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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
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 Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacién que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién 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 la calidad vy eficiencia de las actividades que realiza el Area Juridica del
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a través de la
homologacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos de trabajo,

mediante acciones légicas que permitan atender con eficacia y honestidad a los

artesanos.
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lll.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Juridico.

Procedimientos:
e Recepcion, Orientacion y Canalizacion de Solicitudes de Atencion Ciudadana del
FONART;

e Elaboracion, Firma y Resguardo de los Convenios de Colaboracién y Anexos de Ejecucion
del FONART;

e Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos del FONART;

e Operacion del Programa de Blindaje Electoral; y

e Coordinar la Elaboracion de las Reglas de Operacion.
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NOMBRE
Recepcion, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes de Atencion Ciudadana del FONART.

OBJETIVO

Brindar atencién a los interesados en general que requieran o soliciten informacion,
y/o asesoria, para acceder a los apoyos que brinda el FONART a través de la
ejecucion de sus vertientes, canalizandolos a las areas encargadas, asi mismo

vigilando el seguimiento y cumplimiento de estas solicitudes.

ALCANCE

Areas que afecta:

Todas las Unidades Administrativas que integran al FONART.

Personas que afecta:
o Personal del Area de Juridica del FONART;

 Servidores Plblicos del FONART responsables de generar las respuestas a las peticiones
ciudadanas; y

e Personal de atencion ciudadana de SEDESOL.

Actividades que afecta:

 Ejecucion de las actividades sustantivas y administrativas del FONART; y
e Asesoramiento y orientacion legal y/o administrativa, sobre los alcances de la ejecucion de

las vertientes, areas operacionales y administrativas del FONART.

EXCLUSION:
Quejas, Denuncias y solicitudes de informacion a través de INFOMEX, (INAI)
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos y sus reformas;

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas;

e Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas;

e Ley General de Desarrollo Social y sus reformas;

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y sus
reformas;

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;

e Manual de Organizacion General del FONART vigente;

e Reglas de Operacidén vigentes para el FONART;

e Ley Federal de Transparencia vigente; y

e Lineamientos o Manuales del SACG.

RESPONSABILIDADES:
Del Titular del Area Juridica del FONART:

e Solicitar a la SEDESOL las claves y cuentas de acceso a las plataformas virtuales

de enlace, mediante las cuales se registra, responde, canaliza, atiende y se obtiene
evidencia del seguimiento y cumplimiento de la peticion ciudadana;

e Instruir al Personal Operativo del Area Juridica (enlace de atencion ciudadana)
atienda a los peticionarios; y

e Autorizar los oficios donde informan el incumplimiento de contestacion a los

peticionarios por parte de las Areas Responsables, dirigido al OIC.

Del Personal Operativo del Area Juridica (enlace de atencion ciudadana):

e E| Enlace de atencion ciudadana resguardara un nombre de usuario y contrasefia de
acceso a las plataformas, designado por el Titular del Area Juridica, a efecto de

vincularse con el peticionario, y atender su requerimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Recibir, orientar y canalizar, en su caso, los asuntos y peticiones ciudadanas;

e Atender las solicitudes de los peticionarios en tiempo y forma conforme a los

lineamientos del presente manual; y

Elaborar un reporte mensual de atencion a los peticionarios.

De las Areas Responsables del FONART de Emitir Respuesta:

Atender las peticiones que le sean canalizadas y dar respuesta en tiempo y forma,
en el ambito de sus respectivas competencias, al peticionario marcando copia al
enlace de atencion ciudadana o bien instruirlo para seguir el procedimiento que le
permita satisfacer su peticion;

Remitir la documentacion e informacion, en tiempo y forma, que le sea solicitada
por atencion ciudadana, y

Llenar y remitir al Enlace de Atencion Ciudadana la respuesta del Peticionario

dentro del Formato de contestacion.

De la Secretaria de Desarrollo Social

Asignar las claves de acceso a las plataformas virtuales de enlace para brindar la

atencion ciudadana requerida al FONART.

Del Titular del Organo Interno de Control en el FONART

Dar seguimiento a los oficios relacionados con el incumplimiento de la atencion a

los peticionarios conforme a solicitud del Titular del Area Juridica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Apercibimiento

Artesania

Artesano (a)

Atencion Ciudadana

Enlace de Atencidén

Ciudadana

Es aquel requerimiento condicionado a sancion que se le
realiza al responsable de generar la respuesta a una

peticion o asunto.

Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcién mecanica y utilizando
materia prima generalmente nativa. El dominio de las
técnicas tradicionales de patrimonio comunitario permite a
la 0 el artesano crear diferentes objetos de variada calidad
y maestria, imprimiéndoles valores simbdlicos e

ideologicos de la cultura local

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un
oficio, con capacidades innatas o conocimientos practicos
o tedricos. Elabora bienes u objetos de artesania, se
entendera que son las artesanas y los artesanos

mexicanos.

Politica de la administracion publica encargada de brindar
a los ciudadanos respuestas e inquietudes a sus
peticiones, brindandose con legalidad, honradez,

imparcialidad, eficiencia y eficacia.

Es el medio por el cual el Area juridica canaliza la peticion
0 asunto para que pueda ser atendida y darle el debido
seguimiento, asi como de brindarle informacion

sistematizada y correcta.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Enlace@Net

Nimero de identificaciéon

Peticionario(a)

Peticion y/o asunto

Peticion Concluida

SACG

SCODI

Siga@Net

Sistema Informético disefiado para recibir, controlar vy

reportar el status de las peticiones para el FONART.

Clave alfanumérica que el SACG asigna a cada
comunicacion con la finalidad de identificarla durante los
procesos de recepcion, andlisis, tramite, seguimiento y

archivo.

Persona fisica o moral, quien entabla el vinculo de
comunicacion mediante una peticion o asunto ya sea

telefonica, escrita (oficio, solicitud etc.), y electrénica.
Solicitud ingresada a las plataformas de contacto con los
requerimientos de apoyo para satisfacer las necesidades

de ayuda requerida.

Es aquella peticion que llego al FONART y se le dio una

contestacion por medio de la cual termina el proceso.
Sistema Automatizado de Control de Gestién.

