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I-. PRESENTACION

La Administracién Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acarde a |a
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica Federal y su tltima
reforma publicada DOF 18-07-2016, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacién que
permitan mejorar el desempeno y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacian
y/o elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacién de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; deberd existir una coordinacién de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

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

Mejorar |a calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Adguisicion de Aresanias del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacion y estandarizacion de sus metodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones l0gicas que permitan atender con
eficacia y honestidad a los artesanos.
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IV.- RELACION DE PROCESQOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicion de Artesanias.

Procedimientos:

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias; y

Sequimiento y Control de la Adquisicidn de Artesanias para Pedidos Especlales.
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Seguimiento y Control al
Acopio de Artesanias

VZG-PR-DAA-100
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Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias del FONART,

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de seguimiento y control al acopio de artesanias del
Programa FONART dentro de la Vertiente de Acopio de Artesanias, a fin de cumplir con los
acopios autorizados en el COVAPA, mediante la aplicacidn de los apoyos a los artesanos

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

ALCANCE

Personas que afecta:

Personas adscritas al Departamento de Adquisicién de Artesanias de la Direccidn Comercial
de Arlesanias.

Areas que Afecta;
Direccion Comercial de Artesanias; Subdireccidn de Adquisicidn y Comercializacion de

Artesanias, Almacén de Aresanias; Tiendas FONART; Departamento de Promocion
Internacional de Aresanias; Direccidn de Administracién y Finanzas;, Departamento de

Presupuesto y Departamento de Contabilidad.

Actividades que afecta:
Acopio de artesanias en campo 0 en oficinas centrales, a los artesanos que se ubican en

diferentes localidades y municipios de la Republica Mexicana, y que se encuentran por
debajo de la linea de bienestar, asi como la autorizacion de los proyectos en las Sesiones del
Comite de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales (COVAPA).

Exclusién:
Area de Consignacidn
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REFERENCIAS

Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA del gjercicio fiscal
vigente, y

Reglas de Operacion del Programa FONART, vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccidon Comercial de Artesanias

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

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

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

Coordinar con el Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias, el Plan Anual de
Acopio de Artesanias en funcion a la demanda de las Tiendas FONART y con los
encargados del Almacén de Artesanias y Promocion Internacional de Artesanias,
Presentar los proyectos de Acopio de Artesanias ante el COVAPA para su validacion
aprobacion; y

Solicitar ante la Direccidn de Administracién y Finanzas, los recursos para la ejecucion de
los proyectos de acopio,

Del Titular de la Subdireccion de Adquisicién y Comercializacién de Artesanias

Coadyuvar con la Titular de la Direccidn Comercial en la aplicacion y supervision del
presente procedimiento;

Coordinar con las diferentes unidades administrativas de la Direccion Comercial de
Artesanias para revisar y aprebar el Plan Anual de Acopios de Aresanias y de la
Direccion de Administracidn y Finanzas para revision del presupuesto fiscal;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Supervisar el cumplimiento del Plan Anual de Acopios de Artesanias y el desarrollo de
ésle, en apego a la normatividad de las Reglas de Operacidn vigentes; y

Coordinar con la Direccion Comercial de Artesanias, la integracion de los proyectos que
seran presentados ante el COVAPA, para su validacidn y aprobacion,

Del Titular del Departamonto de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Acopio de
Artesanias)

Elaborar el Plan Anual de Acopios de Artesanias;

Integrar los proyectos Aresanales que son presentados por la Direccion Comercial de
Artesanias ante el COVAPA para su validacion y aprobacion;

Enviar solicitud de sello rojo a la Direccidén de Administracion y Finanzas, para que libere
el recurso,

Gestionar y comprobar los requenmientos de viaticos de las personas comisionadas para
ejecutar los Acopios de Artesanias con la presentacion de la documentacion que avale lo
anterior;

Resguardar la informacién generada durante la ejecucién del procedimiento;

Notificar los proyectos artesanales aprobados en el COVAPA a los artesanos, Casas e
Institutos de Artesanias y en su caso a los enlaces FONART en los Estados (siempre y
cuando haya convenios de coordinacidn y de colaboracién) a efecto de que se puedan
ejecutar,

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

Solicitar por correo electrdnico al Almaceén de Artesanias, el apoyo de las personas que
estaran comisionadas para realizar los acopios de artesanias en campo;

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

Verificar que los artesanos cumplan con los requisitos que establecen las Reglas de
Operacion, iigent;-_s. antes de otorgarles el apoyo;

FONDO Nﬁ.CIDN;L PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Efectuar el acopio de artesanias desde la oficina, o bien, directamente en campo, con
estricto apego a las Reglas de Operacidn vigentes y al procedimiento establecido,
Entregar las artesanias acopiadas al Almacén de Artesanias fisicamente con la respectiva
documentacidn de drdenes de compra (copia legible del original);

Levantar constancia de hechos en coordinacién con el personal del Almacén de
Artesanias encargado de recepcidn la artesanias, en su caso, la artesania que haya
llegado en mal estado durante su traslado, se debera levantar la constancia de hechos en
donde se relaten las causas de lo acontecido;

Comprobar los recursos econdémicos de los apoyos entregados ante la Direccion de
Administracion y Finanzas, una vez que el almacén de Artesanias haya recepcionado la
artesania;

Supervisar que se realice en tiempo y forma la captura en el SCAPS de los artesanos
beneficiados por esta vertiente;

Cerrar el SCAPS mes con mes, previo cotejo de la informacion capturada en dicho
sistema; y

Llevar a cabo la comprobacion y conciliacion de los recursos otorgados a los beneficiarios
ante el Departamento de Presupuesto.

Del personal adscrito al Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de
Acopio de Artesanias)

Apoyar en el proceso de acopios dentro de la oficina y directamente en la Comunidad con
estricto apego a las Reglas de Operacion vigentes y al procedimiento establecido;

Revisar que las piezas que se acopien, en el momento, se encuentren en buen estado y
de calidad;

Capturar los Cuestionarios de Informacién Socioecondmica (CUIS) en el sistema SIIPS0O;

Entregar la artesania al Departamento del Almacén de Aresanias cotejando con el
Formato de Acopio de Arlesanias,

Capturar las ordenes de compra en el sistema informatico correspondiente, posterior a la
entrega de las artesanias fisicamente;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMIAS
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Capturar en el Sistema de Caplura de Programas Sociales (SCAPS) los artesanos
beneficiados en el mes;

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

Colaborar en la entrega fisica de la aresania y en el caso de que las piezas al
desembarcar aparezcan rotas deberan apoyar en la integracion de la constancia de

hechos.

Del Titular del Departamento de Almacén de Artesanias

Programar y designar a las personas que apoyaran al Departamento de Adquisicion de
Artesanias (Vertiente de Acopio de Artesanias) para la ejecucion de los acopios directos
en comunidad conforme al calendario mensual enviado por correo electrénico al Almacén
de Artesanias;

Frever y suministrar el material necesario para el empaque y embalaje de la artesania
que s acopiara en campo conforme al tipo y cantidad de piezas aproximado conforme al
correo recibido por parte del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de
Acopio de Arlesanias);

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

Descargar y desempacar la arlesanla que se acopla en campo para su control y
eliquetado en coordinacidn con el personal del Departamento de Adquisicidn de
Artesanias;

Levanlar la constancia de hechos cuando la artesania haya sufrido dafo al
desembarcarlas de las camionetas que trasladaron la aresania del lugar de acopio al
Almacén de Artesanias;

Manipular la artesania de manera adecuada para evitar danos y/o pérdidas al momento

de trasladar, desembarcar y controlar la artesania;

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS
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Dar recepcion a la artesania y liberar los embarques, para que el Departamento de
Adquisicion de Artesanias, pueda realizar la comprobacion del recurso ante la Direccidn
de Administracién y Finanzas, y

Registrar en el sistema informatico (NETZEN) las entradas y salidas de la aresania
acopiada por el Departamento de Adquisicion de Artesanias, asi como distnbuir |a
artesania a las Tiendas FONART.

Del personal adscrito al Departamento del Almacén de Artesanias

Lievar el maternial necesario y adecuado para el empaque y embalaje conforme al tipo de
piezas que se acopiaran en campo,

Manipular la artesania con sus respectivos cuidados para evitar dafios y/o pérdida de la
artesania desde el acopio en campo durante el traslado y su manejo en el almaceén de
artesanias.

Revisar e identificar la artesania y la orden de compra del acopio que se realiza dentro de
la oficina o directamente en la comunidad, asi mismo empacar y embalar la artesania
directamente en la comunidad y trasladaria al Almacén de Artesanias,

Resguardar la artesania empacada dentro de la unidad maovil y ser corresponsable de la
artesania junto con las personas comisionadas adscritas al Departamento de Adquisicion
de Arlesanias, cuando el acopio se realiza directamente en la comunidad, durante y en el
traslado de la misma hasta el ingreso al Almacén de Artesanias,

Dar recepcion a la artesania acopiada por el Departamento de Adquisicion de Artesanias
mediante la identificacién de piezas y la orden de compra; y

Etiquetar y preparar embarques para la distnbucidn de las piezas en las Tiendas
FOMNART.

Del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

Recibir la solicitud del sello rojo enviada por el Titular del Departamento de Adquisicion

de Artesanias de los recursos a gjercer, previa aprobacion por el COVAPA;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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« Recibir los oficios de comprobacion de recursos y canalizarlos al Departamento que

corresponda para su seguimiento y atencion.

Del Titular del Departamento de Presupuesto

« Generar los cheques o transferencias econdomicas solicitadas por el Titular del

Departamento de Adquisicién de Artesanias;

« Concentrar, revisar y dar seguimiento a las comprobaciones de los recursos solicitados

por el Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias; y

« Conciliar los recursos solicitados contra lo ejecutado en coordinacion con el personal

asignado por el Titular del Departamento de Adquisicién de Artesanias.

DEFINICIONES

Acoplio en Comunidad

Acopio en Cficina

Almacdn do Artesanias

Recoleccion de arlesanias realizada por el personal operative
de la Vertiente fuera del domicilio que ocupan las oficinas de la
Entidad, de conformidad con los requisitos y criterios

establecidos en las Reglas de Operacion vigentes,

Recoleccidon de artesanias realizada por por el personal
operativo de |la Vertiente dentro del domicilio que ocupan las
oficinas de la entidad, de conformidad con los requisitos vy
criterios establecidos en las Reglas de Operacién vigentes,

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

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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COVAPA

Ccuis

CURP

Entidades Federativas

Expediente del

Beneficiario

Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales.
Es la instancia dltima de decisién en el FONART, integrada
por la Direccidn General, Direccion de Administracién vy
Finanzas, Direccion Comercial, Direccién de OQperacion,
Subdireccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de
Adquisicion y Comercializacién de Artesanias y Subdireccion
de Programas Sociales, el cual se redne para la revisidn y
validacidn de proyectos artesanales de las seis vertientes del
FONART.

Cuestionarioc Unico de Informacion Socicecondmica, es el
instrumento autorizado por SEDESOL que permite conocer la
situacién socioecondmica del artesano, y es de aplicacién
obligatoria, de conformidad a las Reglas de Operacion

vigentes,

Clave Unica de Registro de Poblacién.

Divisidn Politica de |a Repiblica Mexicana, (32 Estados).

Listado de pruebas documentales que evidencian el apoyo a
un Aresano, el cual se integra con: formato de presentacién
de proyectos artesanales ante COVAPA, anexo de
coordinacion o ejecucion {(en su caso), solicitud de recursos a
la DAF, solicitud de apoyo al FONART, credencial de elector
INE, CURP, acta de nacimiento {en su caso), matriz DAM y
CUIS (Caratula del folio de elegibilidad), Fermato de Acopio de
Artesanias, orden de compra y comprobacion de la ejecucion
del recurso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESA.HI#E
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Formato de Acopio de
Artesanias

Matriz DAM

Movimiento de Almacén

Crden de Compra

Padron do Bencoficiarios

Documento que comprueba y ampara el acopio de la artesania
al productor, el cual describe el acopio y contiene la firma o
huella digital del artesano beneficiario.

Diferenciacion entre Artesania y Manualidad. Herramienta que
permite evaluar de manera sencilla las caracteristicas de un
producto en su conjunto para delerminar si esle es artesania,
manualidad o hibrido, evaluando los siguientes puntos: origen
de la materia prima principal o inicial, obtencién de la materia
prima principal o inicial, forma de elaboracidn, disefio del
producto, representatividad, uso del producto, divisién del
trabajo y transmision del conocimiento.

Documento de control que emite el Almacén de Artesanias
para dar constancia al Deparlamento de Adquisicidn de
Artesanias que se dio la enlrada a la aftesania de conformidad

con la orden de compra presentada.

Documento emitido por el Departamento de Adquisicién de
Artesanias, a través del Sistema Informatico Netzen, en el que
se detalla ampliamente el acopio de la aresania y la cual
requiere el Almacen de Artesanias para ingresar la artesania
por artesang.,

Lista o relacién oficial de datos de los beneficiados que
reciben utilidad o provecho de un bien o servicio olorgado por
un pregrama social que permite conocer quién, qué, coémo,
cuando y donde (a nivel de localidad) recibio un determinado

beneficio,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS
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Plan Anual de Acopio de

Artesanias

Reporte do Cierre
Mensual

ROP'S

SCAPS

Secretario Técnico del
COVAPA

Sistema Informatico

Disefic de acopios anualizado que elabora el Titular del
Departamento de Adquisicion de Artesanias con la finalidad de
establecer en é&l, las metas de acopios por nimero y por monto
a ejercer en un afo de calendario y los artesanos beneficiados
del programa.

Informe oficial que contiene la relacibn de los artesanos
beneficiados en el periodo de un mes, el cual incluye los
siguientes campos: nombre completo del artesano, monto de
apoyo individual, municipio y estado en el que habita y sexo.

Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias del gjercicio fiscal vigente.

Sistema de Caplura de los Programas Sociales.

Servidor Publico designado por el Secretario Ejecutivo del
COVAPA (Direccion de Operacion) que conveca a los
participantes al COVAPA, coordina la integracion de la
informacion antes, durante y después de las sesiones del
COVAPA y coadyuva al funcionamiento del mismo, entre ofras
atribuciones y responsabilidades, de conformidad con los
lineamientos para la Inlegracion y Funcionamiento del
COVAPA vigentes.

Herramienta tecnolégica de informacion utilizada por la entidad
mediante la cual se lleva a cabo el registro, almacenamiento,
procesamiento v control de datos.
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Solicitud de Apoyo Formato oficial “Solicitud de Apoyo al FONART" presentado

por el artesano o su representante, incluido como anexo en las

Reglas de Operacion del ejercicio fiscal vigente,

INSUMOS:
= Solicitud de Apoyo que cumpla con requisitos y criterios de las ROP'S; y
= Presentacion del Proyecto ante el COVAPA.

