa ( )

de 2011,

32 Etapa ( )

10. Aspectos que contempld el proyecto.

Componentes
de Matriz

Aspectos

Descripcidon de la Actividad

Organizacion

Organizacion o
consolidacién del
grupo

Materia prima

Herramientas

Produccidn

Innovacién
tecnolégica

Diseno

Comercializacion

Seguimiento a la
produccion
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11. Costo del proyecto erogacion FONART: $

12. Entidades que participaron en el financiamiento del proyecto y compromisos ejecutados.

Entidad Actividad Tipo de aporte Costo $
Ayuntamiento $
Estado $
Otros $
Subtotal $
13. Costo total del proyecto (suma de los dos puntos anteriores): S

A continuacion se presentan los criterios que debe considerar para evaluar los proyectos de
capacitacion 2009. Estos se encuentran divididos por conceptos generales que tienen un
porcentaje total y el cual se distribuira por los criterios que contenga cada concepto.

14. CRITERIOS DE EVALUACION

14.1. Objetivo del proyecto (valor 20%)

Expresa la solucién al problema que se planted en el proyecto. Las variables a tener en cuenta para la
calificacién son:

14.1.1. Prioridad

Establecié la relacion entre el objetivo del proyecto y los objetivos de FONART. Considero la influencia del
proyecto sobre un problema cuya solucién responde a una necesidad relevante de la actividad artesanal.

Medicion: Alta= 5 Media= 3 Baja= 0
14.1.2. Pertinencia

Cumplié con la totalidad de los objetivos del proyecto, mediante las actividades, los recursos y el tiempo
programado.

Medicion: X Alta= 5 Media= 3 Baja=0
14.2. Necesidades y beneficiarios (valor 20%)

El proyecto atendi6 un problema directamente relacionado con la problematica artesanal del lugar o del
grupo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




. VERSION: SEGUNDA
242 FONART MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e T
’/;};”i\ 33 y SUBDIRECCION DE PROGRAMAS HOMOCLAVE: FONART-NIS-0009

SOCIALES PAGINA:V-3 93 de 95
Medicion: X Alta= 5 Media= 3 Baja=0

Los beneficiarios fueron ubicados e identificados. Se ajusté a la poblacién objetivo de FONART.
Medicién: Cantidad, ubicacién y perfil preciso (indice de marginalidad) 5
Débilmente cuantificados y ubicados 3
Sin cuantificar ni ubicar 0
14.3. Coherencia del proyecto (valor 20%)

Establecid la relacién entre el objetivo general, objetivos especificos, resultados y actividades, verificando
que el planteamiento de solucién respondio6 al problema.

Medicion: Alta= 5 Media= 3 Baja=0
El proyecto de capacitacion logré los productos esperados.

Medicion: Alta= 5 Media= 3 Baja=0

14.4. Fomento a la autogestion y participacién (valor 5%)

Indicé la forma en que se contribuye a la participacién comunitaria y fortalecimiento de la asimilacion,
adopcién y autonomia de los grupos.

Medicién: Alta= 5 Media= 3 Baja=0

14.5. Seguimiento y evaluacién (valor 10%)

Permitioé llevar el control de cada una de las etapas del proyecto, mediante la presentacion de informes
mensuales y finales que muestran los avances y resultados de los objetivos propuestos.

Medicion: Alta= 5 Media= 3 Baja=0
14.6. Costo del proyecto (valor 10%)

Los gastos previstos se aplicaron racionalmente dentro de los costos comerciales de los productos y
servicios para cada actividad.

Medicion:  Dentro de los pardmetros de racionalidad=>5 Inaceptables= 0

Nota:

Si el proyecto incrementa sus costos verificar que sea por factores externos (siniestros, alza de precios en
combustibles, insumos, materiales didacticos y materias primas) y no por motivos atribuibles a la

inadecuada planeacion.

14.7. Financiamiento del proyecto (valor 5%)
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El proyecto se ejecutd mediante la combinacion de los recursos econdmicos, materiales y humanos de las
Instancias participantes.

Medicion: Combinacién de recursos=5
Sin combinacion de recursos=3
14.8. Asistencia a las Capacitaciones (valor 5%)

El nimero de artesanos programados que iniciaron el proceso de capacitacion versus el nimero de
artesanos que terminaron.

Medicion: Permanecieron y/o aumentaron los artesanos programados= 5

Disminuyeron en el transcurso del proceso= 3
La mayoria (méas del 50%) desertd = 0

15. Resultados extras de la capacitacién (valor 5%)

15.1. Dentro de su proyecto considero el componente de Dignificacion de la vida artesanal y
ejecutd alguna accion propia o de vinculacidon con otras instituciones para incidir en:

Escolaridad C
Salud (2
Alimentacion C
Migracion A
Servicios C

15.2. Tomo6 en cuenta el componente de Aprovechamiento y manejo de recursos naturales

Sic ) No( )
Problematica detectada:

Acciones desarrolladas:
15.3. Como resultado de la capacitacion ;se generd y entregd a los artesanos capacitados un
manual, guia, memoria de la capacitacion o documento de referencia para consulta posterior?

SH—) No ( ) ;Cuéles?
16. Resultado del analisis y evaluacion.
17. Puntaje:

Entre 100y 70% Entre 69y 40%
() Proyecto satisfactorio () Proyecto insatisfactorio
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Recomendaciones y sugerencias
Elaboro Coordinador Responsable de la
Vertiente
Firma Firma Firma
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VI.- SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
; Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminaciéon 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 introduccién de datos en la memoria
f/ f desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en

b 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.

P Decisién: Indica operaciones logicas o de comparacién, dando como
~ _ posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

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

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

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

se termina con una pequefa 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 pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspecciéon: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacién, revision o bien, cuando se examine una accioén, 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

e Primera edicion (septiembre de 2011), elaboracién del Procedimiento denominado:

o Apoyos a la Produccion.

Segunda edicion (abril de 2015), actualizacion del Procedimiento denominado:

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

Primera edicion (abril de 2015), elaboracion del Procedimiento denominado:

o Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

Primera edicion (marzo de 2012), elaboracion del Procedimiento:

o Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

Segunda edicion (marzo de 2015), actualizacion del Procedimiento:

o Capacitacién Integral y Asistencia Técnica.

VIiil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccién 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 Programas Sociales.
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IX.- APROBO

Los Procedimientos:
o “Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion”
CODIGO: VZG-PR-SPS-420; y
o “Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional” CODIGO: VZG-
PR-SPS-010.
Actualizacion y elaboracion respectivamente, fueron validados en la Primera Sesion
Ordinaria del COMERI de fecha 24 de febrero de 2015, y aprobados por la Secretaria de

la Funcidon Publica el 24 de marzo de 2015.

El procedimiento:

o “Capacitacion Integral y Asistencia Técnica” CODIGO: VZG-PR-SPS-421.
Fue actualizado y validado en la Segunda Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de 25 de
mayo de 2015 y actualizado en el Inventario de Normas Internas de la Administracion

Publica Federal el 05 de agosto de 2015.
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X.- ELABORO

Mtro. Héctor Franco Gutiérrez

Subdirector de ogramas Sociales

Segunda Edicion
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X.- ELABORO

ajia Becerril

. ) \ 4
ubdirectora de Programas Sociales
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XI.- VALIDO

T —

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Director de Administracién y Finanzas
. y Presidente del Comité de Mejora
( i\/ j’_—;;f Regulatoria Interna (COMERI)
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