Sistema de Control de Organizacién de Informantes.
Sistema informatico disefiado para la agenda de las

Dependencias con la oficina de la Presidencia de la

Republica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

Solicitud de claves para los sistemas de Atencién Ciudadana a la SEDESOL;
“Peticiones” Enlace@Net;

“Asuntos” Siga@Net;

Solicitudes de informacién via telefénica de primer contacto a los ciudadanos que
pretenden apoyo por parte del FONART;

Solicitud en linea de Apoyos FONART (SCODI);

Correo electrénico del enlace de Atencién Ciudadana Portal FONART,(SCODI);
Atencién personal a peticionarios; y

Sistema Automatizado de Control de Gestion (SACG).

RESULTADOS

Las peticiones y asuntos que se recibieron, canalizarlas mediante la informacion y
atencion que requieran de las Areas del FONART.
Respuestas a las solicitudes de informacion generada por las Areas Responsables del

FONART.

Reporte bimestral de atencioén a los peticionarios.

POLITICAS

La Direccion General del FONART designara como responsable y enlace de atencion
ciudadana al Titular del Area Juridica y a un Personal Operativo de esta area como solo
Enlace de Atencion Ciudadana, quienes podran vincularse con todas las areas del
FONART vy enlaces de la SEDESOL para informar sobre la recepcion, atencion,
seguimiento y respuesta de las peticiones recibidas;

El tiempo de respuesta para la atencién de peticiones ciudadanas no serd mayor de 10
dias habiles, considerando como inhabiles los declarados como descanso obligatorio por

el articulo 74 de la Ley Federal de Trabajo;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Cuando la peticion se planteé por turno, se capte en giras o directamente ante alguna de
las Areas del FONART, estas deberan responderla de manera inmediata y durante los
cinco dias habiles siguientes al momento de su recepcidn, reportando invariablemente al
Enlace de Atencién Ciudadana en forma semanal;

» Para que una peticion sea calificada como concluida debera acompafiarse de los
documentos comprobatorios (electronicos), que demuestren que el peticionario
efectivamente fue notificado de la respuesta, siendo estos los siguientes:

a) Respuesta institucional recibida por el peticionario,

b) Confirmacién de recepcion, cuando la respuesta institucional haya sido enviada por
correo electrénico,

c) Guia postal, cuando la respuesta institucional haya sido enviada por via postal,

d) Nota informativa signada por el Titular del Area Juridica explicando la imposibilidad de
localizar al peticionario.

e Independientemente de la fundamentacién y motivacién juridica que sustente una
respuesta institucional, el FONART podra contribuir a que las comunicaciones con los
peticionarios sean bréves, claras, concretas, congruentes y concluyentes en su caso;

e La Direccidn General, a través del Area Juridica, sera la encargada de tomar medidas
precautorias y correctivas para que los servidores publicos encargados de generar la
respuesta a los peticionarios, lo hagan de manera breve, clara, concreta, congruente y en
su caso concluyente;

e El Enlace de Atencién Ciudadana designado por el Titular del Area Juridica, debera
verificar que las respuestas institucionales enviadas a los peticionarios cumplan con los
siguientes requisitos minimos:

a) Lugar y fecha de emision,

b) Nombre completo del peticionario al que se dirige,

c) Citar el numero consecutivo que se le asigné a la peticidn, que en su caso proceda,

d) Nombre y cargo completos, asi como firma y datos de contacto del servidor publico

responsable de enviar la respuesta.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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o Las Areas Responsables de generar respuesta a las peticiones deberan resguardar