RESULTADOS:

s Conciliacion del recurso ejercido con el personal del Departamento de Presupuesto.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

= Procedimiento del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias;

« Procedimiento del Almacén de Artesanias;

+ Procedimiento de Solicitud y Comprobacidn de Fondos Aprobado en COVAPA; y

+ Procedimienlo de Seguimiento y Control del Acopic de Aresanias para Pedidos
Especiales

POLITICAS;:

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

» El Encargado y Personal Operative de esta Vertiente debera actuar con total transparencia
y en caso, de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apayo
hacia el artesano sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;
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« La Direccian Comercial de Artesanias aprobara el Plan Anual de Acopio de Artesanias
que se ejecutara en el ano fiscal siguiente;

» Los Titulares de Direccion General; del Departamento de Promocién Internacional de
Artesanias; v el Coordinador de Tiendas FONART; deberan solicitar por oficio o correo
electronico, los pedidos especiales para su cotizacidn, previa autorizacion del Directar/a
Comercial de Artesanias,

- Por lo menos diez dias previo a la fecha del acopio, las Casas e Institutos de Artesanias,
Enlaces FONART de las Entidades Federativas y/o contactos de artesanos en comunidad
deberan entregar a las personas encargadas de realizar el acopio, la documentacion
soporte del listado de artesanos que cumplan con los requisitos de elegibilidad conforme
a las Reglas de Operacion vigentes;

« En casos de excepcidén se considerard el acopio en oficinas centrales atendiendo el
procedimiento que indica el presente manual, esta excepcidon considerara la aceptacion
del artesano para trasladarse con su artesania a oficinas centrales asi como
disponibilidad de espacios en el Almacén de Artesanias,

« Las personas encargadas del acopio de artesanias en campo deberan revisar
minuciosamente la artesania acopiada, asi mismo deberan supervisar el empaque,
embalaje y acomodo de las mismas en los vehiculos exprofeso para ello, en caso, de un
caso fortuito en el trayecto de la comunidad en donde se realizd el acopio hasta la
entrada al Almacén de Artesanias del FONART, se debera levantar constancia de hechos
y se firmara por las personas involucradas,; sin que esto limite al Titular del Almacén de
Artesanias dar ingreso a la artesania;

+ Deberan estar presentes el personal del Departamento de Adquisiciones de Aresanias y
del Departamento del Almacen de Artesanias en el momento de la entrega —recepcion de
la artesania, los cuales verificaran el estado fisico de las piezas para que se ingresen al
Almacén de Artesanias;

« Las personas adscritas al Departamento de Adquisicion de Artesanias deberan integrar el
Comité de Contraloria Social con los artesanos que participan en el acopio de campo y de
oficina, asi como recabar evidencia folografica del Comité ya mencionado;
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» El personal comisionado empaca, embala y traslada la artesania cuando esta se acopie
directamente en la comunidad y esta serad entregada en las instalaciones fisicas del
Almacén de Artesanfas o cuando sus servicios sean necesarios en algin otro lugar,

siempre ¥ cuando la actividad esté relacionada con esta institucion:
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
: YIG-PR-DAA-100
Seguimients ¥ Control al Acopio de Arlesanias del FONART
Unidad Adminkstrativa: Depatamenio de Adquisedn de Amesanias | Area Responsable; | Direccidn Comescial de Arlesanias
Descripeidn de Actividades
Unidad Documento de
Paso | pdministrativa/Pussto ppa Trabajo AN
Elabora Plan Anual de Acopio de Arlesanias a travas
4 1_'1"““' d?l_ﬁpadnammﬂn de andlisis de exislencias en el sistema informatico y m';ﬂf_’:f;:f“’" 10a 15
A;:fﬂ;:; 14e requerimientos de los punios da venta FONART. d diag
Revisa el Plan anual de acopio de artesanias parta
dar su aprobacién en funcdn a los fequenmienios
Titulares de la Direccson | comerciales de las bendas FONART,
Comercial de Arosanias
) ¥ Subdireccidn da ACumple con los requerimienios comarcialas? Plan arual de acopis 1dia
Adguisicion y da arlesanias |
Comercializacion do Si irapasod
Arlgsanias
| Ho: ir al paso 3
| Adecia el Plan anual de acopio de aresanias
E conforme a las observadones realizadas por las
3 :""J'L‘.I'; d-gl_l:!:pa:aum:mu Titulares de la Direccion Comercial do Aresanias y | Plan anuatde acopio |, ¢ o0
Pt la Subdireccion de Adquisician y Comercializacién de | de anesanias
u Arlosanias.
Y Presenta el Plan Anual de Acoplo de Aresanias ants
Ly [ireccidn General, & los Towlares de L
Subdirecoion de Adgquisicion y Comerciaizacion de
4 Trular de la Direocidn Artesanias, Departamento  de  Adquisicion  de | Plan anual de agopa 1l
Comercial de Aresanias | Anesanias, Coordinacsdn de Tendas y Almacén de da aresanias
Artesanias, para su visto bueno o &0 Su CA50 emlan
comentarios al respecta.
T | R i 8]
nstruye al  persona a epartam Presentacion da
5 E"ﬂiﬁ?l D"-! ﬁiijmm Adquisidones para que s clabore el proyedio de Prayectas 1 dia
| arte } i
i) DCOpIG que serd preseniada anle o COVAPA é‘gﬁ; &
Faormalo de
Perscnal adscrio al Recbe instruccsin y prepara el o los proyeclos que Preseatacidn de
8 Cepariamento do seran prosontados on ol COVAPA v en su caso, Prayactos 125 dias
Adguisicdn da reatqa adecuaciones, artesanaes anla
Ariesanias COVARA
) Farmaio de
Eemﬁglnﬁﬂsumdltﬂ: - Entrega el proyecto al Titular del Departamento de P”;‘“u;ﬁ““
¥ Ad puis'u:rehn i Adguisicsdn  de Artesanias para s resisiéon oy m‘r:]::a::m'
ME:-:IHI:!: comentarios. COVAPA 1dia
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Procedimiento i
- VZG-PR-DAA-100
Seguimiento y Conirol al Acopio or Atesanias del FONART |
_Unidad Administrativa: Depatamenta de Adquasicién de Aresanias | Area Responsable: | Dreccdn I::m'nfrnal de Arlesanias

al paso B,

Unidad Documents de
Paso | aaministrativa/Puesto fciiviad Trabajo Lharnchen
| Fofrmabs de
Preserdaciin de
8 Elﬂqu::&ggadr;amumu Recibe y analiza el o ks proyecios. y on su Caso, Proyecios 1 dia
Al | emile sus comentanos o realra adecuaciones aresanales anta ;
E5aNAS COVAPA
Emibe vislo buend, en su caso ko aprueba
F:rrrnll:-:_r da
| Titular del Departamenio | Si se aprueba deberd pasar a la actividad 10 P‘ru;:rﬂa-t:u:n de

8 | de Adquisicion de PR s o 1 dia

Aresanias No se aprueba y hay modificaciones doberd regrosar COVAPA

al paso &,

Ervia el o los proyeclos via correo eloctronico al | Fomata de ==
Titular ded Departamento | Titular de la  Subdireccion de  Adquisicion P";'““"*"‘ de

10 | de Adquisicidn de Comercializacién de Aresanlas para su revisidn y nmﬂﬁ:‘mm 1dia
Ariesanias comentanos. COVAPA
Titular da la Subdireccidn Farmabs de
de Adquisicidn y Rocibe y analiza el o los proyectos. emile wisto Presentacadn oo

11 | Comercializacsin da Buena, en su caso, emile sus comentarios o realiza Proyecios 1dia
Aresanias adecuaciones BfteLAnAled anle

COVAPA
Emde vislo bueno, en su caso Io aprueba I
ermala de
Titular de la Subdireccidn Presentacan de

” de Adquisicion y 5l se aprueba deberd pasar a la actividad 13 e o
Somer-alzacion e Mo se aprueba o hay modificaciones debera regresar lm;:*?ﬁ“m
Aresanias al pasc 6 c

: ; ; Formato de
I:”A:r d:;!;f:bdlmmm Ervia el o los proyectos al Tuulsr de la Direcddn P"":“"m"d“

13 qu Y Comerzal de Arnesanias para su aprobacidn y roperic 1dia
Comercializacshn de esentarias al COVAPA aresanales ante
Arigsanias pe : COVAPA

Formata de
o ) ) Presantacan de
14 Titular de la Direccidn Recibe y analiza el o los proyeclos y aprueba o &0 su Proyecios 1 dia
Comercial de Aresanias | caso, emite sus comentarios o realiza adecuaciones. afesanakes ante
COVAFA
Realza chservacionss, en su caso,
Formalo de
ba Presenticdn de

5 Trudar de Ia Direccitn Si s aprueba deberd pasar a la actividad 16 Princeciin s

Lomar-al teAreranii Mo so aprueba o hay modificaciones deberd regresar m?g::;;nla
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Frocedimiento
| ) VZG-PR-DAA-1 0]
Seguimiento y Control al Acopio oo Artesanias del FONART
Unidad Adminlstrativa: Deparaments da Adquisicidn de Arlesanias | Area Responsable: | Dweccidn Comercial de Aresanias
Descripcitn de Actividades
Unidad Documents de
Paso AdminiatrativaPuesto Actividad Trabajo Durackin
Fofrraba de
| Envia proyecto via coroo eloctronico al Secretano Prasertaciin de
45 | Tilar ge la Direccidn Técnico del COVAPA para su Infegracion en la Proyectas 1 dia
Comercial de Afesanias | Sesion del COVAPA artesarales arte
COVAPA
N : T d::l Farmats da
; . Presenfa el o los proyectos en Slon Presentacicn de
47 | Toular dela Direccidn | omyinps conespondiente, para su aprobacion o | Proyectos ante 144
Comercial de Artesanias el COAAPA
Anatza ef p-r&ye-du presontado ¥y delefmena s =]
viabilidad.
&t5e pprusba proyecio?
18 | Sesisn del COVAPA i sa aprueba proyecio pasar a la actividad 19 Retiliton 1 gia
Mo =8 aprucba proyecio, se concels y nolifica por
ascrto al solictante gque no fue aprobads proyecto y
finaliza procedimienia, |
Envia medianie comeo electronico u ofico al |
Cepartamento de Almacén de Ardesanias con copia |
a la Subdireccion de Adquisicén ¥ Comercializacson
de Aresanias y a las personas adscntas  al
; Coparaments de Adquisicidn de  Aresanias, el
10 I:ﬁr du?;igme M2 | calendaric mensual de Acopio de Aresanias | Cores electidncs 1dia
| MEEE‘HES- (Proveclos aprobados por el COVAPAY para la y/o oficia
asignacion de las personas de apoyo Que soTAN
comisionadas para dicha adlividad, asi coma el
vehicula en el cwal $e le ndica el ipa y canbdad de
plezas aproximadas a acoplar en campo y oficing
Emvia oficie o cored electrdnico, a las Casas e
Instfutos de Anesanias, Enlaces FOMART de las
Entidades Federativas y'o contaclos de aresanos en
comunidad La notificacidn de gue el proyecta ha sida
aulerizado por COVAPA, para la confrmacidn del |
acopen con los anesanos ¥y la injegracion  de
Titular del Deparamenta | expedientes individuales. Carrea electronica,
20 | de Adguisicidn de s Soliclhed de apoyo, ; Expodantes da 1ab5das
Ariesanias =  Caratula improsa del CUIS on donde resulta | arlesana
elegble e arfesano, el cual susbiuye el |
formato de Cuestonario  Secicecondmico |
Matriz DAM, y conslanca de nog adeudo
« Copa do credencial de elector INE
= Copis de CURP.
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Procedemienio
M YIG-PR-DAA-100
Seguimients y Contral al Acoplo de Artesanias del FONART
Unidsd Adrminisirativa: Dopartamants de Adquisicion o8 Arlesanias | Area Responsable: | Direccidn Comercsial de Attesanias
Descripcion de Actlvidades
Unidad Documenta de
Paso AdministrativaPuesto Actividad Trabajo Duracidn
Acuorda con of parsonal de las Casas e Institutos de
| Personal adscrito al Aresanias, Enlaces de FONART do las Entidades
71 Departamenio de Federativas ylo conlacto de ariesanos sobre |3 | Comeoslecténcs ) Cak
Adgussicicn do ejecucidn del proyecto, la fecha y legar para el | LUamada Teleftnica
| Aresanias acopio.
| ) Solicita al personal de las Cazas e Insiitutos de
Artesanias, enlaces de FOMNART da las Enfidades
| Egﬁ&unﬁﬂ: al Federativas yilo contacto de aresanos el listado de Cocindsi vy
22 gt los posibles artesanos que paricipardn en el acopio, X 1a5dias
Adguisicicn do : AL Llamada Teleftnica
AraSanIAE gue cumplan con |os requisites e elegibilidad
| conforme a las Reglas de Operacion wgenies
Emvia medante oficio dingide al Tdular del
Departaments de Recursos Materiales, con copia al
Titular ded Departamenio | Titular de la  Subdireccidn de  Adquisicdn  y
23 | de Adguisicidn da Comercializacion de Aresanias v a la Titular del Oficio 1dia
Ariesanias Almacén de Aresanias, la sodciud de los vehiculos
GquE S& fequseren pafa moakzar los acopios.
| Assgna al personal adscrito al Depardamento do |
I.Adqum:iﬁn de Artesanias los proyeclos de Asopio
do Artesanias, quionos ejocutardn on campo y
Titular del Departamento | oficing durante ¢ mes el acopio avierzade, asi como
24 | de Adquisicidn da | segismiento de los mismos con base en o | Cormeo elecirdnico 1dia
| Arasanias acordado con la Casas e [nsthrios de Anesanias,
Enlaces de FOMART do las Entidades Fedoratvas
yio contaclo de aflesanos
| Farmalo de Accpio ca
Titular del Departamenio | Instruye al personal adscrito al Departamenis para |Anesanias  en 3
o5 | de Adguisicidn de que prepare la papeleria y formatos que seran |HANI9s. 3a 5 dias
Arlesanias | utilzados en el BCOpO 8n CAmpo. | Farmato da
| i Contraloria Social
F =
Titular ded Departamenta | Instruye ol personal adscrite al  Deparlamento czr,:::;n i
2% de Adguisicidn de requisiten los formalos de Carta Comision y Solicitud ; 1 dia
Arlesanias da Vidticos para acudir al lugar del acopio. :‘I‘a".""'m:f Salicitud de
Titular del Departamento ::!;;uiiltﬂ Farmato de Scliiciud de Recursos {sello Faemiat de Selictd
97 de Adquisicidn de 1l de Recursos (sela 1dia
Anesanias En su caso roalira medificaconos. | e
!
Titular ded Departamenta | Envia Formalo do Sobciiud do Recursos (sello rojo) | Farmalo de Salicitug
28 de Adguisicidn de al Titular de la Subdweccidn de Adquisicidn y | de Recursos (selia 1dia
Arlesanias Comercalizacion de Arlesanias para su revision ¥ | s =)
cormenlanas |
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Procedimiento

Unidad Admindstrativa:

Seguimiento y Control al Acopio do Artesanias del FONART

VZG-PR-DAA-100

Departamenio de Adquisicitn de Aresanias | Area Responsable:

Direccitn Comargial do Arcsanias

Descriptidn de Actividades

Unidad Documento de
Past | administrativalPuesto et Trabajo Dt
Titular de la Subdireccidn
de Adguisician y g iy
28 | Comercialoacidn de Recibe Formalo de Soliciud do Recursas (sella roja) 1dia
Arlesanlas e
BN m_ Emite visto bueno, realiza observaciones en su caso. -
| Titular d= la irecci
de Adquisicidn y Apiobada? I;nrr;:l:u da SH::E‘T‘E
s o Flecurscs. (5o
30 Eﬁmﬂn?almamn de S| es aprobado para a la actividad 31 reaal) i
eannia |
. No os aprobado regresa a la acthvidad 27
;:"1‘;! I:Ii::iubdiemﬁ‘l . Hemide Solcitud de Recursos al Titular de la | Fermats de Sedetud
11 qu:ul'taﬁﬁfn de | Direccién Comercial de Arlesanias para quo ko onvid | da Recursos. (sallo 1 dia
e H’nm ; a la Direccidn de Administracion y Finanzas. ro) :
Recibe Formato de Sobciud de Recursos {sala rojo)
y envia el oficio de solicitud al THular do la Direccidn
do  Adminisiracién ¥ Finangzas, solicitands a e i R
y p disponibilidad Presupuestal del recurso autorizado
32 Elula: ﬁu‘if}mﬂ“ por COVAPA para los proyectos de Acopio de | ©° H'n::n? {salla 1 dia
] Aresanias y la elaboracion de cheques conforme al
calendano mensual, por lo mengs con 15 dias de
antizpacian al acopso.
Reobe solicitud de la olaboracién de chogues o
Trutar de la Duweccidn de |
il Radiing instruye al Deparamento de Presupuesio para su :
33 ﬁﬂ,?g::,mum ¥ alencion y seguimiento. oquel it o
Recbe instruccian y procede a elaborar y_en'lrngar
los cheques soliclados al Titular del Departamento
34 Tebutar del Departamenta | de Adquisston de Adesanias de acuerda al Farmato Chegues 1 &5 dids
e Presupussho de Solicitud de recursos (sella rojo) para 13 secucn
de los proyectos,
Trular del Departtamento | Recbe los cheques para realizar el acopio de las | o
de Adquisican da artesanias de conformidad a los proyectios aprobados |
33 Artesaniag en ol COVAPRA Cnsyes Tl
Ti . !
d:":::‘?:.:[.]:"f::am"m Solicita mediantie oficio al Deparnamento Recursos PV
36 Anienarilas Materiales, en caso de requerir el camidn de valores. cil'rhlﬁﬂl'l A Pl 1dia
Reoibe oficio d ticadh o tratar dicho
sy | Thusde Bepadamentn: | i ¢In 51l :ﬂig. [ Ofice pars solciar | o oo 4y

da Recursos Materiales

Carmadn de Valares

S
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Procadimipnio

Seguimiento y Control al ACopio de Artesanias del FONART
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Area Responsable: | Direcciin Comescaal de Astesanlas

Unidad Adminkstrativa: Cepatamenta de Adquisizitn oo Arlosanias
Descripcion da Actividades
Unidad Documento de
Paso AdministrativaPuest Actividad Trabajo Duracidn
Titulases ded | Instruye al personal asignado a la comisidn acudsr al
Departamento de | lugar del asopio dende so reuniran con el personal de
3B | Adquisicien de las Casa e Insthdo de Fomento Arlesanal, Enlace
Aresanias y Almacén da FONART ylo comacto direclo con los artesancs para
F la ojecucion del proyecio,
Persanal adscrito a los
mir:f'g;"ﬁ' o Realiza durante el trasiado al kigar del acopio los
ag Artesanias y al del cobros de cheques tanto parn les acoplos como para Cheques 1 dia
ks |
Almacén de Artesanias los widgticos @ epercer, |
» Sobcitud o |
Apoyo, |
Casas @ Instifules de Entrega a las personas adscritas al Deparamenta de [* Elﬂra'::ll'lll';ad :"3: |
Ariesanias o Enlaces Adquisicidn de  Aresanias  expedientes de  los E"?é L i
40 FOMART da las arlesanos gue seran beneficiades en los Acopios de u 2 (Impeesa), 1a5 dias
Entidades Federatvas Arlesanias conforme al listado que integrd y vabde (* ©oPi@ | ds
ylo contacio de previo al acopia, credencal  de
arlesanos elector INE; y
#Copia de la|
| CURP
Titular v personal
adscrito al Deparamente | Integra el Comité de Coolraloria Secal con los iy
41 :f::::rﬁ;mﬁn de arlesanos beneficiados en el acopio de campes, Contralaria Socal 185 dias
Epecuta el EEEIE:H:I en campo revisando cada una da
Tilular v personal 3
: las peezas artesanales gque ofrece el aresano, :
in ng;;i;lig;ﬂ:ammm verificanda que se encuentren en buen estada, F“ﬂ":;:ﬁ?“ N
Arlasanias acordanda loa precos y documentando el acopa en
el Formalo de Acopio de Arlesanlas
Triular y personal Realza la entrega fisica de la artesania al personal
adscrito al Departamento | comisionado del Admacén de Aresanias, verificando Feermata d :
43 | de Adquisicén de las plezas que ampara segun e Formato de Acopia i ﬂn!;‘ﬁ'l:‘"‘"“ 185 dias
Artesanias de Arlesanias para su empagque y embalaje.
. Empaca y embala las piezas del acopw
Personal adacrita al i Y Formata da Acopio
44 Almacén de A firi recionlemento adquiridas. de Arlesanias 1abclas
Firma ol Formato de Acopio de Aresanias de
. conformidad v posieriormenie  resguardan  la
45 Eﬁﬁ ::E;':;;LIM ariesania en &l o los vehicules asignades para su F“d""“;n“::.‘n"“’l“““ 1a5dias
trasladao al Almacén de Arlesanias.
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| Unidad Administrativa:

Descripcidn de Actividades
—_—

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | YERSION: CUARTA
_.é < FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO.  VZG-PRDAADS
"?) i Seguimiento y Control al Acoplo de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
del FOMART PAGIMNA: V-1 20 da 72
Procedimientc
VZG-PR-DAA-100
" Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias del FONART
Departamerio de Adguisicdn de Atessnias | Area Responsable; | Dinpccidn Comercial g Arlesanias

Unidad

Dasurments de

En caso de que el lsle de aresania esle en mal
estado e levania conslancia de hechos.

Pz | administrativalPuesto fcarced Trabajo D
| Recaba la firma y huella de los  aresanos
Titular y personal :
adscrito al Dapartamento beneficiados en :I Formato de Acopio da ;ﬂ.ﬂuia_n.lax\H E i o
46 | di Adaquisicén da entrega una copia a los arlesanos, ¥ |la olra copia es ndq_-” .ﬁ.lt-neu:n' In: :F_ 185 dias
ik ""‘.' para el personal adscrito al Almacén de Anesanias y
mEAnias ol original es resguardado,
Teudar y personal
adscrito al Departamento | Realizan el pago de |a anesanla contra Formato de | L At ;
A7 itl_:l.ﬂ-.dqﬂisi:jﬁn de Acopen di Artesanias a cada arlesano on ofectvg, e Araaiindes 1ab5dias
E5AA%
Personal adscrito a los o
Dopartameontos de
48 Adguisicion de Regresan a oficinas centrales y conciuye Comaion,
Artesanias y al del
Almacén da Artesanias
Titular y personal
adscrito al Departamenta | Entrega fisicamenle las aresanias acopiadas al st
49 do Adquisicidn da personal del Almacén de Aresanias conforme al Ft;:u;;::im“ 0| 5315 dias
Artesanias Formato do Acopio de Arfesanias
Personal adscnto a los
Depariamenios de Realiza Ly ensfrega — recepcidn de |la artesania
5o | Adavisicien de acopiada de conformidad @ los formatos | [OTew o p'f_’_""‘“ —
Artesanias y al del corrpspondienies
Almacén de Arosanias
Porsonal adscilo al
Depariamento de Genera las ﬂm:ne_: de Compra mediante la captura | i s
R del Formalo Acopio de Arfesanias en el Sistema | i
51 Adguisicbn da Informatico Netzen da Compra Sa15dias
Ariesanias "
; Entregan medante  memorindum Crdenes  de
E:f:.unal IJI:I:E'I::E al Compra al Almacén de Aresanizs durante bos 15 Crden da Compra
o2 pa_lslaulﬂlmdl dias habiles posteriores al acopic en campo Mermsrdndurm 5o 15 dias
m'ml e dependiendo de la cantidad de artesanos y articulos
| o Solicta al Departamento de  Adquisicion  de
Artesanias verificar el desembarque de La aresania, Gt
| para consiatar el estado que guardan las peeras que Ordlen
Titular ded Dupartam_r.-nl:u fueron acopiadas. deii:m'nr-
53 | Almacén do Arfesanios Constanca de 1alidias
hethas
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Seguimienio y Control al Acopio do Arlesanias del FONART

- TN PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA
_“é < FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZG-PR-DAA-I00
'?)\ Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-MNIS-0020
del FOMART P‘G'”k Wi H de T2
Procedimiento
WIG-PR-DAA-100

Deparlamenio e Adguisican de Atesanias

Arsa Responsable:

Dhreccidn Cormearcial de Afesanias

Unidad Adminlstrativa:
e

Caralula de Ly caphura de CUIS (copa), ¥
Oficiofs) do comprobacion de recursos con
selin de recbido por parte del Deparfamenio
de Presupuestos y Fimanzas (copla),

Cescripclén de Actividades
Unidad Documento de
Faso _ Administrativa/Puestn Actividad Trabajo Duiracidn
Tihudar v personal
adscrito al Departamenio | Identfica e ingresa la artesania fisicamente contra
&4 | de Adquisicion de las Ordenes de Comprd y Formalto de Acopio do | Ordendo Compra | 5atSdias
Artosanias Arlesanias
Libera el acopio y entrega con oficio el movimiento de | _Farmato ca Oraen
Tilwlar Y ptr‘.sﬂnal iR L {:ﬂ-npr; con sela
55 | adserito al Almacénde | Bimacen irecepcin) al Departamento de Adquisicion de recepcion 5a15dias
Arlesanias de Artesanias para su posterior comprobacidn, Oficia
o = Dicio da 5atddias
Lieva o cabo el procedimienio do Comprobacidn de comprobacian. pastariones
Fondos Aprobados en & COVAPA™ para integrar en | Formats de Acopio ala
Titulares del el expadients la Comprobacidn de los Recursos con de Aresanias enirega del
Deparamento do los siguientes documenios, mismos gue deberdn Formato da Ordan oficio con
Adauisican de lener una copia folostdtica para el archivo del | @& Compracen la
56 | Artesanias / Subdireccién | Deparamento de Adguisicidn de Artesanias: s Reeepcan
rede ; pirmata da de oidenes
de Adguisicstn y * Fomalo de Acopio de Arfesanias; Traspasa entre de campra
Eumeru:aﬁzacim da » Hecepcidn de la orden do compra con Sof0 | almacenes (ensu | y con sella
Artesanias del Almacén de Aresanias comespondients; easa) del
« Solichud do recursos. Formrato de Solictud | Amacén
de Recursos de
A e aniag
Ei;f;‘.‘:;:dm’;“gu‘“ Genera e repore de beneficiarios mediante la
e captura de kos aresanss atendsdos en ol Sislema
ST | Aavoins ny | SEAPS) o i mesy e an oo BB | Lndide
Foernalo de T
Presentacan de
Imegra y archiva los expedienies individuales de o P""'.""-‘E:"
cada beneficiario con copia de documentos: . I‘EE:'::.AF;““
= Formalo de solicitud de apoyo individudl | oo de Acopio
{original} da Astesanias
* Proyeco COVAPA (copia); Confraloria Socal
= Soliciud de recursos (copia), Foernato de Salicitud
Eiﬁ;:;:':g;g o +  Formaio de Acopio de Arlesanias (copia); En?rzumimnn;@n
58 | Adquisicion do - Drde_n de compra con sello de recepcidn |~ Fgogitcigh 152 3]
Arlesanias {copia); CUiS dias
= Copla de la credencial de eleclor INE ¥ | Fornats de Orden
CURP (copia); de Compra con

gallo
Formato de
Traspaso enire
amacengs (en sy
cass)
Oficio de
comprobacidn
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PROCEDIMIENTCO DEL DEPARTAMENTO DE _U'EH:SIGH-_ CUARTA
..‘¢$ FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGD.  VZGPRDAA100
‘}?‘? Seguimients y Control al Acoplo de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
| del FONART PAGINA: V-1 22 de T2
FProcedimigmto

Seguimiento y Control al Acopio do Artesanias dol FONART

YZG-PR-DAA-100

Direccitn Comencial de Aqtesanias

Unidad Adeministrativa: Depanamento de Adqusicién de Aresanias | Area Responsable:
Descripcién de Actividades
Unidad Documento da
Paso AdrrinistrativaPuests Actividad Trabajo Duracidn
Pomsonal adscriba al
Depanaments de Escanea los formatos de Conbraledda Socal v Farmate da
£0 | Adguisicion de rosguarda en archa elecindnico vy fisico. Cordraloria Sacal | 1010 dias
Ariesanias
| Personal adscrito al 7 . I
Envia mediante coreo electronco e formalo de
1 | ERCIEEARA £ Contraloria Secial a |3 Direccién de Operacien y | o Formatege |
ﬂqu L Proyecios Inlegrales para Anesanias.
" Personal adscrito al Realizan la conalacion del presupuesio ejercdo en |
Departamaontos do el mes que coresponda mediante el Formalo de
Adguisicidn de Conciliacitn, el cual deborad firmarse de confarmidad Ploernat v
61 Aresanlas y Personal por las partes imeclucradas Canciliactn 1a5dias
adscrio al Departamenta
de Presupueslo | ¥ archivan expadientes.
I -
FIN DE PROCEDIMIENTO
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del FONART

VERSION: CUARTA
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HOMOCLAVE: FOMART-NIS-0020

PAGINA: -1 21 de T2

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimanio

Seguimientn y Contrel al ACoplo de Artesanias del FONART

VIG-PR-DAA 0D

Unidad Adrminkstrativa:

Deparamenta de Adquisicion de Artesanias

Area Responsabls;

Dirsccitn Comercial de Aftedanias

Descripcidn do Actividades
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA
..( FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZG-PRDAA100
;’ “ Seguimiento y Gontrol al Acoplo de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-DOZD
del FOMART PAGINA: ¥-1 24 do T2
Procedimignio

Seguimiento y Control al Acopio de Artesankas del FONART

VZG-PR-DAM-100

Unidad Administrativa: Departarmerts o¢ Adguisicdn de Atesanias | Area Responsable: | Dimccdn Comeroal de Aresanias
Descripeion de Actividades
lagarm § Do o Ry i i
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Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-000
del FONART PAGINA: V-1 25 de 72
Procedimienio
o VZG-PR-DAA-100
Seguimiento y Control al Acoplo de Artesanias del FONART
Unidad Adminkstrathea: Depararrenta de Adquisicién de Aresanias | Area Responsable; | Direccitn Comercial de Atesanizs
Descripcidn de Actividades
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2 Seguimlento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
del FONART PAGINA: ¥1 26 de T2
Procedimiento

VZG-PR-DAA-100

Seguimients y Control al Acopio de Artesanizs del FONART

Unidad Administrativa: Desanaments da Adquisicién de Aresanias | Area Responsable: | Direccidn Comercial de Aresanias
Descripeitn de Actividades
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA
= 5= FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZGPRODAAIDD
Seguimiento y Control al Acopio do Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
del FONART PAGINA: V-1 27 de 72
Procedimients
) VZG-PR-DAA-100
Saguimiento ¥ Controd al Acopio de Arlesanias del FONART
Uribdad Administrativa: Cepartamento de Adquscién da Anesanias | Area Responsable: | Dwectidn Comercial de Aresanias
Descripcion de Actividades
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | YERSION: CUARTA

...d FON \'f"u RT ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO;  VZG-PR-DAA-100
i: Seguimlento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

del FONART PAGIMA: W 28 de T2

Precedimiento

YZIG-PR-DAA-100

Seguimiento ¥y Contrel al Acopio do Artesanias del FONART

i anias | Ares Responsable: | Direccitn Comercial de Artesanias
Unidad Administrativa; | Degariamenta de Adquisicién da Ares pon
Descripcién de Actividades
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PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | YERSION: CUARTA
_.é... FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZG-PROAAADD
Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
del FONART | PAGINA: V-1 29 de T2
MEDICION

La medicion de este procedimiento se hara en funcién a:

“Porcentaje de Acopios realizados do conformidad con el Plan Anual de Acopio de
Artesanias Aprobado”

Variable 1:

Numero de acopios realizados en el ano calendario

Variable 2:
Mimero total de Acopios a realizar de acuerdo al Plan Anual de Acopio de Artesanias del afo

calendario

Formula:
(NOmero de Acopios realizados en el afo calendario / Nomero total de acopios a realizar de
acuerdo al Flan Anual de Acopio de Artesanias del afio calendario)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




: ; PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA
_":( < FONAR ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZG-PROAA-10
’f)? Seguimiento y Control al Acoplo de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020

del FOMART PAGINA: W-1 I da T2

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMEBRE DEL FORMATO

| Plan Anual de Acopio de Artesanias
' Formato de solicitud de apoyo FONART
Formato de presentacion de proyectos arlesanales

Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad

Cuestionario de Informacion Sociceconomica

Formato de envio de proyectos artesanales

Formatos utilizados por el

Departamento de Adquisicién Formato de Acopio de Artesanias

de Artesanias (Vertiente de Farmato de Contraloria Social
Acopio de Artesanias)

Farmato de Orden de Compra (captura)
Formato de Orden de Compra con sello de Recepcidn

Formato de Traspaso entre almacenes
Caratula CUIS
Formato de Solicitud de Viaticos

Constancia de Hechos

FONDOD MA[:IU'N‘AL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANMIAS



PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE VERSION: CLUARTA
>(G= FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZGPR-DAAIOD
) Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NES-0020
del FONART PAGINA: V-1 3 da 72
Plan Anual de Acopio de Artesanias
SEDESOL 242 FONART
-LYE M _,.?Ph A
ey i dal [T r—r Murieipts I-lllll;‘I e Fropes e | Lo | Promeeiy
o =
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: PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | YERSION: CUARTA
.‘:(’. 2 FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:  VZO-PROAA-100
":"? - Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0020
cel FONART PAGINA: Wi 12 de T2
Ha. Instructive del Plan Anual de Acoplo de Artesanias

Calocar el consecutivo de los proyecios que se prevé realizar duranie el ejercicio fiscal

7 | Una vez que el proyecto ha sido autorizado ante COAPA se coloca el numero que se le asignd durante la

ses5i4n

2 | Describir @ grandes rasgos el nombre del acopio que sea realizara.