y mantener en buen estado los expedientes documentales de los asuntos atendidos

para contar con el sustento documental de la atencion otorgada.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcidn, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Birgecion ?:?nl;\ggglstramony
IDescripcic‘)n de Actividades
ghiday Documento de
Paso Administrativa/ Actividad s Duracion
Puesto Trabajo
Solicita a la SEDESOL las claves y cuentas de
acceso a las plataformas virtuales de enlace,
Fifardal Aras mediante las cuales se registra, responde, canaliza,
1 Turtdics atiende y se obtiene evidencia del seguimiento y Solicitud variable
cumplimiento de la peticion ciudadana de las
plataformas Enlace@net y Siga@net
Recibe solicitud y dispone a asignar las claves de variable
Seciitana da acceso a las plataformas virtuales de enlace
2 Desatralld Socia'i (Enlace@net, Siga@net) para brindar la Atencion Solicitud
| Ciudadana requerida a la entidad.
Recibe claves autorizadas y entrega -al personal| «variable
. i... | operativo del Area Juridica (enlace de atencion
T - . : e
3 utuhe:;r%ei:;:rea Ciudadana), e instruye para que brinde la atencién a Claves
las peticiones requeridas a la entidad.
Recibe instruccion, y revisa variable
e Peticiones de Enlace@net (pasa al niimero 5)
e Asuntos de Siga@net (pasa al nimero 6)
¢ Atencién Ciudadana via telefonica de primer
Enlace de contacto (pasa al nimero 7) o
4 Atencion e Solicitud en linea Apoyos FONART (pasa al Peticion
Ciudadana ndmero 8)
e Correo electréonico de Atencion Ciudadana
FONART (pasa al nUmero 9)
e Atencidn personalizada. (pasa al nimero 10)
Recibe peticion, clasifica y registra conforme a variable
unidad enlace (Presidencia de la RepUblica,
SEDESOL) para su canalizacion en un término de 3
5 I?Arllear?;;’ne dias habiles, al area responsable de atender la CO;?C?OWU
P ——— peticion, asi mismo avisando al peticionario T
conforme al nUmero consecutivo asignado (pasa al
namero 11).
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcidn, Orientacion y Canalizacion de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Rireesidn (lj:?nl;\ggglstramon y
bescripcic’:n de Actividades
Unidad
Paso Administrativa/ Actividad DOC.IE' men_to 4o Duracion
Puesto rehail
Analiza los asuntos, y solicita a la Direccién General variable
E la informacién generada por las areas como
nlace de ' : 5o e ;
2 evidencia en cumplimiento a dicho asunto, la cual se ; ;
6 Atencién : L Evidencia
o anexara al archivor electronico de la plataforma
siga@net (pasa al nimero 11).
Se recibe la llamada y se solicitan los datos para su variable
registro de control en hoja de calculo (Nombre,
Enlace de numero telefénico o Correo Electrénico de contacto,
7 Atencién Motivo de llamada o Solicitud, Entidad)
Ciudadana Orienta y en su caso canaliza al area
correspondiente (pasa al nimero 11).
Revisa el correo electrénico y registra las solicitudes variable
Enlace de en linea recibidas y canalizadas automaticamente
8 Atencion por la plataforma en base a solicitud del peticionario
Ciudadana a la vertiente (pasa al numero 11).
Revisa correo electréonico de Atencién Ciudadana variable
Enlace de FONART, analiza, registra (hoja de calculo), atiende
9 Atencion o canaliza al area correspondiente para su
Ciudadana seguimiento (pasa al numero 11).
Recibe al Peticionario en lugar fisico del Area variable
Enlace de Juridica solicitando sus datos y motivo de visita,
10 Atencion registra y canaliza su peticion al Area
Ciudadana correspondiente (pasa al nimero 11).
Brinda atencién o seguimiento, en un término no variable
mayor de 3 dias habiles decide
Enlace de ¢, Solicita apoyo de las areas? Correo
11 Atencién Oficio
Ciudadana No pasa al nimero 12 Institucional.
Si pasa al numero 13
Cuando el enlace ciudadano esta en posibilidades de variable
Enlace de dar respuesta a la peticibn es atendida
12 Atencion inmediatamente.
Ciudadana Pasa al nimero 20
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcién, Orientacion y Canalizacién de Solicitudes de
Atencién Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART | Area Responsable: Rirgecion c'!:tianggrzna:gxstramon y
IDescripcic’m de Actividades
Unidad
Paso Administrativa/ Actividad Doc;:gg:_’i;) de Duracién
Puesto J
Enlace de Envia (peticién, asunto, solicitud, correo electrdnico o variable
13 Atencion llamada telefonica) segin corresponda a las distintas
: Areas r sables de dar respue eticionario.
£ madans espon d puesta al p a
, ; Recibe y atiende en un término no mayor de 5 dias variable
Vertiente o area i ) - - . Correo
g : habiles, a partir de su recepcion, enviando copia al i
14 administrativa i Institucional
enlace de atencion Ciudadana. "y
competente y/u oficio
Recibe respuesta y analiza: variable
Enlace de i Es recibida en tiempo y forma?
15 Atencién 4
Ciudadana Si pasa al nimero 24
-|"No pasa al nimero 16
“|'Cuando la Vertiente o Area Administrativa variable
_Responsable NO atiende la peticion en el tiempo
Enlace de Sefiglaco,
16 K rendien Elabora recordatorio, y apercibimiento, sefialando en
Ciudadana el mismo, que tendra un plazo de 3 dias mas, y que
de no dar cumplimiento en tiempo se informara al
OIC para que disponga como corresponde.
Envia mediante comunicado institucional, remitiendo variable
Enlace de al area correspondiente, con copia al, al Director de
17 Atencion Area al que este adscrito, asi como a la Direccion
Ciudadana General, y al titular del Area Juridica para que se dé
respuesta al peticionario.
Recibe recordatorio de apercibimiento, analiza y variable
' ; roce re a al peticionario.
Vertiente o area | P de a otorgar respuest pelicianaria Correo y/u
18 administrativ ” ; ; ., fici
dminis a Envia copia de respuesta al area de Atencidon _oficio
competente : o institucional
Ciudadana para su seguimiento
Recibe respuesta y analiza: variable
Enlace de , Es recibida en tiempo y forma?
. r ¢ y
19 Atencion
Ciudadana Si pasa al nimero 24
No pasa al nimero 20
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcion, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes de
Atencion Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Lipspcian (Ij:?n;\:gzlstracmn Y
lDescripci(im de Actividades
Fiidad Documento de
Paso Administrativa/ Actividad Trabaio : Duracion
Puesto J
Dado que no se recibié respuesta por parte del area variable
correspondiente se dispone a elaborar oficio dirigido
Enlace de al OIC, informando el incumplimiento de la
20 Atencion requisicion del peticionario para su seguimiento.
Ciudadana Envia al titular del Area Juridica para su autorizacion
y seguimiento
53 Titilsrdel Ares (I;{:ilgr?tr(a)t]_ltoarléasx Se;vlz?m?ér:;tglar del drgano interno variable
Juridica P g :
Titular del .Tj?{ljbi(?ay hace lo propio e informa al titular del Area variable
22 Organo Interno '
de Control
- : variable
Titular del Area : ; Y
23 b Recibe y comunica al Enlace de atencion ciudadana.
Juridica
Enlace de Recibe copia de respuesta al peticionario, dispone a Oficio variable
24 Atencidn subir la evidencia segun corresponda y concluye el instituciondl
Ciudadana procedimiento.
] variable
Enlace de Se entera y dispone a elaborar mensualmente un
25 Atencion reporte de (peticion, asunto, solicitud, correo
Ciudadana electrénico o llamada telefonica) atendidos y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcidn, Orientacion y Canalizacién de Solicitudes
de Atencién Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo

Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

© |

Solicita a la SEDESOL las
claves y cuentas de acceso a
las plataformas virtuales de
enlace, mediante las cuales
se registra, responde,

(2

Recibe solicitud y dispone a
asignar las claves de accesoa
las plataformas virtuales de
enlace (Enlace@net,
Siga@net) para brindar la
Atencion Ciudadana
requerida ala entidad.

canaliza, atiende y se
obtiene evidencia del
seguimiento y cumplimiento
dela peticion ciudadana de
las plataformas Enlace@net
¥ Siga@net

©)

Recibe claves autorizadas y
entrega al personal
operativo del drea Juridica
(enlace de atencion
Cludadana), e instruye para
que brinde Ia atencion alas

k.

peticiones requeridas a la
entidad.

Enlace@net
{pasaalnumero |+

Asuntos de
Siga@net {pasa
al ndmero 6)

Atencion
Ciudadana via
telefoénica de

()

Recibe instruccion, y revisa

h 4

Peticiones de:

|

Atencién
personalizada.
(pasa alndmerc

primer contacto
pasaal ndmer:

olicitud en line
Apeyos FONART
(pasa al niumero
8)

Ciudadana
ONART (pasa g
qumero g

4

i continua l
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PAGINA: V-1

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcion, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcidn de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular deL Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencidn
Ciudadana

Viene

@ dela

G

14 de 41

Recibe peticion, clasifica y
registra conforme a unidad
enlace (Presidencia dela
Republica, SEDESOL) para su
canalizacidén en un término
de 3 dias hdbiles, al drea
responsable de atender la
peticidn, asf mismo avisando
al peticionario conforme al
numero consecutivo
asignado (pasa al numero
11).