4 | Colocar la rama o ramas artesanales que s& atenderd con el acopio

5 | Colocar el nombre de la (s) entidad (es) federatva (s) donde se realizara el acoplo.

& | Colocar el nombre del (o5} municipio (s) que se atendera con el acopio.

Colocar el nombre del lugar donde se concentraran los artesanos Eara el acopio.

B | Colocar el mes en el que se realizara el acopia

8 | Colocar el monlta total gue se Lene programado para el acopio.

10 | Colocar el nimero promedio de aresanos que se pretende atender con el acopia

11 | Colocar el monta promedio por arlesano.

12 | Realizar algin comentario con respecto al acopio,

Fﬂﬁﬂﬂ MACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



| PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAM ENTO DE

VERSHIN: CUARTA

>(G= FONART ADQUISICION DE ARTESANIAS
‘) Seguimieonto y Control al Acopio de Artesanias

i CODIGO: VIG-PR-DAA-100

HOMOCLAVE: FOMART-NIS-0020

del FONART

PAGINA: V-1 1 de T2

Farmato de Solicitud de Apoyo FONART

EDESO >4z FONART
— 7O
Facha de elabarsciéa __ 1/
Solicitud de [marque con una X)
Apaycs para a Promoodn
Asoyos para bripulsar | Apoyes pasa mpulsar
Capaciacitn Integral Aresanal en Ferias y ;i =
yio Adiipness Tecrica ta Produccion la Comercializacion Exposiciones N alag p | AE0¥08 para la Salud Doupacienal
0] Irtemacionales L1
i1 i) ()
1. Datos Generales del solicitante o representante do los sclicitantes '
Apalido paberna [ Apelida materna |
hambreds) | Edag |
Lallp y numen _ Leocalidad
MunicipaaDelegacion Entdad Federativa
Cédiga postal Grupo #fnacs
Saun. | Hombra | | Muar RAma arlesanal:
Carmea alecindnaes | Wumem telefancs |
CURP | RFE [En su casol:

Padrin Nacional da Arlesanos (en SU Caso);

1_fCen fundamerdo &n el articuia 21 de la Ley Federal de Trarsgarenca y Acceso a la Informacdn Publica Gubemamental, en relacidn con
ol articuda 32-0 cel Codgo Fiscal de la Federacion, ciongo mi consentimianta y condommadad para gue el FOMART, comparnta rres datzs

personales con la SEDESCL y con el SAT

i1 Capacitaciin lntegral y/o Asistencia Técnica

LPara cual do ostas modaldados solota o apoyo ¥ [margue con wna K]

T | Capactacan |ntegral 11 Asistancia Thereca
¢ En gué mamenta da la cadena produciva necesda alencién del Programa?
Loncapio [margue con una [X] Diescriba suw recasidad
Drganzacsan
Matena Prima
Procasa Productyg
[ 1 | Comerciahzacicn

.2 Apoyos para impulsar |a Produceldn

Mamue con utma X el bpo de apoyo salicfada

Apayos Individuales para Imguisar la Producodn | | | Apoyos Grupakes para iImpulsar a Produccion | |

lﬂ_""ir-i cidl de eslos concaplos salicila al AP0 para ImpulSar 1 produscidn?
[margue con una X una o mas de las saguanlas gpoionas a indique pl importa solictads]

Activa Fiﬂ pikra k3 pl'bduftiﬁl'l. artesanal (harramignta da Iraurmas
trabajo o taller de produccidn)
Concepta Imporie Concepta bmiparia
F-Iﬂq_l.ﬂ!iﬂ:ﬂ:lf‘-ﬂl RalTamientas Malsras peimas

Adquisician de taler artedanal Insumas

Caorstruccidn da taler arftesanal 1 SIS
[] Hahalitacion da tallar arfiesanal [ _] Gashas da adminsiracan
[] Ol

Describa las Acciones del Froyecla ¥ Apanacion del Recurso
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IL3 Apoyos para impulsar la Comerclalizacién
IL1.1 Apoyos individuales para Impulsar la Comerclalizacién {Acoplo de artesanias)
Indique La cantidad, la deseripeidn y ol precio de las artesanias
Ha, Cantidad Concaplo Imparie

Todat |

Descnba las espacifcacoras oo o soliciady

.4 Apoyos para La Premocldn Artesanal en Ferlas y Exposiclones Maclonales e Intermacionales
Marmua con una X ol tpo da apsye seictado
Apoyos Indaduales en Ferias y Expasicanss | ] 1 Apgyos Grupales on Fenas y Exposicones | |
Concopio imparie
Alpjamienta, ENS00ME ¥ SLQUI0S da wajen
Fag0 cormespordients por uso de stard {espacics. mobdiara)
FRogisiro ga marca
Casatio co logotipo
Desafio o imagen o identidad Comercial {material grafico: tarjetas, hojas membrede, ele )
D=efio do empaque, envase, ehiguelas y cajas
Desetio de material grafico
D=efio de pagina de Imemel
Elabaracadn de empagque envase ¥ cajas
Elatoracdn de embalaje
Impresidn da etiquetas
Impresidn de malerial grafico
Cadiga de barras
Ewaluacidn y cemificacion en compeiancias abormkes
Carbfcacdn o normas oficia’as mancanas
Describa las especificacionos de o soliciada

Etﬂﬂh—:ﬁmhmudg

_—y
—

-
L]

—
L3

—
e

—
[4,]

1.5 Apayos para la Salud Ocupacional
L Para cudl de estas modaldases spbota of apoys? [mamue con una X]
Concapla Describs BuU necasdad

[1] AdQuiscdn oF prendas. BCCESON0S y BJuipy que
prmiilan mejorer & bisneslar fico da 3 anssana o
atesans

[1] Instrumentacion de talares gue famenten wa culea
de sa'ud preveriiva

[1 Ctras [esgeciligue)

Declaro bajo prolesta de dedir verdad

MNombre y Firma del Artesans o Arlesana
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A5 de T2

Instructivo del Formato de solicitud de Apoyo FONART

- Colocar la fecha en la guo 5@ realiza la solicitud.

Marcar con una "X en la Verlienle do Apoyos para Impulsar la Comercalzacion

s b

Colocar los datos generales del artesana en cada una de los cuadros donde lo sobaita

Mo anolar

Fea anatar

Colocar les datos de que ofrecen para el Enup!n.-aﬁ{'.ﬂbir Las peeras, cantidad & imparte,

Mo anotar

Mo Bnotar

Marcar con una *X” si ha reciteda AlgGn apoys de 168 programas que so enuncian en el cuadro.

Emulqmmhuu_g

Caolocar nombre ¥ firma del artesano o en su caso huslla digdal del pulgar derecho,

—
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Formato de envio de proyectos artesanales
Fresentacidn de proyectos artesanales ante ol COVAPA
Mimero Unico de Proyecto:
Fecha de elaboracién:
Partida Presupuestal
Vertiente
[margue con una X]
Capacitacidnint y | Apoyos ala Concursos de Are Apoyos para Apoyos para la
Asist Téc. | Produccidn Papular impultsar la promocidn
[ { } [ Comaercializacidn artesanal en Ferias
[ y Exposicliones
| [
Tipo de Apoya: Individual | ) Grupa Organizado [ ) |
I. Datos de quien elabora el proyecto
Kombro: _
Cargo:
Institueidn jen su casal:
[ IL Datos generales del Proyecto
Mambre:
uidad
Tipo: Nugva Er?pq.rnla vl.‘.-l:.ml::r:l:I -
Linea da Tradicional cate Inngvackon
Ejecutitn. L {1 I
Hamero Unico Fecha de Modio dao
de Solicited de | elaboracidn de recepcidn de la
la vertients: | - | la solicitud: solicitud:
| Solicitud de Solicitud do Grupo da Propuesia extorna Propuesta FOMART
Origen de la | Arlesanos Artesanos (Concursos)
Solicitwed: Individuates
il [ L2 |
Objetive
Costo del 1 Artesancs a
_Proyecto: benaficiar:
Rama |
Artesanal: Qg o
Tipo da |
Artesania; |
Localizacldn Geografica:
Estado | Municipio [ Localidad
' |
Comentarios ]
Adicionales:
Fecha de inicio | Fecha de término |

Departamanio de Adguisickén de Aresanias

Direccken Comercial de Aresanias
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| del FONART PAGINA: V-1 3 de 12
I, Datos espocificos del Proyecto
0.1 Capacitacian Integral y Asistencia Técnica ]
[marque eon wna X los conceptos para |os que s solicitd el apoya]
Tipa: | ]Capactacdn Integral [ ]Asstenca Tecnica
Concepio [marque con una X] Dascriba bresremente L saducidn [anexar plan de trabajo)

[1] Crganizacion

[1] Materia Prima (Materiales)

[1] Procosa Productivo

[1] Comarcialzacdn

Hombee de los Técnlcos:
Gastos del Proyscto (Anaxar Honorarics Vidticos Materiabes Otros Gastos Total
maemaria de calculal:
1.2 Apoyos a la Produccidn
[marque con una X los concoplos para los que se solicitd &l apoye]
Active Fija para la praduceidn artesanal | Capital de Trabajo para la produccidn artesanal

| Concepto [marque con una K] Conceplo
(1 [1] Adguisican de harramientas i1 Maleras primas

[ 1 Adguisscan de tabor anesanal [1 Ingumos
i [1 Construccadn de 1alar aresanal [1 Sarvicaos
([ 1] Rehabilitacidn da taler anesanal [1] pg:;iﬁh.::?“mﬂm e e e

[1 Ot

" Existencias (nlsmero e piezas y

1IL3.1 Apayos para knpulsar la Comerciallzacion

cosig):
| [ 1Ata | 1Baja [1Mula
| Ii,3.2 Apoyos para la promocién artesanal en Fenas y Exposiclones
[margue con una X los conceplos para los que se solicitd & apoye]
R Loncepto Cancepto
[ 1. Algjarmernio, fransporie y  seguros  de | [] 4.4 Matarial grafico (falletes, catalogos, revsiss o
mjgrlj p'l.lh"ll'.:f.'iﬂ'lE!:I
| 2 Paps comespanderds por uso d-e uﬁd'
| L {espacios. mobdiarg, exhibidores, ohc ) | [ 4.5 Pigina de Intermet -
[ 11 3 Registra de marca [] 4 6 Embalag -
[1 4 Dsefo y produccien de: [1 4.T Eliguatas
: 5. Codgo g8 barvas (cucls Mm:l:.lﬂlﬂ H-E:rr_irla |:|-E
L 41 Logelpo L Estandares para el Comercio Elecirdnico - AMECE)
[1 :é;;:q::j::mmb::ml:ﬁ[miﬂmﬂ grafico [1 &  Ewalacidn y cerificado en compelencias laborales
[ i-_‘- }fa.:impaqm. BRwasa y Cajas [1 7. Cenificacidn da narmas oficiales mesicanas

L34 Concursos de Arte Popular

Tigd de Concursd

[ ] Haciznal

[ ]Estatal

[ ]Regional
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del FONART | PAGENA: -1 38 de 72
I, Lista de Artesanos que reciblrin el apoyo (excepto concursas)
# | Nombre del Artesana | Estados | Municipios | Hama Aricsanal | Maonia propsesto del Apoyo
|
Totsl ]
Ne. Tipo de pleza Tamano Precio Cantidad Propuests | FToror s
Adguisicidn
Total
Cuadro Resumen de Existencias en Sistema Netzen
Comportamiento Ventas
FIELAS
MONTD DE
PROCUCTO [STADO | BAUNICPRY LOCALIDAD RARA, "3?#::?;5 ACOPO ENELARD | EXISTEMCIAS COSTO TOTAL
ANTLREOR
ANTERIOR
TOTALES
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Hao. Instructivo Formato de envio de proyectos artesanales
1 ARGLAar RUMmeng Onico de proyecio,
2| Anclar fecha de elaboracion.
3 | Anctar Parida Presupunstal. (43107}, =
4 Marcar Vertienle
5 Marcar Tipo de Apoyo.
T | Anatar el nombee del responsable de 1a elaboracion del proyecto,
7 | Anotar el cargo del responsable de la elaboracén del proyecio.
B Anotar la Institucon (Fonds Nacional para el Fomenio de las Arftesanias Fonart)
g Analar nombre del proyecto.
10 | Anotar el tipe de proyecio.
11 | Anclara linea e ejecucion del proyecio. ==
12 Anotar el Mumero Umsco de Salicited da la Vertiente,
13 Anglar la focha de elaboracidn de La solisiud,
14 | Anclar Medso de recepeion de la solcitud.
15 Anciar ef ongen de la solicitud
16 | Anotar &l objetvo del proyecio. '
17 | Anotar el coslo del proyedio.
18 | Anotar el numero de aresanos a beneficiar. -
19 Anotar la Rama Arnesanal del proyecio.
20 Anatar el Grupd Einico de los arlesanos a beneficar,
21 Anatar el tipo de anesania a acopiar
22 Analar la localizacdn geografica de donde se ejecudard ol proyecto. (Estado, Municipa y Comunidad),
23 | Anolar si exislen comentanos adiconales al proyecio. '
24 Anclar fecha de inicio y 1érmung de ejecucidn del proyecto,
g | Anetarios nombres delos titslares del Depariaments @& Adquisicion de Artosanias y de |a Dhecoan Comersal
de Artesanias
26 | En el formato Daios Especificos del Proyecto. Anotar las Existencias (numero de plazas y coslo), =
a7 En ¢l rubra Listado de anesanos. Anotar nmMers conseculive, nombre o nemero de artesancs que recibarin el
apayn, Estado, Municipio, Rama Anesanal y monio prepuesto para el apoyo.
28 | Anotar el manto fotal propuesto del proyecio.
w5 | ANOLar NUMEro CoNSecutiv, PG o pIezas a acopiar, tamano (medidas en sU CAZ0), precos (en $u casa),
| cantidad propuesta para acopiar y monto propuesio de la adguisicidn.
30 Anotar los mentos lofales de piezas de la adqussicion y presupuesio propuesio del proyecio.
Cuadro Resumen de Exislencas en Sistema Netzan. Compaoramienta Venlas. Anotar el producio, Estada,
3 Municipso, Locabdad, Rama, nomero de piezas adquindas y monto del acopio en el afo inmediato antesior, asi

coma &l numero de existencias y costo total de los producios en exstendca y lotales globales.
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NOMBRE
Seguimienta y Control de la Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales del FOMART.

OBJETIVO

Establecer y normar los mecanismos de ejecucion de la adquisicidon de artesanias para
pedidos especiales del FONART, a fin de cumplir con la demanda de los puntos de venta y
del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias, mediante la aplicacion de los

recursos economicos necesarios para el cumplimiento del pedido.

ALCANCE

Personas que afecta:
Personal adscrito al Departamento de Adquisicion de Arlesanias de la Direccion Comercial

de Artesanias.

Aroas quo afocta:

Direccion Comercial de Artesanias; Subdireccién de Adquisicidn y Comercializacion de
Artesanias;, Almacen de Aresanias; Tiendas FONART, Departamento de Promocion
Internacional de Artesanias; Direccion de Administracion y Finanzas, y Departamento de
Presupuesto, Departamento de Contabilidad, Area Juridica.

Actividades que afecta:
+ La adquisicion de artesanias en determinadas localidades de la Repiblica Maxicana para
cubrir los pedidos especiales solicitados.

= Cumplimiento de pedidos a clientes especiales del FONART.

Exclusidn:
Si el pedido se realiza con recursos propios, no hay artesanos excluidos, pero, si el pedido se
realiza con recursos fiscales quedan excluidos aquellos artesanos que se localizan por amiba

de |la linea de bienestar,
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REFERENCIAS

Manual de Organizacidn General del FONART, vigente;
Manual de Procedimientos de Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias; y
Reglas de Operacion del FONART vigentes;

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias:

L

Autorizar la adquisicion de las arlesanias para cubrir los pedidos especiales, asi como
faciltar los medios necesarios para agilizar y dar cumplimiento a los tiempos pactados
con los clientes;

Autorizar las adquisicidn de artesanias que permitan cubrir las necesidades de las
Tiendas FOMNART vy el Departamento de Promocion Internacional de Artesanias |
Establecer el tipo de recurso con los que se adquirirdn las piezas (Recursos Propios o
Fiscales) lo anterior derivado de que si de alguno de los acopios hechos a través de la
Vertiente de Acopio de Artesanias con pedidos fiscales cumple con las especificaciones
gue requiere el cliente para ser abaslecido se hara de esta manera; y

Coordinar con la Subdireccidn de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias y el
Departamento de Adquisicién de Artesanias, la planeacién y adquisicion de artesanias en
funcién de la solicitud de las Tiendas FOMART, del Deparlamento de Promocién
Internacional de Artesanias (excepcionalmente).

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

Recursos Propios o Fiscales, segin sea el caso, para la compra de estas artesanias,

Del Titular de la Subdireccion de Adquisicién ¥ Comercializacién de Artesanias:

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

Supervisar la adquisicién de artesanias para pedidos especiales por el Departamento de

Adquisicion de Artesanias en apego al presente ordenamiento.
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Del Responsable de la Coordinacién de Tiendas FONART:

Recibir la solicitud de cotizacidn por parte del cliente;

Solicitar al Departamento de Adquisicién de Artesanias la cotizacién de artesanias
correspondiente al pedido especial;

Recibir la cotizacidén del Departamento de Adquisicién de Artesanias y presentarla al
cliente;

Recibir la aceptacion de la cotizacién de pedido del cliente;

Solicitar al cliente el anticipo correspondiente al 50% del total del pedido para asegurar la
compra, pactando en la cotizacién que a la entrega de la artesania se hard el pago
correspondiente al otro 50%, esta documentacion debera ser turnada al Departamento de
Adquisicidn de Aresanias para que la misma sea integrada en el oficio de comprobacion
de los recursos econdmicos que se realiza ante la Direccién de Administracién y Finanzas
y con esto facilitar el tramite de pago al artesano que realiza la produccion;

Solicitar a la Direccion Comercial de Artesanias la autorizacion de la adquisicion de
artesanfas para cubrir el pedido especial; y

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

Del Titular del Departamento de Promocién Internacional de Artesanias:

Recibir la solicitud de cotizacidn por parte del cliente;

Solicitar al Departamento de Adquisicion de Artesanias la cotizacién de un pedido
especial;

Recibir la cotizacion del Departamento de Adquisicidn de Artesanias y presentaria al
cliente;

Recibir la aceptacion de la cotizacidon de pedido del cliente;

Solicitar a la Direccibn Comercial de Artesanias la autorizacion de la adquisicion de
antesanias que cubriran el pedido especial; y

Confirmar el pedido especial al Departamento de Adquisicion de Artesanias.
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Del Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Acopio de

Artesanias):

Recibir las solicitudes de cotizacién por parte de la Direccidn General, de los Encargados
de las Tiendas FONART, del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias, de
la Direccion Comercial de Aresanias y de la Subdireccion de Adquisicion vy
Comercializacion de Artesanias:

Agilizar la entrega de las cotizaciones de forma escrita, verbal o via telefonica asi como
su autorizacién, cuando haya un pedido urgente solicitado por la Direccidn Comercial de
Artesanias y la Subdireccion de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias;

Entregar cotizaciones a los Departamentos solicitantes en tiempo para el cumplimiento de
sus pedidos informando las fechas de entrega en el almacén de artesanias de acuerdo a
los tiempos de produccion;

Resguardar la informacion generada de la adquisicion de artesanias de los pedidos
especiales;

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

Solicitar mediante correo electronico al Almacén de Arlesanias el apoyo de personal y
vehiculo para la adquisicion del pedido en campo, indicando tipo v cantidad de piezas a
adquirir, para que el Almacén de Artesanias prevea el material de empaque y embalaje;
Efectuar la adquisicion en oficinas centrales yfo en comunidad, una vez confirmado el
pedido;

Capturar los formatos de acopio de artesania en el sistema informatico NETZEN para
generar las ordenes de compra y entregarlas al Almacén de Artesanias;

Entregar las artesanias del pedido especial al Almacén de Aresanias en dptimas
condiciones, designando a una persona que realice la entrega fisica con la respectiva
documentacion;

Evaluar el desarrollo de los pedidos especiales, con el fin de proponer acciones de
mejora, que permiten agilizar el cumplimiento de los mismos; y
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Emitir los informes que requieran las instancias internas y externas, con respecto a las
acciones llevadas a cabo por pedidos especiales.

Del Personal Adscrito al Departamento de Adquisicién de Artesanias (Vertiente de
Acopio de Artesanias):

Verificar el estado fisico de la artesania e ingresarla al Sistema Informatico NETZEN;
Elaborar oficio para solicitar el pago de las piezas adquiridas del pedido especial;

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

Recabar la documentacion comprobatoria de las gestiones correspondientes a la
adquisicidn de las arlesanias;

Capturar las adquisiciones en el sistema informético v generar las drdenes de compra
para la entrega de las artesanias fisica y documentalmente al Almacén de artesanias; y
Comprobar ante Direccion de Administracidn y Finanzas los recursos econdmicos fiscales
o propios segun sea el caso, solicitado para atender los pedidos especiales, incluyendo
copia del pago del anticipo realizado por los clientes que realizan el pedido especial.

Del Titular del Departamento del Almacén de Artesanias:

Apoyar al Departamento de Adquisicion de Aresanias para la realizacion de las
adquisiciones en campo yfo en oficina, previa peticion via correo electronico;

Prever material de empaque y embalaje para trasladar la artesania adquirida en campo
conforme al correo electronico enviado por el Departamento de Adquisicidn de
Artesanias,

Recibir y supervisar que la artesania adquirida fisicamente se encuentre en optimas
condiciones por parte del Departamento de Adquisicion de Artesanias;

Dar recepcion de |la artesania con la orden de compra generada por el Departamento de
Adquisicidn de Artesanias:

Etiquetar y resguardar las ariesanias en las instalaciones del propio Almacén de
Artesanias; y
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Distribuir la artesania a los solicitantes: Tiendas FONART, y Departamento de Promocion
Internacional de Artesanias.

Del Personal Operativo Adscrito al Departamento del Almacén de Artesanias:

-

Apoyar en el proceso de adquisicién dentro de la oficina y directamente en la Comunidad,
de acuerdo al procedimiento establecido y previa emision del oficio de comision, enviado
por el Departamento de Adquisicidn de Artesanias;

Llevar el matenal necesario y adecuado para el empaque y embalaje de la artesania que
se recogera en campo,

Revisar e identificar la artesania con el formato de adquisicidn de arlesanias que se
realiza dentro de la oficina o directamente en |la Comunidad, asi mismo empacar y
embalar la artesania que se adquiere directamente en la comunidad y trasladarla al
Almacén de Arlesanlas;

Resguardar la artesania empacada dentro de la unidad mévil y ser corresponsable de la
artesania cuando la adquisicidn se realiza directamente en la Comunidad y en el traslado
de la misma hasta el ingreso al Almacén de Artesanias;

Dar recepcion a la artesania entregada por el personal designado paor el Departamento de
Adquisicion de Artesanias mediante la identificacién de piezas; y

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

o al Departamento de Promocion Internacional de Artesanias.

Del Titular de la Direccitn de Administracion y Finanzas:

L]

Recibir la solicitud de pago de recursos por parte de la Direccion Comercial de
Artesanias, y
Recibir los oficios de comprobacidn de recursos y canalizarlos al Departamento que

corresponda para su seguimiento y atencion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Titular del Departamento de Presupuesto:
» Elaborar los cheques o transferencias de los recursos econdmicos solicitados:

« Concentrar, revisar y dar seguimiento a las comprobaciones de los recursos solicitados; y

» Conciliar los recursos sclicitados contra lo ejecutado.

Del Area Juridica:

= Elaborar la carta compromiso para cubrir el anticipo del pedido especial;

DEFINICIONES
Adquisicion en
Comunidad

Adquisicion en Oficina

Almacén de Artesanias

CURP

Expediente dol

Beneficiario

Recoleccidn de artesanias realizada por el personal operativo de
la Vertiente fuera del domicilio que ocupan las oficinas de la
Entidad, de conformidad con los requisitos y criterios

establecidos en las Reglas de Operacion vigentes,

Recoleccion de artesanias realizada por el personal operative de
la Vertiente dentro del domicilio que ocupan las oficinas de la
entidad, de

eslablecidos en las Reglas de Operacidn vigentes.

conformidad con los requisitos y  criterios

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

Clave Unica de Registro de Poblacion.
Listado de pruebas documentales que evidencian el apoyo a un

Artesano, el cual se integra con: formato de presentacion de
proyectos artesanales ante COVAPA, anexo de ejecucion (en su

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




342 FONART
5> o

PN

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: CUARTA

DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

CODIGE; VZG-PR D200
Soguimiente ¥ Control de |a Adquisicidn de 5 P
Artesanias pars Pedidos Expeclalen del FONART | TTOMOCLAVE: FONART-NR-g01
PAGINA: V-2 B de &5

Formato Acopio de
Artesania

Matriz DAM

Movimiento de Almacén

QOrden de Compra

caso), solicitud de recursos a la DAF, solicitud de apoyo al
FONART, credencial de elector INE, CURP, acta de nacimiento
{en su caso), matriz DAM y CUIS (Caratula del folio de
elegibilidad), Formato de Acopio de Aresanias, orden de
compra y comprobacidn de la ejecucion del recurso.

Documento que comprueba y ampara el acopio de la artesania
al productor, el cual describe el acopio y contiene la firma o
huella digital del artesano beneficiario.

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

Documento de control que emite el Almaceén de Artesanias para
dar constancia al Departamento de Adquisicion de Artesanias
que se dio la entrada a la artesania de conformidad con la orden
de compra presentada,

Existe en la redaccién del presente manual

Documento emitido por el Departamento de Adquisicion de
Artesanias, a través del Sistema Informatico Netzen, en el que
se detalla ampliamente la adquisicion de la artesania y la cual
requiere el Almacén de Arlesanias para ingresar la artesania por

artesano.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Pedido especial Se denomina asi a toda aquella artesania que por sus
caracterislicas parliculares no se tiene en existencia, por lo que
es necesario solicitar su elaboracién al artesano,

ROP'S Reglas de Operacidon del Programa del Fondo Macional para el

Fomento de las Artesanias del ejercicio fiscal vigente,

Sistema Informatico Herramienta tecnoldgica de informacion utilizada por la entidad
mediante la cual se lleva a cabo el registro, almacenamiento,
procesamiento y control de datos,

INSUMOS

« Solicitud de pedido especial para Adquisicion de Arlesania;
+ Cotizacidn de la artesania solicitada en pedido especial por solicitante.

RESULTADOS
» Seguimiento y Control de la Adquisicion de Aresanias para Pedidos Especiales del
FONART.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
» Procedimiento del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias;
» Procedimiento del Almacén de Artesanias; y

« Procedimiento de Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias,

POLITICAS

= Por ningdn motive el ejecutor de la Vertiente, comprometera el otorgamiento de apoyos
por parte del FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA, es decir
debera actuar con apego al Cédigo de Conducta y Etica de la Entidad;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El Encargado y Personal Operativo de esta Vertiente debera actuar con tolal transparencia
y en caso, de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apoyo
hacia el artesano sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

La Direccion Comercial de Artesanias autorizara la adquisicidn de artesanias para los
pedidos especiales del Departamento de Promocion Internacional de Artesanias,

El Departamento de Promocion Internacional de Artesanias, debera solicitar por oficio los
pedidos especiales para su cotizacion al Departamento de Adquisicién de Artesanias;

El Departamento de Adquisicién de Aresanias es el responsable de operar las
adquisiciones de los pedidos especiales;

El Departamento de Promocion Internacional de Arlesanias, debera solicitar a cada
cliente un coreo electronico de solicitud de pedido especial, para formalzar las
cantidades o numero de piezas, descripcidn con observaciones del pedido, datos del
cliente;

El Departamento de Promocion Internacional de Aresanias y las Tiendas FONART,
deberan solicitar cotizacién al Departamento de Adquisicion de Arlesanias con la debida
anticipacion, dependiendo de |a rama artesanal, proceso productivo y acceso a la materia
prima y confirmar el pedido una vez que el cliente lo autorice de manera escrita durante
los dos dias habiles siguientes a la respuesta de cotizacion para dar cumplimiento a las
fechas establecidas por el mismo;

El Departamento de Promocién Internacional de Artesanias para confirmar el pedido
especial, debera de solicitar al cliente un anticipo del 50% del total de su compra ¢ en su
caso una Carta Compromiso del pago total de la artesania, para aquellas empresas o
Instituciones que por sus politicas no pueden realizar anticipos de pago,

En caso de excepcion, se considerara la adquisicién en oficinas centrales yfo el envio via
paqueteria alendiendo el procedimiento que indica el presente manual, esta excepcion
considerara la aceptacion del artesano para trasladarse con su artesania a oficinas
centrales asi como disponibilidad de espacios en el Almacen de Artesanias; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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» Todo servidor piblico debera actuar con apego al Cédigo de Conducta y Etica de |3

Entidad, asi como con total transparencia, y en caso, de que se detecte un mal manejo en

sus actividades sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

" Seguimiento y Control de la Adquisicién de Artesanias para

Pedidos Especiales del FONART

YIG-PR-DAA-I00

Departaments da Adquisicion de Aresanias | Area Responsalbile:

Direccitn Comercal de Artesanlas

Descripeitn de Actividades

niickad Documento de
Paso Mrrﬂnhlulrlﬂvlf;p_gm Actividad Trabajo (Clave) Durackén
Responsable de la
Coordinacdn de
Eﬁ::;ﬁﬁ“ﬁ:r Solicita catizacin con los requerimientos del | L e
1 Firer oedten cliente, ¥ envian por cormeo plecirdnico al de catizacdn & 5dias
ilsinacional de Departamenio de Adquisicidn de Artesanias
Aresaning
Tiular y parsanal
adseriba al
2 Depariamenio de Recbe sclicited de colizackdn del Pedido | Formalo Sobcitud 1 dia
Adquisicidn do Especial. de Cotizacsa
Artesaniag
Titular y personal Contacia a los artesanos via felefanica, comeg
adscrita al electrdnico, o A través de las Casas o
1 Deparaments de Instifidos  da  Faments Adesanal en las 1 a5dias
Adguisicsbn de Entidades Federativas para salicitar
Artosanias colizacidn.
;:t:f;t; :"En"al Becibe cotizacktn del artesang o de las
Departamenta de Caszas @ Insttutas _ﬂe Famento ﬁ.r'les.ﬂn:al £n _
4 Adquisicien de las entidades mediante cored electrénico o 1a5dias
Eriesanian via telefénica,
Titular v personal
adscrito al Envia al Deparfamento salictanie la respuesta E —"
5 Deparaments de de la colizacidn especificando caracleristicas rﬂ"'pue"“'ﬂ'“ a 1 dla
Adguisicn de de la pieza. tiempos de entrega y costo de la | o o mian
Ariesanias adquisicion,
Responsable de L
Coordinacion de
Teendas FOMART /
Tidular del - Formato da
g Departamento de Recbe respuesta de la cofizacidn del respuesta a ta 1 dia
Promocién Cepartamento de Adquisicion de Aresanlas. sobcitud oo
; cobzacdn
Intermacional de
Arlesaning