Viene
@ dela

Analiza los asuntos, y solicita
a la Direccion General la
infermacién generada por
las dreas como evidenciaen
cumplimiento a dicho
asunto, la cual se anexara al
archivo electrénico de la
plataforma siga@net (pasa
al nimero 11).

Viene
@ del 4

Se recibe la llamada y se
solicitan los datos parasu
registro de control en hoja

de calculo (Nombre, nimero
telefénico o Correo

Electrénico de contacto,

Motivo de llamada o
Solicitud, Entidad)
Orientay en su caso canaliza
al area comespondiente
{pasa alndmero 11).

Viene
.H del 4

Revisa el correo electronico
y registra las solicitudes en
linea recibidas y canalizadas
automaticamente porla
plataformaen base a
solicitud del peticionario a la
vertiente (pasaalnumero
11).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién, Orientacién y Canalizacién de Solicitudes
de Atencién Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Secretaria de Desarrollo
Social

Titular del Organo
Interno de Control

Titular del. Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencion
Ciudadana

Si pasa
al 13

Viene
@ del4

Revisa correc electrénico de
Atencidn Ciudadana
FONART, analiza, registra
(hoja de ddlculo), atiende o
canaliza al drea
correspondiente para su
seguimiento (pasaal
nimero 11).

Viene
del 4

Recibe al Peticionario en
lugar fisico del Area Juridica
solicitando sus datosy
motivo de visita, registray
canaliza su peticién al Area
correspondiente (pasaal

nidmero 11).
.
Brinda atencidén o
seguimiento, en un término

no mayor de 3 dias hibiles
decide:

JSclicita apoyo de las
dreas?

Cuando el enlace dudadano
esta en posibilidades de dar
respuesta a la peticion es
atendida inmediatamente.
Pasa al ndmero 20

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-500
Recepcién, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes
de Atencién Ciudadana del FONART
Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART | Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas
Descripcion de Actividades
, ; - Vertiente o Area e
Secretaria de Desarrollo Titular del Organo Tl deL Arsa dird lca FE i Enlace de Atencion

Social Interno de Control Ciudadana

competente

Viene
@ del 11

Envia (peticién, asunto,
solicitud, correo electrénico

o llamada telefdnica) segun
corresponda a las distintas
areas responsables de dar

respuesta al peticionario.

Recibe y atiende en un
término no mayor de 5 dias
habiles, a partirdesu

recepcidn, enviando copia al
enlace de atencién
Ciudadana.

Recibe respuestay analiza:

% Es recibida en tiempd
y forma?

pasaal
24

Cuando la Vertiente o Area
administrativa Responsable
MNO atiende la peticién en el
tiempo sefialado,
Elabora recordatorio, y
apercibimiento, sefialando
en el mismo, que tendra un
plazo de 3 dfas mds, y que de
no dar cumplimiento en
tiempo seinformara al OIC
para que disponga como

corresponde.
v

Envia mediante comunicado
institucional, remitiendo al
drea correspondiente, con
copia al, al Director de Area

al que este adscrito, asi
como a la Direccion General,

y al titular del Area Juridica
para que se dé respuesta al

peticionario.

4
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Procedimiento

Recepcidn, Orientacién y Canalizacion de Solicitudes
de Atencion Ciudadana del FONART

VZG-PR-DAF-UJ-500

Unidad Administrativa:

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Titular del Organo
Interno de Control

Secretaria de Desarrollo
Saocial

Titular del Area Juridica

Vertiente o Area
Administrativa
competente

Enlace de Atencién
Ciudadana

o &

Recibe recordateorio de
apercibimiento, analizay
procede a ctorgar respuesta
al peticionario.

O

Envia copia de respuesta al
drea de Atencion Ciudadana
para su seguimiento

¥

Recibe res puesta y analiza:

¢Es recibida en tiempd
yforma?

Dado que no se recibio
respuesta por parte del drea
correspondiente se dispene
a elaborar oficio dirigido al

Ol

Envia mediante comunicado
institucional, remitiendo al
drea correspondiente, con

copia al, al Director de Area

O

Recibe y hace lo propio. e
informa al titular del Area
Juridica.

al que este adscrito, asi
como ala Direccién General,
y al titular del Area Juridica
para gue se dé respuestaal
peticionario.

| ®

Recibe y comunica al Enlace

QIC, informando el
incumplimiento de la
requisicion del peticionario
para su seguimiento.

de atencién ciudadana.

1

Recibe copia de res puesta al
peticionario, dispone a subir
la evidencia segun
corresponda y concluye el

procedimiento.

Se entera y dispone a
elaborar mensualmente un
reporte de (peticidn, asunto,
solicitud, correo electrénico
o llamada telefdnica)
atendidosy archiva.
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MEDICION

Porcentaje de peticiones de atencién ciudadana con respuesta al peticionario.

Variable 1

Numero de peticiones contestadas.

Variable 2

Numero de peticiones ingresadas.

Formula:

(Numero de peticiones contestadas / Nimero de peticiones ingresadas.) * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

A continuacion se muestran los formatos que intervienen en este

procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Lineamientos para el tramite y seguimiento de Atencién Ciudadana

MEXICO

PRESIDENCIA DE LA REFUBLIGA ATENCION CIUDADANA

“2014, Afo de Octavio Paz™.
Meéxico, Distrito Federal,
a 30 de abril de 2014.
Oficio Ndmero DGAC/0407/2014.

MARIA EUGENIA ROMERO MARTINEZ
SECRETARIA PARTICULAR

DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
PRESENTE

Estimada Secretaria Particular:

Con fundamento en las fracciones V y VI del Articulo 13 del Reglamento de la
Oficina de la Presidencia de la Reptiblica, me permito enviar por este medio los Lineamientos
para el Tridmite y Seguimiento de las Peticiones Dirigidas al C. Presidente de los Estados Unidos
Mexicanos, remitidas por la Direccién General de Atencién Ciudadana a las Dependencias y
Entidades de Ia Administracién Piblica Federal:

LINEAMIENTOS PARA EL TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LAS PETICIONES AL

C. PRESIDENTE DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, REMITIDAS POR LA

DIRECCION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA A LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

I. Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los criterios ¥y procedimientos
generales que regulan las acciones de tramite Y seguimiento de las peticiones dirigidas
al Presidente y que la Direccién General de Atencién Ciudadana turna a las

- dependencias y entidades de la Administracién Pablica Federal para asegurar su
debida atencibn.