FONDO H.ﬁﬂlﬂHAL_PAHFL EL FOMENTOQ DE LAS ARTESAMIAS




-(). FONART

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

Seguimiente ¥ Control de la Adquisicidn de

Aresanias para Pedidos Especiales del FONART

VERSION: CUARTA

CODIGD: YIG-PR-DAR-200
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
PAGIMNA: V-2 13 de 45

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seguimiento y Controd de la Adquisicidn de Arbesanias para

Pedidos Especiales del FOMART

VIG-PR-DAR/-200

| Deparaments da Adquisicidn de Aresanias | Area Responsable:

Direccidn Comercial de Afedanias

Descripclén de Actividades
Unidad Decuments de
Paso |, aministrativaPuesto Actvidedt Trabajo (Clave) o
Responsabla de la | Ervia a_l cliente I? respuesta de la n:qt-:m:iﬁn
Coordinacitn da del Pedido Especial para su confirmacion:
Tiendas FONART f Formata de
< Tilualar del | 5i acepla coliracion acepla pasar a [a respuesia a la 1dia
Departamento da actividad B soliciud da
Promocitn == ey
Internacicnal de Mo acepta la cotizacidn Fin del Procedimients.
Arlesanias -
Responsable de |a
Cocrdinacidn da
Tiendas FONART /
a Departamento de Reabe confirmason del pedido por parte del 1a30dias
Promocion clienie.
Internaconal de
Arlesaniag
| Envia oficio a la Direccion Comercial para gue |
Responsable de L gire la instruccién de adquisicidn del Pedida
$.“’§'“ﬁ’ﬂf% ) Especial 8! Departamenta de Adquisicén da
[;:’" :’ i Artesanias, en ¢l so especifica caracteristicas
B | ey de la pieza, tiempos da entrega, coslo de la Oficin 1a5dias
Indernacional da adquisicidn y recurso gue se aplicara (propic g
Bormearlad fizcal) ¥ copla de la ficha del $0% de anticipo
de pago por parte del cliente.
Taularde la Direecion | 4 uoriza oficlo de adguisicion del Pedido Y
10 Comercial de Especial Oficio e
Artosanias )
Instruye mediante oficio al Deparamenta de
Adquisicidn de Artesanias para la adgquisicidn
Ay del Pedida Espedial indicando si la adgquisicidn
res de 1a i !
Dirscrstn Comercial da | & realiza con recursos propios o fiscales
Arlesanias f :
i liza recursos :
11 | Subdireccién de AL EoNSIpRAS RN RO o 123 dias
Adquisiciény La adguisicion se hard conforme al Manual de
Comercialzacsin da i
Arigsanias Procedimientos de Seguimienio y Control de

Acopio do Artesanias del paso 5 al 81

5l es con recursos proplos: ir al paso 12
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Procedimiento
YZG-PR-DAA-]

Unidad Adminkstrativa;

Seguimienio y Control de [a Adquisician de Artesanias para

Pedidos Especiales del FONART

Degantaments de Adquisicidn de Aresanias | Area Responsable:

Direccitn Comescaal de Artesanias

Descripeion de Actividades
Unidad Documents de
Paso AdminiatrativalPuesto Actividad Trabajo [Clave) Duracidn
Titulares de la
E;;nmﬂni';ffm“'a' 92 | Envia al Titwlar del Deparaments de
Subdireccidn de Adguisicion de Aresanias el oficic de 183 dias
12 Adquisicen y autorizaciin de o sdguisicién del Pedido
armatel B R AN B Especial junto con la ficha de depdsito del
Arlezanias 50% de anticipo de pago del clienie,
Titular y persanal Confirma mediante comes electronico o via
adscrito al tefefdnica al aresans o a las Casas e
Departamento da Instiutos da Fomeanio Aresanal la produccion .
1 o : . ! , I 1 i
) Adquisicion de de las piezas del Pedido Especial aulorizadas Laieo Slecnka | R
Arlesanias por la Direceidn Comercial da Aresanias.
Titwlar del Fequisita oficio deo solicitud del 50% de
Departamanta de anticipo al Tiular de la Direccidn de
14 | Adguisictn de Administracién ¥ Finanzas, en caso de CHicia 1aldias
Artesanias requeriria el aresano
" | Teudardel Envia para su revisidn oficio de solicitud cel
Depariaments de 50% de anticipo al Tiular de la Subdireccidn
15 | Adgquisicidn de de  Adguisicién v Comefcializacidn  de Ofigia 1dia
Artesanias Arasanias
Titular de Ia Recibe y revisa el oficio de salictud del 50% T
Elubdir Ko ol anticipo junto con la fiche de depdsito del
16 | Adquisician anticips  del cliente, copia de ofico de Ofein 1di
Comersalzacionde | dUlonzacien de adquisicién y copia de 2
Artesanias credencial de efector del ariesano,
Emite visto bueno, realiza observaciones en
Titular de la Tt e
Subdireccidn de
17 | Adguisicidn y Ll Oficio 1dia
Comerdalizacsd
ME;_:::E ik Siirapaso 18
Mo regresar al paso 14
Titular de la -
Subdireccidn de
18 Adquisicion ¥ Remite al Tiwlar de [a Difeccsdn Comercial de o v
Comerciakizacion de Arnesanias. = L
Arlesanias
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Unidad Adminkstrativa:

Procedimanta

 Seguimients y Control de la Adquisicion de Artesanias para

Pedidos Especiales del FOMART

VZG-PR-DAMA-20D

Deparlaments de Adguisicién de Artesanias | Area Responsable:

Direccitn Comercial de Afedanias

Descripeion de Actividades

Unidad Documento de
Paso | pdministrativaPuesto Actvided Trabajo [Clave) Durackin
Trular de la Direccion |
Comarcial de ; : ; .
19 Aftesanias Recibe y révisa oficio. Dicio i dia
Emite visto bueno, realiza cbservaciones en
5u CAs0
Tiular de la Direccién
20 | Comercial de Aprobade? Ofica 1dia
Artesanias Slira paso 21
Mo regresar al paso 14
| Envia oficio de solicitud del S0% de anticipo
| pnto con la hicha de depdsito del anticipo del
Teular de la Direccion cliante, copia da ofico de aulorizacién de
21 | Comercial de adquisicidén y copia de credencial de elector Oficia 1addias
Artesanias dol aresano al Tiular da la Direccidn de
Administracion y Finanzas,
Titutar de |a Dweccién | Recibe oficio de solictud del 50% de anbcipo
da Adminisiracién y & insiruye al Departaments do Presupuestos
22 Finanzas para su realizacidn. Qtclo Traen
Titular del Asigna a las personas adscritas &l
23 Departamenis de Departamento de Adguisicién de Aresanlas | Comeo electréneco idla
Adquisicidn de para la adquisicidn del Pedido Especial. /o via telefdnica
Anesanias -
Envia mediante oficio dingido al Departomento
de Recursos Malenales, con copia a la
Titular del Subdireccion de Adquisicidn Y
a4 | Departamenio de Comercializacion de Artesanias y al Almacen Ofcin i dla
Adguisicidn da de Artesanias, la sclicitud de los vehiculos que
Artesanias 5@ requieren para realizar la adgquisicidn del
Peadida Especial.
Insiruye a las personas asignadas adscritas al
Titular del Departamento de Adguisicién de Aresanlas Formato Cara
25 Departamenis de para requisitar formaios de Carla Comisidn y Comigidn s
Adquisicidn de Salicitud de Viaticos para acudir al lugar de la | Formato Sobeitud
Arlesanias adguisicién del Pedido Especial, de Vidbcos
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Procedimienta
VZG-PR-DAA-200

Unigad Admindstrativa;

Seguimiento y Control de la Adquisicién de Afesanias para

Fedidos Especiales del FOMART

Decaraments de Adquisicién de Aresanias | Area Responsable:

Direczitn Comeicial de Astesanias

Descripeion de Actividades
Unldad Documento deo
Paso | pdministrativaPuests Actividad Trabajo (Clave) Duracidn
Seficita medianie  comres  elecirdnice  al
Departamento de Almaceén de Aresanias con
copla o la Subdeccidn de Adguisicidn v
Tindar del Comercializacidn da Artesanias, la asignacidn
del personal de apoyo gue serd comisionado ;
26 Deparamento de para empague ¥ vehiculos para of traslado de E“”"? HIPclach 1dia
Adgquisicion de i o : y'o ofice
Artesanias la artesania, En dicho coreo indica tipo ¥
cantidad de piezas gue se adquinran para gue
el Almacén General de Aresanias prevea o
material necesario y adecuada.
Instruye & las personas adscntas  al
Titular ded Depariamento de Adguisicidn de Aresanias
ara arar papeleria para la adquisicidn ded I
Departamenta de Ie'udilf;?ﬁpﬂdgl'p Z & Formata de Accgao |
27 | Adquisician de ’ de Aresanias | JaSdias
A i
maanas Foemato de Acopio de Atesanias en 3 '
tantas
Solicita a la Direccidn de Adminisiracion vy |
Finanzas la elaboracién de cheques del .
28 Eumnl_llrrijﬁf"emﬁ" recurso a ejercer para la adquisicion del | 0700 E‘,‘:“;‘“"“ i
Pedida Especial medianta el oficio da Salicitud g
Artesanias da Pago
. Recibe solicitud de |a elaboracion de cheques |
Titular de la Direcesbn
Al : | Departamenio de Presupuesio
29 | de Adminisiracidn y B, MIEITLLS: B - Chegues 1asdas
Earra para su elaboracian,
Elabora v entrega chegues solicitados al
Tidutar del Titutar del Departaments de Adguisicidn de
30 | Departamenio de Arlesanias de acuerdo al oficio de Sciicitud de Chesues 1 a5dias
Presupuesio FPago para la edguisicidn del Pedido Espeaal.
Titular del
Departamenio do . o
Recibe cheques para realizar la adguisicidn .
A1 | Adguisksidn de Chegues 1 dia
AfSsanias del Pedido Especial.
Instruye a las personas designadas sdscritas |
al Departaments de Adguisicidn de Arlesanias
32 y al Almacén de Aresanias para acudir al | 125 dias

lugar de la adquisicion del Pedido Especial.
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Procedimiento
VZG-PR-DAA-200

Pedidos Especiales dol FOMART

Soguimiento y Control de la Adquisicion de Aresanias para

Unidad Administrativa: | pepanamento de Asquisicion de Aresanias | Area Responsable: Drocodn Comeroal de Atesanias
Descripcidn de Actividades
Unidad Documento de
Paso | AdministrativaPuesto b Trabajo (Clave) Dustacion
Tiular y'o personal
Eiﬂ;nr:';r:l i e Realiza durante el traslado al lugar de [a
33 Mgulsi:ian da adguisicidn cobros de chegues lanio para la i 1 dia
Artesanias y e de adguisicidn del Pedida Especial como para los o
Almacén de Aresanias | ¥ISHCOS & ejercer.
; Ejecuta la adquisicién del Pedido Especial
E&:L:irlf:a pemocial revisando cada una de las piazas artesanales
solicitadas al aresano verficando gque se ; :
34 ﬁiaﬂ:ﬂ;m;“ encuentren en buen estado y documentands | Fndr:"‘“'“:"";':’lip'“ 1aSdias
Artesanias 3 adguisicidn con precios ¥y canfidades en el
Formato de Acopio de Artesanlas
Titula¢ yio persanal ‘Realza la enrega fisica da las plezas del |
adacrils al Pedida Especial a las personas adscritas al
25 | Departamenio de Almacén de Aresanles, siendo |as plezas gque | Formato de Acoplo i
| Adgussicién de ampara ¢l Formato de Acopio de Aresanias e Artesanias
Artesanias para su empaque ¥y embalaje.
|
| : Empaca y embala las plezas que ampara & | Formato de Acopio
5 :Jemu! :”ajm ::ﬂ::;::ﬂ“ Formalo de Acopio do Artesanias dao Artasanias 1a5dlas
Firma o Formalo de Acopio de Arfesanias,
. posteriormente resguardan la artesania en el o
a7 Pﬂ,,nr1m“neﬂzfﬂﬁ:|:]“ los vehiculos asignadeos para su traslado ol ana:: d: fa':ﬁ'lp'“ 1a5dias
Almacén de Artesanias.
Titular yio personal Recaba la firma y huella del arfesanc en el
adscrifo al Formato de Acopio de Aresanlas, enfregan
18 Departamenio de una copa al anesans, otfa a a3 personas | Formato de Acopio e
Adguisicidn de adseritas al Almacén de Artesanias v el de Artesanlas
Arlesanias original es resguardadg
Titular yio personal
adseriio al Realiza el page de la arlesania contra
95 Departamento de Formalo de Acopio de Arfesanlas a c©ada | Formato do Acopio 1 a5 dias
Adquisicidn de ariesano en efectivo, da Aresanlas
Ariosanias
Titwlar y/o personal e—r
adscrito al
40 Ceparamento da Regresa a oficinas centrales, 1 di
Adquisicitn de -
Artesanias f al Almacan
de Aresanlas

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

Seguimiento y Control de la Adquisicion de

Arfesanias para Pedldos Eapeciales del FOMNART

| VERSION: CUARTA

| coDIGo: VIG-PR-DAA-200
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
PAGINA; ¥-2 18 de 45

Unidad Administrativa:

Frocedimisnto

Seguimienio y Control de |3 Adgquisicidn de Artesanias para

Pedidos Especiales del FONART

VIG-PR-DARK-I00

Departamenta de Adquacidn de Adedtanias | Area Respansabie:

Direccsdn Comarcal de Aresanias

Descripcidn de Actividades

Unidad Documento de
Paso |  administrativalPuesto Jekvidec Trabajo (Clave) Brncida
;'::""“". ymlpersmal Entrega fisicamente las artesanias del Pedido
neﬂéz:anm Especial al Almacén de Aresanias conforme | Formato de Orden |
h ; _—
41 Adquisicitn de al Formato de Acopio de Artesanias, do Compra Sal5dias
Aresanias |
|
Personal  adscrile ol .
| G las Ordenes de Compra medianta la |
| Departamento de HE;E:: dar.: Fun:a'u Acopio :IE Artesanias en | Formaio de Orden
432 Adquisicidn de ; 5 de Compra Sai15dias
ArseaniEs . el Sisterna Informatico Nelzen
|
| Enfrega mediante memarandum Ordenes de
Personal adscrio &l | Compra al Almacén de Artesanias durante los Orden de C
43 | Departamento de | 15 dias habiles posteriores 3 la adquisicion del | RPH 28, LATEE T
Acduisicidn de | Pedido Especial dependiends de la cantidad ;
Aresanias de provesdores y articulos,
1
Eﬁ:’a“m“' Naotifica via comeo electrénico o llamada
teleforica  al departamento  solicitante la | )
44 | Departamenio de llegada del Pedido Especal a las instalaciones | =010 Siectinico 1dia
Adquashcidn da deld al A b rt i yi'o wia telelgnica
Arlesanias aimacen a5anias,
Titular yio personal | <
adscrio al Almacén de | (Jentfica e ingresa fisicamente el Pedido |
45 Especial contra las Ordenes de Compra. Orden da Compra 5a15dlas
Artesanias
Libera |a acquisicion del Pedide Especial ¥ | Farmato da Drden il
Titular ylo personal entregan con ofio o movimiento de almacén | de Compra con
46 | adscrifo al Almacénde | [recepcidn) al Departamentoc de Adguisicion | sefo de recepcitn. Ha15dlas
Arlesanias de Arlesanias para su posterior comprobacion. | Oficio
. I
Ofice ge
Titulares del comprobacion. 5 a 10 dias
D ria to d .
Adquisicitn da - Formato de Acopio | JUCRICES S8
Arlesanias / Lleva a _ cabo el procedimienio  de de Ariesaniss mnl;g I'ﬁn
47 Subdireczltn de Comprebacién de recursos ante la Direcodn | Formato de Orden a4 m*dlzn::iﬂde
Adquisicitn y ge Adminisiracion y Finanzas. de En;:ﬁﬂ;a S0 | compra y con selia
Comerciakzacidn do Foimitida del Almacén de
Ariesanias Seleitud de Artesanlas
Recursos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

e I VERSIGHN: CUARTA
SGgroNaT | BT [
o = equimiento y Ca a Adqu - .
2N Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | [ONOCLAVE: FONARTHIS 0021
II PAGIMA: V-2 19 e 45
Procedimignto
VZG-PR-DAA-I00