II. Los Lineamientos seran de observancia obligatoria para las dependencias y entidades
de la Administracidén Pdblica Federal y serid la Direcciébn General de Atencién
Ciudadana el 4rea encargada de su interpretacién, correccién y actualizacién, segtin
aplique.

Palacio Nacional, edificic 10, planta baja, Cof. Centro, Del, Cuauhtémoc, C.P. 06067, México, D.F.
Tels.: 52 (55) 5093 490001 800 080 11 27
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Formato de Oficio de Respuesta

I 3F S0 Direcciton Genernd de Vinculacion Interinstitucional
e el Direcciio General Adjunin de Enlsce Social v Arencitn Cindadanng
Mo. De oficio ,
201 E, Adie de : B n
MNMombre del cdedadano gue realiza \ . e Gretanin ar
la peticion al Presidente Oficio No. DS/160639.8/1 41760615
i Meéxico, [1F.. a 14 de Julio de 2014,

O Nauvns Norunexy Wouny,

Baja Californis 15824,

C_ﬂ.] Lo N':Jrlr.. ‘E"F’ 2_2(100. Fucdinde anmsstdn
Thjuana, Baja Californin.

Fresomte.
T Asunto: Solicita se le eorgue una pensién mensanl.
Direccdon

Er atencidn a su peticion dirigida al ©. Preswente de In Bepablica. nie pernmite comsentarle que las Frogramas
sowiales operados por la SEDESOL. ostin onentxdos o atender a la poblacidn en combiciones de pobreza,
marginacian, exclusitn sacial o vulnerabilidad, por lo que osta Sccretaria no cucnta con algin progrema quee
pormita brindar e apoyn en los témminos on que lo solicita, Sin embargo, le informo gee los programas a los
cuzles posiblemente poded acceder siempre ¥ cuando cumpla con los requisitos en las Reglas de Opercion
VIgZCNLCS SO

*  Programa Oportunidades, otorga apoyos para 1a educacion, salud v alirmentacidn de las fmilias en
situacion de pobresa, con el fin de lograr un pads con igualdad de oponunidades. Para saber guidnes bo
neCesitan, so ovisita los hogares v aplica uma enceesta socicecendmica, cuve resulindo detenmina si
pureden rocibir © no los beneficios, Las familias clegibles para ingresar o reingresar al programas som
aquellas cuyo imgreso mensual per cdpita cstimado es menor a Ia Linea de Bicnestar Minimo.

Es importante aclarar gue la informacicn proporciosads durente Ia aplicacion de las encucstas no asegura gque
los hagares sean beneficisdos, ya que 1a incorparacion al Progrsma depende de:
¢l presupuesto avtorizado;
el resultnda die In encuesta domle s¢ deternming si vuna familia quuere lns apoyns;
oo Ia capacidad de atencidn de bos servicios de salud v educacidn
Ia disponibilidad de espacios en el padrdn de beneficiarios

= Programa de Apeyvo Alimentario (PALL aticnde a los baganes cuyvas condiciones socioccondmicas ¥
de ingreso impiden desarmollar as copacidades de sus integrantes en materia de educacion, alimemacion
yio salud que no son atemdidos por el Programa Oportunidades. Lo anterior, de conformidad con los
eriterios de clegibilidad, nsetodologia de focalizacidn asi como las priordades de atencion, cstablecidos
en las Reglas de Operacidn

El PAL conssdern los siguicntes apoyvos:

4. Apoyos monetarios para contnnhuir @ gue Ins familias mecporen le cantichd, calidasd v diversidad de su
alimentacion, buscando por esta via elevar s estado de nutricidn.
b. Apoyo manetario a familias benelciarins con hijos de 0 a 9 afos para fortabecer so desarrodlo
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<. Las familias bemeficianas que tmnsiten al Progransa Oportupidades recibisin un apoeve monetario, en el
perssdo de transicion. denominade “Apoyvs Especial para el Transito n Oportunidades™, con el propdsite
de proteger su conmoryia.

<. EF Apove SEDESOL Sin Hambre consiste en una transferencia monetaria sbicional 2 ko gue las fammilaas
reciben por cancepto de Apovo Alimentario 8in Hambre ¥ Aposs Alisentario Complementano Sin
Harmbee,

Fara consaltar los regoisitos de ks programas Opontunidasles v Aposo Alimentario visite pagina de infermet
htrpwwse opodunidadss. gobans Pemal w b W ehipohlacion_chistive
= Programa e Estancias Infastiles para apovar o madres trabajadoras, csti dinigido = madres,
padres solos, tuteres o principales cuidadores gue trabajan, busean empleo o cstuhan, Cuyo wpreso per
capita por hogar no rebasa ks Linea de Boencsilar y cuyos biges tienen de 1 a 3 afos 11 meses de edad
thasta un dia antes de complir = adosi ade | o 5 afes 1] meses (hasta un dia amtes de complr 6 afos) en
caso de gue tengar alguma discapacidad. Para que puedan snseribis a sus bijos en alguns Estancia
kfanital e ia Faed de SEDESOL, consslie Eos FegUisee (SH
htip:wnnw sedesol pob mx e SEDESOL/Procrmaestancias_mfantiles

+  Programa de Scgure de Vida para Jefas de Familia, tiene la finalicdad de disminuie Ls condicién de
vulerabilids] gque enfremtan los hijos ¢ hijos de hasta 23 aios de cdisd on hogares con pefaurs fomenina
can ingresos inferiores a la Hven de bienestar, ante ¢l fllecimiento de sus madees, mediante ui apoyn
ecandimice menseal gue incentive su penmarancia on el sisterna educativa, para maver informacion o |
pucde consaliar on hopoiwaes sedesol, gab ma s SERESOL/Segum_de Vida pors Jelas de Famila.
Para solicitar In tneorporacian al programa deberd establecer cortacto derecto con la Delegacion en s
critadad .

'n cases de lomer dudas o comentaros sebre fos programas eseriba al cormes electrdnicn
demandasocialigsadesol gabmx o acuda a Ta Delegaclin de fa Scorctaria de Desarrolle Social on Baja
California ubicada en: Mariara Arista Moo 1278, Col. Nueve Scgumda Scecedn, C.F. 211460, Mexicali, Baja
Calsfornza o a los Teldfonas 01 (686) 337-17-06, donde con gusto le propeecionardn In informacion quc
reuieTa.

Esperando que Ia informacidn proposcionada e sea de wtilidad, aprovecho para enviarle un cordial salude.

Atdentamoente Nombre, cargo 0] P‘rﬁ_idenda:

y firma de puede ir como copia
neable de conocimiento o

bien en &l extremo
"Q i superior derecho del
"‘F::}" Copia de conocdmiento a Maria Eugenia Romero oficio
- Martinez, Secretaria Particular de la . Secretaria
Angilica Martines Pefialorsa

[.a Directern CGenernl Adjunta

crp Cales Bduarde Rimsern Caspro Dhreuios Goneral de A o U pbintana de Prevdenciz & o Bopehlica 17 obo. Proadescis BEsrseca T4l o
c.eup. Maria Eugenia Romeva Maertiner, Secrelaris Pactsicadal de la €. Secoriara @ Ramn o Fara u sanscimientio

e p Rl ¥Wee Bdee, Subdaovoton o Coneead da 12 Dowands %ol - Pars o doweoarge

ce.p. Threcoidn Geenrral A8 juedp de Enlace Social § Abcadein {aidaddaka, Firs su canmcimionto- [Seacargo 195 surtste it

Fo o it i 4 b2 BE S B e sy - 3 v awsn v g ke gy Al gl Gt e i e ov—— e B o (U o A 4 e 15 eh
R e e s sy
b P e o By M s N, i F1 4 o g s (e o i, Whsas 8§
Tk BT VTR W 58T s oot e DOiat i . to de

responsable de firma.

i

;:I‘;;:nmcimientm Direccion General Adjunta de Enlace

Sodal y Atencidn Civdadana.- Descargo DS/H0CO00000C
H numero de Enlace@net puede ir como copia de conodmiento o
en la parte superior derecha del oficio

Puede ir también
inmeadiatamente despuss
del nombre y Ia firma
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Atencion Ciudadana

Con la finalidad de brindar un servicio a la comunidad y cubrir las expectativas de este

programa se cuenta con cinco diferentes vias de contacto

1.-Por medio del Portal Institucional del FONART

D05 |
& ey

SEDESOL = =# v sdz FONART
7

N
SECRETARIA DE ¢ = '5‘%\‘_ FONDO NACIONAL PARA
DESARROLLO SOCIAL %? CEW) £1 FOMENTO DE LAS ARTESANAS
g’

HICIO DIRECTORIC

i Basgilisd s foet

INICIO * CONOCF FONART * PROGRAMAS SOCIALES * SALA DF PRENSA * TRAN

Contactanos

Ne duds en contactar con nosctros si tiene algura pregunia
Mumbie ©

e
Enviar

Las solicitudes de informacién, podran realizarse ante el Area de Atencidn Ciudadana, por escrito y/o
via telefénica, a través de:
Unidad de Enface del FONART Atencién Ciudadana
Av. Paseo de fa Reforma, No 333 1er Piso, Col. Cuauhtémoc, México, D.F. C.P 06500

Tel (55) 5093-6000
Fav [REN RNG2 ANNN B RATENA

MAPA DEL SITIO CONTRCTO

onalizsda 3 —|

=]

SPARFNCIA »

NORMATIVIDAD EN
MATERIA DF
E%}z:{s[%-ﬁgNun
[NFORAACION

TRANSPARENCIA
FOCALIZADA

RECOMENDACIONES
DIRIGIDAS AL FONART

E3STUDIOS ¥
OPINIONES

[NDICADORES DF
PROGRAMAS

PRERLEMNET B ran
NACIONAL DF
RERERBFEK bE
CUENTAS

ATENCION CIUDADANA

Indicado

res de Programas

Presupuestarios

Programas del Plan Nacional
de Desarrollo

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




VERSION: PRIMERA
CODIGO:  VZG-PR-DAF-UJ-500

It Ll Recepcién, Orientacion y Canalizacién de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0043
Solicitudes de Atencién Ciudadana del FONART PAGINA: V-1 25 de 41

PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA
FONART

2.-Por medio del sistema Enlace @ Net.

(= Menu Principal - Windows Internet Explorer

AT, =71 sodesol.gob.mx

i x Gougk:'

- ] | Mlpuscar + | T comparte B+ Mas» Aocoder A, -
¢ Favoritos i B “oc v @ Hotmad gratute B Grens ce sl Ulos w

(25 - @Menuprincpal %' setnco e : B - ) dm - pigea- Seouidsd e Hememertas §+ "

iy seneral de Informatica Direccién de Froyeclos Informaticos

R ' w L Enlace@Net =
.@’ gcesarlmnod&maf T ; = g . L/

e Enl encisn Ciudadana

OAsesnsia
Qnumam:ia

(D Peticiones web
(W Tumados Recibidos
QDemanda Social
oFara Enviar
ODascaruo
O‘ﬂslu Bueng
ODigltallzacJén
oEnnuesIamencidn
OCensultas
QREDDI‘IBS

ocaiélugus

@ Enlace@Net
= 3

Social y Ate

€: GUALLERMO VLLALON CRUZ Alericion ciodndada FONDO RACIONAL PARA EL FOMENTD DE LAS ARTESANIAS CISTRITO FEDERAL
i

(FOMNART)

' Inicio 18] Elemertos slmin... r dpal- . £~ DESCARGODEA.., | I} Dotumentat -#i... | 1} FROCEDIMIENTO...
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3.- Por medio del sistema Siga@Net

‘v @ 0 sedesolgobmx .o : Wi S ¥ E4x (@ _ 2=
Archivo  Edicién  Ver Favortos Herramientas  Ayuda s = ) : =
ix Go;glt‘ ¥ Pouscr - [ compartr - | M Acceder 9, -
i Favorkos o B . * # Hotmal gratuito & =
= . treru 7 % i = E) % fm - Péna~ Sequidsd = Heramiertss = =
clos Informatcos

eral de Informatica

o Jireccion Dwreccion de
Fopi
z@; o @ Siga@Net
Desarrallo Social Sistema de Geston Administaliva

o=

Seleccionar el perfil de usuario que desea utilizar

DISTRITO FEDERAL

FONDO MACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
{FONART)

€. GULLERMO VILLALON CRUZ Alencion cudadana
ONDO NACIONAL PARA OMENTO O S ARTESANIAS
FONDO HACIONAL ».‘lELMu.IJJ E LAS ARTESANIA DS TRITO FEDERAS

General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

UC LEIANA ROMERO MEDINA Dwectora

T} PROCEDIMIE... & Mis documentos

Elementos el.. £~ Menu Principa.. /~ DESCARGOD.. | '} Documerto! ...
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4.-Por via teleféonica

5.- Por medio de Solicitud en Linea

8 Sofcitu e Apoyo el Forant - Windows ket Espie?
(2.8 ) D

iy {0 seg G

Ve Foortes gy B Outcok.com- guilsierd . . Outicek.com - gvilend..