Seguimienio y Control de [a ASQUIRICIon de Aresaniss para

Unidad Administrativa:

Pedidos Especiales dol FOMART

Degartaments de Asquisicién de Anesanias | Area Responsable:

 Dimcodn Comercial de Artesanias

Descripcidn de Actividades
Unidad Documento de
Paso | administrativaPuesto t Actividad Trabajo (Clave) Durackin
Integra v archiva los expedientes individuales
de los artesanos del Pedido Especial con Formato de
! Oficio da
+ Solictud de pedido especial por pane | .anfemacién de
del cliente {correa electronica), pedida
» Formato de Cotizacion; _
s Oficio de confirmacion de padido; Formato da Acopio
. - da Aresanias
Personal adscrito al » Formato de Acopio de Aresanias
Departamenio de {copia), Orden da C . 15 & 50 chims
48 Adgquisicidn de ¢« Orden de Compra con sello de gr,;-; d: M' '
| Aresanias recepcién (copial, da pagn.
» Copia de la credencial de eleclar INE
y CURP {copla): Oficio de
»  Oficio de salictud de pago; y comprobacian
» Oficials) de comprobackdn de e o
recursos con sello de recbido por e mﬁnm da
parte  del  Departamento  d2 | agdo especial
Presupuestos y Finanzas (copla).
Personal adscrita al Reali = . B
aliza la conciliacidn  trimestral  del
mm.mnid“ presupuesto  ejercido  de  los  Pedidos
49 ‘:ﬂq;;m” g Especiales madiante e  Formalo de Formats de T
Departamento de Conciliacidn, el cual deberd firmarse de Conciliagidn
Presupuesto conformidad por las partes imvolucradas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | VERSION: CUARTA

~ (:":" FONART DE ADQUISICION DE ARTESANIAS Sl e

P e Seguimients ¥y Control de 1a Adguisiclén de g
7N Artesanias para Pedides Especlales del FONART | NOMOCLAVE: FONART-HIS-0021
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
V2G-PR-DAA-20
Seguimiento y Control de [a AdguUiSIcion O Aresanias para
Pedidos Especiales del FONART
Unidad Admindstrativa; Deparlaments de ASquisicion de Aresanias | Area Responsable: Direccidn Comencal de Atessnias
Descripcidn de Actividades
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| Artesanias para Pedidos Especlales del FONART oTHVE: F - 4
| PAGIMA: V-2 21 e S
Procedimiants
VIG-PR-DAA-2CD
Seguimiento y Control de la Adquisicldn de Artesanias para
Pedidos Especiales del FONART
Unidad Administrativa: | Departamento de Adguisicdn dvlrhuunlaj_l Area Responsable: Direccién Comercial de Anesanias
Descripcidn de Actividades
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

Seguimionto y Control de la Adqulalclén de
Artesanias para Pedidos Especiales del FOMART

WVERSIOM: CUARTA

CoODIGO: VZG-PR-DAR-I00
HOMOCLAVE: FOMNART-HI1S-0021
PAGIMNA: V-2 IZdeds

Procedimienta

YZG-PR-DAA-I0Q

Seguimiento y Gontred de la AJguisiclen de Arlgsanias para
Pedides Especiales del FOMNART

Unidad Administraiiva:

Departaments de Adquisioon de Aresanias | Area Responsable:

Direccitn Comercial do Asesanias

Descripcidn do Actividades
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PAGINA: V.2 23 de 45
Procedimiento
VZG-PR-DAA.200

Seguimiento y Conirol de la Adquisicién de Artesanias para
Pedidos Especlales del FONART

Unidad Adminisiratlva:

Departaments da Adguisicdn de Artesanias | Area Responsable;

Dirgccidn Comercial de Arftesanias

T
Dascrlpcién da Actividades
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ADGQUISICION DE ARTESANIAS

Seguimiento y Control de la Adquisicién de
Artosanias para Pedidos Especiales del FONART

YERSION: CUARTA

CODNGO: VIG-PR-DAA-203

HOMOCLAVE: FOMART-MIS-0021

PAGINA: V-2 24t 45

Procedimienic

VIG-PR-DAM-200

Seguimientio y Control de [a Adquisicidn de Aresanlas para
Pedidos Espoclales del FONART

Unidad Adminkstrativa;

Deparanents de Adquiscicn de Atesanias | Area Responsable:

Ditecesin Comarsal of Arasanas

Descripcidn de Actividades
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

DE ADQUISICIOMN DE ART ias VRS ATARTA
-3 2 FONART RTESAN CODIGO: VZG-PR-DAA-200
o ———— Seguimlento y Control de |la Adquisicidn de 5
j" A" " s para Padidos E.p-!-i:i.ll-l.!l del FONART HOMOCLAVE: FOMNART-NIS-0021
PAGIMNA: V-2 1% de 43
MEDICION

Porcentaje de Pedidos Especiales Tramitados

Variable 1:

Nimero de pedidos especiales tramitados.

Variable 2:

Numero total de pedidos especiales recibidos en el Departamento de Adquisicion

de Artesanias.

FORMULA:

(Numero de pedidos especiales tramitados / Numero total de colizaciones recibidas

en el Departamento de Adquisicion de Artesanias)*100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANMIAS




| PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSIGON: CUARTA
_‘( < FONART nE ADﬂU1E;§ﬂ}ﬂH :’: T::E:":":': ; CODIGO: VZIG-PR-DAA-200
gt pofiodinecicl Seguimiento y Control de la Adquisicién de HOMOCLAVE:  FONART-NIS0021
o Artesanias para Pedidos Especiales dol FONART | HOM0C
| PAGINA: V-2 26 da 45

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formatos Utilizados por el
Departamento de Adquisicion
de Artesanias (Vertiente de

Acopio de Artesanias)

Formato Solicitud de cotizacidn

Formato Respuesta a la cotizacién

Oficio de Confirmacién

‘Formato de Acopio de Artesanias

Formato de Orden de Compra (caplura)

Formato de Orden de Compra con sello de Recepcidn

| Oficio de Solicitud de Pago

Formato de Solicitud de Viaticos

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



I PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

seguimiento y Control de la Adquisicidn de
Artesanlas para Pedidos Espociales del FONART

FONART

VERSION: CUARTA

COOKGD: VZG-PR-DAA-200

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021

PAGINA: 'iri 27 die 48

Formato de Sclicitud de cotizacion

>Gy= FONART
"‘?(2‘:‘

Formato de Solicitud de cotizacion

Mo DE CONSECUTIVOD: (1)
FECHA DE SOLICITUD:  2)
FECHA DE RESPUESTA: _(3)

A SOLICITUD DE : (a) CLIEMTE: L]
VENDEDOR: | {5} TELEFONQ: | m
Tiempo do
Cdadige Procio de
Cantidad I:lnm:irlpv:iﬁn de vienta nnlm?:. q"r Observaclones
(8] PieZa | oferencla | antecedents | TEQUIErE @ (14)
" 10y [11) clignte
LE]]
| |
Maombre del

Mombre del responsable del area

solicitante
{16}

responsable del
arpa destinataria

de la solicitud
{17]

FONDO HACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTOD

< FONART DE ADQUISICION DE ARTESANIAS

Sequimients y Control de la Adquisicién de

. Artesanias para Pedidos Espociales del FONART

| VERSION: CUARTA

| CODIGO: WIG-PR-DAMA-200
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
PAGINA: ¥-2 I8 de 45

Ne. | Instructivo del Formato de Solicitud de Cotizacidn '!

1 Colocar el numero consecutivo de la solicitud de cotizacidn.

2 Colozar la fecha en I3 que realizan la cotizacion

3 Colocar la fecha en la que requieren la respuesta de la cotizacion.

4 Nombre del &rea gue sclicita la cotizacian. o

5 Nombre del vendedor o responsable del contacto con el cliente,

B Colocar el nombra del clanla gue solic:ta la cotzacion.

7 Colocar teléfono del cliente, en caso de tenerlo. o

8 Colocar la cantdad de pw&z"as qQUE Fequiere.

g Describir las piezas que requieren, rama artesanal, lécnica, tipo de pleza, tamafia, color,
maleriales, elc,

10 En caso de que 1a pieza exista en alguna tienda FONART, colocar el cadigo de relerencia.

1 En caso de que la pieza exista en alguna tienda FONART, colocar el precio de venta que se tiene
registrado, el cual se actualizara con |a cotizacién,

13 Especificar el tiempo en el gue requiere el chiente el pedido.

14 Colocar alguna observacion sobre las piezas o cosios,

16 Calacar el nombre del responsable del area solictante.

17 Calocar el nombre del responsable del area destinataria,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

| . DE ADQUISICIGN DE ARTESANIAS il —
_."‘(?":- FONARIT ANIA CODIGO: VZG-PR-DAA-200
- ey Seguimiento y Control de la Adquisicidn de s
i Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | TOMOCLAVE: FORART-NIS-001
PAGINA: V-2 29 du 45
Formato de Respuesta de Cotizacidn
Fecha: iy

Asunto: (niamero de cotizacion)

Foto de producto

Descnipeion del producto i

Cantidad de piczas
requeridas 5

Costo por pieza s

Costo Total de la Produccidn
{7

Tiempos de produccion (m)

I Observaciones o

Nombre del responsable
de proporcionar la cotizacidn ooy

FONDO NACIONAL PARA EL Fﬂ'IHEHTﬂ DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO | VERSION: CUARTA

” FDN;\ RT DE ADQUISICION DE ARTESANIAS T RO PR DAAT0

R Seguimiento ¥ Control de la Adquisicion de i

"" Artesanias para Padidos Especiales del FONART | HOMOCLAVE: FONART-MIS002
PAGINA: V-2 Wdeds

Mo,

Instructive del Formato de Respuosta do Cotizaclén

Colocar la fecha en la que se esta proporcionanda la informacién de respuesta de couzacion.

Calocar el nimero consecutive de |a saliciiud de colizacon.

Colocar una folo de la pleza colizada.

Descnber |as caracteristcas técnicas de 1a pleza cotizada, materiales, calidades, elc

Colocar |a cantidad da plnﬁE colizadas.

| Colocar el costo de produccion de la pieza colizada.

| Colocar el costa total de produccitn de las piezas requeridas.

Colocar el tiempo que llevara el atesanc en tener la produccién solicitada. |

W ool = B oon| Bw| | BRI —

‘Colocar observaciones si se requieren gastos de envie u otros.

s
o

Mombie de la persona gue elaboro @ colizacian

l-:-DN DO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCERIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: CUARTA

l(,; rU '\"[ "J'I\ RT DE ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGD: VIO PR.DM-200
) Seguimiento y Control de la Adquisicidn de HOMOCLAVE:  FONART-NIS0021

Artesanias para Pedidos Especiales del FONART

PAGINA: V-2 Mdeds
Oficio de Confirmacian.
SEDESO] >4Z FONARIT
1 | _ i ’p — P
L™
México, DF. a (1)
(2)
Para: Jefe del Departamento de Adquisicion de Artesanias
ASUNTO: Compra de (3)
Por este medio, solicito a usted la compra requerida por (4) que cansiste
cn;
No (5) DESCRIPCION (6) CANTIDAD (7) PRECIO
UMNITARIO
{M.M.) (B)
|
TOTAL (9) (10)

Fecha de Entrega: (11)

Se anexo cotizacidn enviada al cliente.

Atentamente (12)

FONDO HACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESAMNIAS



PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSHIM:

CUARTA

FONART DE ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO:

YIG-PR-DAA-I00

_— Seguimiento y Control de la Adquisicidn de HOMOCLAVE:

FOMART-NIS-0021

Artesanias para Pedidos Especiales del FOMART

PAGINA: -2

A3 de dd

Instructiva del Oficio de Confirmacidn

Facha de la elaharacitn del Oficia.

Numero consecutivo de oficio del departamenia que lo solicita.

| Concepto del acopmo.

| Mombre de gquien soficita el acopia

i Nomears cronaigien.

Descripcion de la pieza.

Canbdad de piezas que se solicitarcn.

Anptar el cosio de la pieza,

Anotar el total de las piezas

Anotar el total del costo de las piezas

| z
:Em:_mﬂmuhlmml—h?

|

i

Anotar a fecha de entrega que el artesano se comprometid a entregar el pedido,

ik
P2

Anatar el nombre de quien confirma el acopio,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PRGE.EDIJ-HE?-I_TEE DEL DEPARTMELEEHTG VERSION: CUARTA
. DE ADQUISICION DE ARTESAN
P FOMART e B ARTE CODIGO: VZG-PR-OAA-200
F iy BT T R T Seguimiento y Control de la Adquisicidn de | =
/(N Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | T CMOCLAVE: FONART-KIS-0021
PAGINA: V.2 13 da 45
Formato de Acopio de Artesanias
; = CYESOY
28 (55 FONART ACOPIO DE ARTESANIAS dela)
o Vertiente de Acoplo de Artesanias
mvn.ﬂpi (1) cus| () Folio|  [3) Fecha de Acopio M—Iﬂ‘; q—"l
DATOS GENERALES DEL BENEFICIARIO
{5
Apellido paterno Apellido materno Nombres
1 1 T I I O O O T T Y O O O
EUHP 'ﬁl (] M Al

Fecha de Macimiento (7)

Estada [8)

Municipio [9])

Lacalidad (10)

Damicilia (Calle Mo, Ext/int, Colonia y Cédigo Pastal) (11)

Teléfono f Comeo electronico {12]:-

Grupa Etnice (13) Rama artesanal (14} Estado civil (15)
H.'| | M:I [ 'I'.'|___
Recibid [Mombre y Firma) (16]) Empacador (Mombre y Firma) Personas Beneficladas
{17) {18}
DATOS DEL ACOPIO
. . Cantldad Preclo
Codigo [19) Descripcion (20) (21 Unitaria (22) Importe (23]

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSIOMN:

CODIGO: VZG-PRODAA200
Seguimiento y Control de |a Adquisicidn de

__‘6_ [{"} ™ f\ RT DE ADQUISICION DE ARTESANIAS GUARTA

Artessoias para Pecidos Especiales del FONART | HOMCCLAVE: FORART-NS 021

PAGINA: V-2 M4 de 45
TOTAL DE PIEZAS {24}
Total | {25}
Huella digital del artesano
[26) Mombre y firma de confermidad del artesano (27}
|Indice derechol
Hombre, puesto v firma del
responsable del Acopio [28) Tipoisie Fjecurante
X FOMART
Casa o Instituto

dtro
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: CUARTA

A I
< FONART | . '::E hn-nmil:c - :;E MTEM:‘“’: cOoDIG: VZG-PR-DAA-200
T s . equimbents y Control de 1a Adquisicion de _
¥ Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
PAGINA: V.2 35 e 45

MNo. Instructive del Formato de Acopio de Artesanias
1 Calocar numero de COVAPA (solo aplica en caso de que el acopia pertenezca a algin proyecto
aprobada en COVAPA).

2 Indicar numero de falic CUIS (solo aplica en caso de que el acopio perenezca a algun proyecto
aprobado en COVAPA).

3 | Nomera consecutivo del farmato de acopio de artesanias, (solo aplica en caso de que el acopia
pertenazca a algun prayecto aprabado en COVAPA),

4 | Anotar 1a fecha de elaberacion del acopio '}

2 Escribir el nombre complelo del arlesano empezando por apellido paterno, materna y nombre (s)

G | Anotar el CURP del artesana.