@ Sobutud de Apoyo o Fonsn fit = E) = 5 m - Piginav Segwididw Hemwmsntsse @
| ~~= F I T | - SED 3t
-;}:)\: FONART | Solicitud de Apoyo al Fonart YEDESOL
(Marque Ia opeién deseada) Fecha de Elaboracién sai07201E
Capacikackin iegral y Asistencia Técrica Apoyo ala Produccién Adqusicién de Atesania  Apoyos ala Comerciakzacitn Salud ocupacional
(conteste seccion 81y 1 (conteste seccion 182y I} conteste seccion (3 yH) | cordeste seccion 84 y B) conteste seccion 115y H)

Rpelido Patemo

hpelido Hatemo i
Hombee s o —
Estado Municipio (Detegacion o ERA A
‘Locardad Guupo Emco  Zorans ek
Sexo Rama Adesanal fiiiﬁ e P e
lDireccion 2
i E5 mportante que oS ProporCions agin meds) ya 58 correo electionica o telefono para pader contactario
Correo Electronica e e T e g el e e ——
4 Es usied senvidor piblico de cualquier nivel o poder de goblemo 7 si 5 § No
R e i - :

Con fundamenta en el articulo 21 de la Ley Federal de iy Accesoala Fiblica G en relacitn con e anticulo 32-D del Cadigo Fiscal de1a Federacion, olorgo mi consentmiento
¥ conformidad para que el FOMART, comparta mes dalos personales con ta SEDESCL y con el SAT

L1 Capacitacién Integeal y Asistencia Técnica
¢ Para Cusl ds estas mosalidades soicia el apayo 3 la produscion 7

Asistencia Técnica
@ Internet | Mods protegide: drsactivado
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El correo institucional estd abierto a recibir peticiones de Atencion Ciudadana asi como
Orientacion.

2l Elementos enviados - Microseft Outlook

Elementos enviados

Organazada por: Fecha | RE: [Atencion Cludadana] DUDA PARA APOYQ

I| @ Guillermo Villalon Cruz [guillermo villalon@fonart.gob.mx]

para: ‘srconsultoresyasasores@hotmad. com’
e Jensthen.oustidonfonart gokme

3 Elementos enviados = migrcoles |
|| =3 "gabriela morslespionart. obmx Miércoles 6147 pum. .
a ;pc. ibiiddac RV RY: Atenoon Cugadana
el el 5 “carlos 1 167kve comamx’ Mibrccles 200 p.m. -
. RE: A sdans ]

Estimado, Buen dia.

Migrcoles 1:55 p.m.
L] Por este medio recibe un cordial saludo, a la vez me permito informarte que te puedo

I| canalizar al drea corespondiente solo dime que fipo de ayuda es la que requieres a fin

\| darle sequimiento a tu peticion y proporcionarte la informacién correspendiente, si ya

i| cuentas con un folio de atencién Ciudadana permiteme saberlo de igual forma si tienes

algun tipo de informacidn al respecto puedes hacerla llegar mediante mi correo.

Miércoles 12:11 pam.
A

Miércoles 12:02 p.m.

4
! @ Correo slectrénico na deseada
‘a] Elementas eliminadas (1)
23 Blementos enviados

L 'glaimes_2@hotmad.com’ Migrcoles 11:56 a.m. .
4 GRACIAS

Sin ofro particular, sigo a tus 6rdenes.

Martes 12:31 pm. -

4 ‘mikesmoons@hotmad.com’ Martes 10:44 am.

Guillermo Villaléon Cruz
Atencitn Ciudadana

=) La semana pasada

i Francsco.garciadfonart.gob.mx’

Viernes 24/01
L]

Wiernes 24J01 -

Av. Paseo de la Reforma No. 333, 1er piso, Col. Cuauhtémoc,
Del. Cuauhtémoc, C.P. 06500, México, DF

Tel Directo: 5093 6009 Conm. 5093 60 00 Ext. 67509
Tel. Lada Sin Costo: 01800 B0O 9006 Ext. 67509
guillermo.villalon@fonart.gob.mx - www.fonart.gob.mx

Se manejan dos sistemas de los programas sociales mediante los cuales se le da atencion a
la Ciudadania uno de ellos es Enlace @ Net.

Sistema que permite registrar, concentrar y controlar las peticiones que la ciudadania
presenta ante la SEDESOL
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Enlace@Net

T Registrar,
concentrar y
Enlace@N et | s peticiones

Enlace Social y Atencion Ciudadana

udadania

Mssti- e 1L € DIGITALTEACION DE 1./, | Tl PR

La informacién de las peticiones se mantiene desde el afio 2006 a la fecha, la cual se puede
consultar ingresando en la fecha deseada.

/" Menu Principal - Windows Intarnet [xplorer

e
74 Inicia

Al ingresar se despliega una nueva pantalla con diferentes opciones, de las cuales
escogemos Reportes para saber con cuantas solicitudes contamos y empezar a trabajarlas
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REPORTES

Reporte a Generar: | bemanda Socizl Enviada por U.A. Remitente de |3 Paticidn. . 7 .",‘

{Reporte que muestra informacién de las peticiones enviadas por cada unidad, Q:
Descripcion: lespecificande su referencia de origen, fecha captura del turnado, referencia 5!

|oficio, inciso, datos del peticionario, datos del beneficiario, sintesis, U.A. |

CRITERIO DE BUSQUEDA
Inicio- Fin ¢

Fecha Captura

Turnado {o1/01/2014 04/02/2014

{dd/mm/yyyy):

U. A. Destinataria 70 -

del Turnado: ~

Tipo de Peticion:

U. A Remitentede

la Peticion:
Situacion Peticién:
Salida Reports:

{Fondo Nacional para el Femento de las Artesanias {FONART).VZG

>

~|

Con salida PDF ¥

[_Generar Reporte | [ Limpiar |

En esta pantalla se marcan las ventanas como se muestra en la imagen y dependiendo el
rango de fecha que se quiera solicitar de igual forma se puede solicitar en PDF o EXCEL
dependiendo el fin del reporte.