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

8 Caolacar el Estado de donde radica el arfesano

9 | Escnbir el mu nicipio de donde perenece &l afesano,

10 | Lalocalidad de donde es el artesano,

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

12 | Anctar el namero telefdnico si el artesano cuenta con él, -

13 | Grupo étnico donde pertenece el artesanao.

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

15 | Estado civil del arfesano.

16 | Nombre y firma del responsable por parte del Deparamento de Almacén de Aresanias, guien
trasladarad la artesania adquirida en campo hasta el lugar del resguardo, o quien recibe la arlesania
directamente en el departamento de Almacén de Artesanias.

17 | Nombre y firma del responsable del empague de la artesania :Sﬁiﬁ-pl]ﬁa cuando el acopio es fuera de
oficina)

18 | Numero de beneficianos del acopio tanto hombres como mujeres y total.

18 | Se anotara el cédigo empezando con NOD_ y el numero conseculive segon los articulos gue se fengan
en el programa Netzen.

20 | Se describira el articulo que se esta adquinenda

21 | Himero de piezas gue se adquieren.

22 | Elcostode lapieza ) T

23 | El imparte que resulle de la cantidad de las piezas por el precio.

24 | Anotar el nimero de piezas que se adgquineron

25 | Anclar el importe tolal a pagar al artesano. -

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Seguimiento ¥y Control de la Adquisiclén de
Artesanias para Pedidos Especiales del FONART

VERSHIN: CUARTA

COOGo; VZG-PR-DAA-200
HOMOCLAYE: FOMNART-NIS0021
PAGIMA: V-2 36 de 43

No. ~ Instructive del Formate de Acopio de Artesanias
26 El arftesans calocara su huella del dedo indice derecho de confarmidad

27 El artesano firmara de conformidad del acopio )

28

Firmara el responsable del acopio por parte de FONART

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: AT
a1 DE ADQUISICI RTE
‘3‘(?-:. FONART | OFA0QUSIGONDEARTESANAS coneo. — vasrmoma
Ty aguimiento y Con a sicion de :
70N Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | OMOCLAVE: FONART-KIS-0021
PAGINA: V.2 T de dS
Formato Orden de compra (Captura)
>¢% FONART
Foads
L A
ALMACEN GENERAL
ORDEM DE COMPRA SIB0T PAGINA 181
FECHA DHA 13 MES: 05 AND. 2114
MNOMBRE DE USUARID ARLET FAVIOLA JUARET PERALTA
NUKMERD DE PROVEEDDR 40353
DESCUENTO M 0.0 "%
DESCUENTO 2 0.0 "
DESCUENTO 3 0.0 "
FPEDIMENTD COMPRA MICHOACAN COVAPA 2014 - 124 71
INFORMACIKON DEL FROVEEDOR INFORMACICON DE ENTREGA
AFT MA GUADALLFPE GOMEZ VARCAS
ART MA GUADALLFPE GOMES VARGAS GOMEZ VARGAS
MIEHOACAN
CHARAPAN
TEL:
ALK CLAVE CONCEPTO CANTIODAD COSTO  MNETD TOTAL ENTREGAS
100 40353IN001T BLUSA DESHILADA MANGA CORTA 1.03 & £00.00 1 40000 1,400 03 100
100 40353IM002 BLUSA DESHILADA MARNGA 14 PUNTO FING 1.00 1 500.00 1 50000 1,500 00 100
100 45253N003 BLUSA DESHILADA ARG CORTA PUNTO GDE, 1.00 GO000 G0000 £OD0D 100
100 4025IM004E  HUUSA DESHILADA MANGA 14 PUNTO GDE 1.0 500000 100000 1,000 00 140
100 40353005 HUANENGD FBEBE DESHILADA PIFIND 103 £0000 473000 40000 100
GRAMN TOTAL $4 BO0.00

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEFPARTAMENTOD VERSION: CUARTA
:.'d"'.:- FD "\l."ql RT DE ADQUISICKON DE ARTESANIAS CODIGO: VZG-PR-DAM-200
& )-h. e T —— Seguimiento y Control de la Adqulslclén de N T-HIS-0021
A Artrsanias para Pedides Especiales del FONART | TOMOCLAVE: FONART-NIS
PAGINA: V.2 W de 48
No. Instructive del Formato Orden de Compra
La orden de compra se obtiene al vaciar los datos del formato de acopio de aresanias al sistema
1 infarmatico Netzen, donde se captura los datos del artesano como sus producios y se obtiene una
ofden do compra, 1a cual recepciona el Departamento de Almacén de Artesanias,
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_ _ Pmm'%mm VERSION: CUARTA
.":L{)"':- FONART s.a,gn|E| :u;ic Hln: TT:EL:“‘”: ) CODIGO: VZG-PR-OAA-200
By e T e — uimlento y Control de [a Adquisicidn de | 3

da Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | OMOCLAVE:  FONART-NIS-f021
| PAGINA: V-2 39 de 45
Formato de Orden de Compra con Sello de Recepcion

Fims = IFrOoOMNART

e

Piprrieerey e b bbb b L

Fovsdars EAEEE

Ty Foimd " |

i arterrry die O e O e s EEEE
_fl."l.H i TP T ] R R I
IM e R 1
Il'l'\n-r-n:lﬂll f i ] |
| Mptrer Frscal e}

Morecia Derwtsrss e 1
l+mn- Paridadd = 'I
IH“.“ A e R e = |
| Derecextn del Proveedor |
T
gt o e es————
|.!..Irr|| Clave Corcwprn Cardxiad Comker Toidal |
| |
|:-c::-r AR Pt e R b e e o w SRR, |
RO TR e R L s 4 RO,

I ;

|I RO HRCHCK,

|| TOTAL % b
!
I ALTORIZD RECIDIE

RECIo DG
FoMNART

deoo R

RECEFFCHON

{Formato Unicamente de referencia)
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T A —
e )..- FON. "'L RT DEADOUISIEION BEARTERSNAS CODIGO: VZG-PR-DAA-200
Seguimlento y Control de la Adquisicidn de z g
Astasnrilns para Pudidon Expeciilen ol EONART: | OMOCUAVE: FONART-HE0021
PAGINA: W2 40 de 45
Oficio de Solicitud de Pago
FIYESOY 2(""—: FONART
| | S

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

Titular del Departamento de
Administracion y Finanzas
Presente

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

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

Mombre (4) 0DC(5) Monto (6) Deposito(7)

Se anexa la documentacion que comprueba dicho acopio: movimiento de almacén, orden de
compra, credencial de elector y CURP,

Con lo anterior queda comprobado el recurso solicitado,

sin atro particular, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

Titular de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacién de Artesanias

CP* Depto, de Presupuesto —=
FONDO HACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSIGN: CUARTA

I{J N .‘.‘n I{I" I DE ADQUISICION DE ARTESANIAS CODIGO: YZO-PR-DAA-200

x(.ﬂ"
- T -
1??;:'- RS TR Segulmiento y Control de la Adqulsiclén de

Artesanias para Pedidos Especiales del FONART | TOMOCLAVE: FONART-NIS-0O21

PAGINA: ¥-2 21 de 48

Mo. Instructive de Oficio de Solicitud da Pago

Numero consecutivo que da el Departamento de Adquisicion de Artesanias a les oficias.

Nombre del departamento yio tienda guien hizo la selicitud.

| Numero de Orden ﬂéﬁﬁﬁiﬁra que se genend al realizarlo en el Sistema Informatico Ketzen,

| Menlo gue se le va a pagar al artesano

3
2
3
4 | Hombre del artesana al que se le realizo el pededo.
5
&
7

Nomere de cuenta bancaria a donde se realizara el pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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VERSION: CUARTA

COMIGO: VZG-PR-DAA-200
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0O21
PAGIMA: V2 42 de 4%

Formato Solicitud de Viaticos

_ FONDO NACIONAL PARA EL
Am Hhrac FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

INSTRUCTIVO PARA
REQUISITADO DE CARTA

== FONART

COMISION
Folio:
CARTA COMISION
CIUDAD DE MEXICO a de de
C.
No de Departamento:
Empleado:

Comunicamos a usted que ha sido comisionado para;
Trasladarse
s

Con el objeto de:

Esta comision durara dias contados a
aproximadamente partir del

de

Por lo que debera usted recabar previamente el importe de los vidlicos y gastos

comespondientes.

Comisionado Atentamente

Nombre y Firma MNombre y Firma del Jefe Inmediato

fw. Paseo de la Reforma No. 333, Col, Cuauhbémoc, ©F, 08500, Maxico, D.F. Tel. 50-03-50-00.

“UNA VEE TERMINADA LA COMISION TIENE UD 10 DIAS HABILES PARA PRESENTAR 35U COMPROBACION OE GASTOS EJERCIDOS
** LA FALTA DE OBSERVAMCIA & ESTE AVISO DARA LUGAR A QUE LE COBREN LOS GASTOS NO COMPROBADDS

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: CUARTA

COmMGD: VZG-PR-DAA. 200
HOMOCLAVE: FOMART-MIS-0021
PAGINA: W-2 41 de 45

r ;
SEDESO

DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINAZAS

LAS ARTESANIAS

DEPARTAMENTO DE PRESUPLESTOS Y

FINANZAS

EN EL FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE R é i F O N A RT
N

| RECQUERIMIENTO DE RECURSOS FINANCIERQS

URIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE: DIRECCHIN COMERCIAL DE

ARTESANIAS PARTIDA PPTAL:
NOMBRE DEL SOLICITANTE:  DEPTO. SOLICITANTE: FECHA: —
| | Musm. Hum.
VIATICOS: X Num. Folio el | Cheque
| EXTERCION DE VIATICOS; Fecha de emislén de cheque:
HOTA:
*x23YIATICOS ¥ PASAJEScooc
| NOMBRE DEL COMISIONADO: | B
RFC: No DE EMPLEADO: DURACION DE LA COMISION:
 PUESTO: Dlas
|
| DBJETIVD DE LA
 COMISION; ACOPIO DE ALFARERIA
|
~ COMISIONADO AT
SALIDA LLEGADA CUQTA TOTAL
| DIARLA CE DIAS MONTD TOTAL
LUGAR FECHA LUGAR FECHA A.Elg_g_.luﬂl.
N
' | PERNDCTA | DIAS 5 .
= T CON |
PERNOCTA = DMAS 5 =
CON
PERMOCTA CHA - -
|
SIN
PERNOCTA | DUAS $
=5 SIN
PERMOCTA DIAS 5
e BN
| pEANOCTA | D'AS :
¥ o
MEDIO DE TRANSPORTE: | AVION: [ AUTOBUS:  AUTOFONART: AUTO/FARTICULAR: :
GASTOS DE VIAJE DEL COMISIONADO | [ MONTO TOTAL

FONDO HACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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= ( - I Cl \' F‘\ R T DE ADQUISICHON DE ARTESANIAS S e T T
) Seguimiento y Contral de la Adquisicidn de ML IV FONARTIA- 00

Artosanias para Pedides Especiales del FONART

PAGINA: ¥-2 4 e 44
PERNOCTA b = : SR =
SIN PERNGCTA ] s -
TOTAL 1 ] o —g

. I
GASOLINA B PEAJE ) * 1 .

ZAR AUTO O CAMIONETA DE FOMART FAVOR DE INFORMAR EL MODELO ¥ LAS PLACAS

OTROS GASTOS

AVION

alail inl ot

| AUTOBUS

Lalh ik ik

[ _TOTALZ 5 :

TOTAL RECIBIDO PARA COMISION 5

“EL COMISIOMADDOSE COMPROMETE A COMPROBAR LOS RECURSOS RECIBIDOS EN LN LAPSO DE 10 DIAS HABILES
DESPUES DE TERMIMNADA M1 COMISION, DE LO CONTRARIC AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE REALICE EL DESCUENTOD
CORRESPONDIENTE.

NOMERE Y
FIRMA DEL
COMISIOMADD, NOMBRE ¥ FIRMA DEL JEFE INMEDIATO DE ESTRUCTURA.

Vo Ba DE L& DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINAMZAS,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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: T DE ADQUISICION DE ARTESANIAS -
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Ty agu nto ¥ Control de la Adquisicidn de 5
Artesanias para Pedidos Especiales dol FONART | TOMOCLAVE: FONART-NIS-0021
PAGINA: V-2 A5 de 4

z
2

Instructivo del Formate de Solicitud de Viaticos

| Anotar la fecha en la cual se llena el formatg.,

Anotar el nombre de la persona comisionada

‘Anotar el numerc de empleado de la persona comisionada.

| Anelar el lugar donde se realizara la comision.

| Anctar el cbieto de la comisién.

| Anclar |a duracion de la comisian especi!’rcandnﬂel inicio de la misma,

mf =~ M| e B b K| =

Firmar de conformidad la perscna comisionada asi como 5u jefe inmediato.
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----------------------

V.- SIMBOLOGIA

Representa
Inicio o final dol procedimiento: Sefala &l pincpio o terminacion de wn
procedimiento, Cuando se utilice para indicar el princigso dol proecodimionta
= anotard la palabra INICID y cuanda se terming la palabra FIN.

EntradafSalida: Cualguier tpo do introdwuccion de dalos en la memona
desde kbs pedféncos “entrada™ o regestro de la informacion procesada en
un parifénco “salida™,

Proceso: Cualkguler lipn de operacidn que pusda cnginar cambaso de valor,
formato o posicion de la informacion  almacenada en memaria,

operaciones animéaticas de fransferencia.

Decisidn: Indica operaciones ldgicas o de comparacidn, dando como
posibla respuesia “si” 0 "no”, segun Sea el coso,

Salida: Por impeesora, se utiliza tambign como documenio.

Conector; Sinre para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
a través da un conector en |a salida y oo en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, colejar o
congliar a informacdn; invariablemente, deberd salr de una inspeccidn o
aclividad combinada; debe dingirse a ung o vanos formales especificos y
pusde rararse en ol sentido gue se necasite, al igual gue la linea continwa
s lerming con una peguea linea vertical

Linea continua: Marca el flujo de la informacidn y los documentos o
materiales gque se estan realizands en el dres. Su direccidn s2 maneja a
fravés de terminar ka linea con una pequelia linea verbeal y puede ser
utilizada en la direccidn gue so requicra ¥ para unir cualguier actwvidad.

Inspeccién: El cuddro es ulilizado como simbolo de inspeccdn,
venficacidn, revisidn o bien, cuando se examine una accon, un formato o
wna actividad, asi como para consultar o colejar sin modificar las
caracleristicas de la accidn o acthidad

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos del Departamento de Adquisicion de Artesanias

Procedimiento de Adquisicion de Artesanias.

» Primera edicidn (Septiembre de 2011), elaboracion del Procedimiento.
= Segunda edicidn (Julio de 2014), actualizacién del Procedimiento.
« Tercera edicion (Junio de 2016), actualizacion del Procedimiento.

« Cuara edicion (Junio de 2018), actualizacién del Procedimiento.

Procedimiento Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos

Especiales.

+ Primera edicidon (Septiembre de 2011), elaboracion del Procedimiento.
» Segunda edicidn (Julio de 2014), actualizacion del Procedimiento.
s Tercera edicidn (Junio de 2016), actualizacion del Procedimiento,

« Cuarta edicion (Junio de 2018), actualizacion del Procedimiento.
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Viil.- DISTRIBUCION

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

resguardo de |la Direccidn de Administracidn y Finanzas.

Las copias controladas estan distnbuidas de la siguiente manera:

+ Departamenlo de Adquisicion de Artesanias;

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Seguimiento y Contrel al Acopio de Artesanias” VZG-PR-DCO-430;
y "Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales del
FONART" VZG-PR-DCO-430-1; fueron validados en la Segunda Sesién Ordinaria del
COMERI de fecha 22 de mayo de 2016 y aprobados por la Secretaria de la Funcion Pablica
el 20 de Junio de 2016,

Los Procedimientos “Seguimionto y Control al Acopio de Artesanias” VZG-PR-DAA-100;
y “Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales del
FONART" VZG-PR-DAA-200; fueron validados en la Primer Sesidon Ordinaria del COMERI
de fecha 23 de marzo del afio en curso y aprobados por la Secretaria de la Funcion Publica
el 28 de Mayo de 2018.
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