SEDESOL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

Direccion General de Vinculacion Interinstitucional
Demanda Social Enviada por UA. Remitente de la Peticion

Del: 01012014 al 04/0212014

Demanda Social Enviada por DIRECCION GENERAL DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

No

Fecha
Captura
Tumado

Referencia Oficio

Nombre del
Beneficiario

Sensfctai

Estado
Beneficiari

Sintesis de la Peticion

Accion, Respuesta o
Avance de la Peticion

Situacién de la
Peticion

Subdivision
situacion de la
Peticis

UA. Destinataria
del Tumado

280112014

DE/1530447/14D23
08

Adelaida Garcia
Virginia

Caochoapa El
Grangde

Guemero

SE REMITE
RELACIGN OE
MUJERES
ARTEZANAS DE
COCHOAPAEL
GRANDE,
GUERRERQ.
DOCUMENTO
ENTREGADO A LA
C.ZECRETARIAEN
GRAPOREL
ESTADO DE
GUERRERQ,

SinRespussta

Fondo Nacional para
el Fomento de las
Artesanias
{FONART)

De esta forma nos mostrara la informacién de los reportes con opcion a imprimir sobre la cual
podemos hacer nuestros apuntes para posteriormente alimentar el sistema conforme las
actualizaciones.
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Al tener el reporte podemos empezar a trabajar cada una de las peticiones

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS

CRITERIO DE BUSQUEDA

Inicio Fin
Fecha Captura Peticidn (dd/mm/yyyy): 14
Folio del Sistema:
Nam. Peticidn:
Consecutivo:

Nombre Peticionario:

Nombre Beneficiario:

Situacidn Peticién:

T Mostrar Peticiones Limpiar

PETICIONES (4)

Del1Al4
FOLYO SISTE. NUM. PETICION CONSE...| TIPO NOMBRE PETICIONARIO NOMBRE BENEFICIARIO SITUACION PET_.
1 [ver) | 1534739 1400839 1 | Demands  Analmapurnsols AnalrmaDurénSoiis | Conclidopor Ori...
2 [ver] | 1534718 1400877 1| Demanda  Maria Gabriels Huerta Vilalobos  Marfa Gabriela Huerta Villobos
3 [ver] | 1590320 1402486 1 | Demanda | Carlos AlfonsoReséndizSoria | Carlos Alfonso Reséndiz Soria i
4 1 | Demanda | AdelsidaGerciaVirgiia  Adelaida Garcla Virginia '

Ver 1539447 | 1402506 |

En el menu de Digitaliz'a'cién en el apartado de FOLIO DEL SISTEMA se ingresa el nimero
de peticion

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS
CRITERIO DE BISQUEDA
Inicio Fin
Fecha Captura Peticién (dd/mm/yyyy): 94/02/2014 '

Folio del Sistemar

Nim, Peticién:

Consecutivo:

Nombre Peticionario:

Nombre Beneficiario:

Situacién Peticién: f =

[_mostrar Paticiones | [ Limpiar |

PETICIONES (1)
g Del 1A1'

| FOLYO SISTE... | NUM. PETICION, CONSE_,  TIPO NOMBRE PETICIONARIO NOMBRE BENEFICIARIO : SITUACION PET..
1 1402505 | | Adelaida Garda Virginia | Adelaida Garda Virginia | Sin Respuesta
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Seleccionamos en la opcion de Ver nos llevara a la informacion de tal peticion

[ Reporte de= Captura ﬁ
Datos del Asunto
Folio Sistema: 5;']153_9,4_47-‘;5;}"
NUm. Peticidn: {i1so2s06
Consecutivos: LEE
Nombre Peticionario: jadelaida Garcia Virginia
Nombre Beneficiario: jAadelaida Garcia Virgini=a
Situacidn Peticién: isin Respuesta

Archivos Adjuntos

R _ ) "-_"|l Examini

Seleccione Archivo a Adjuntar:

[; Adijumtar Archive !]

[ Eliminar |153544?.1,53944?.E::H’ Adjuntado por Castillo Ida Ricardo
[[Elimimar Jisss4gar.15=s947v.0df Adjuntado por Ceron Garcia Ama Bestha

Los documentos adjuntos al archivo se mostraran en la parte inferior, a los cuales
adjuntamos el seguimiento que se le dé a la peticion ya sea por medio de oficio o correo
electrénico dejando evidencia de lo realizado.

C. Angel Basulto; buen dia.

Por este medio reciba un cordial saludo, a la vez quiero informarie que su pelicién fue fumada al departamento de Apoyos a la Produccion con el fin de darle seguimiento puntual a su
solicitud y le proporcionen la informacion y asesoria requerida asi como viabilidad del tramite en su caso, de iqual forma pongo a su disposicién el teléfono 01800 800 9006 con extensidn
67381, via correo electronico a fa direccidn eduardo.quadarrama@fonart.gob.mx quien le atenderd serd el Lic. Eduardo Gustavo Guadarrama, sin ofro particular, sigo a sus drdenes.

Muchas gracias.

Guilferme Villalon Cruz SEDESOL
1 ana ilprgand

A

6 Ext 67514
worw fonart gob ma
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Posteriormente en el meni DESCARGO se actualiza la informacién ya sea cambiando el
status a EN PROCESO cuando se a anexado la contestacién al peticionario.

Z3 DESCARGO - Didlogo de pdginaweb
LR e et e sedesol.gobamse i R

DESCARGO

[ = J [ = J[ = 1= ][O vimeiar] [“s Suscar ) 3. (= Agregar ] [([(ZA Moaiticar] [(Ed Ac=pter | [3€ Canceins] =

& S S =3
4 Reporte de Captura i} Sae=tién A ]

Datos del Asunto.

Folio Sistema: [ISS6297
NamM. Peticién: [1407070 =
Consecutivo: |1 i

N s [Aifon=o Jocl Gonzales Almaraz
Nombre
Beneficiario: [Alfon=so Joel Gonzale= Almaras

Situacicon
PeaticiGn=: rErI Tramite

s [Solicitud d= aspovo para Ia produccion de arficsonias
Peticidn

Qriginal: '
Datos de Ila Accion
*Fecha Accion: [15/03/2614  |[C3] cdasmmrvyvyd
* Situacion g
Accisn: [En ProcESO.2 4]

Se envio informacidén al peticiconario con copia al aArea correspondientce.|

*acciones y/o
Observaciones:

Registrado por: [S33 .

Puesto: | B

Ares:

Unidad R
Administrativas 40 S

Finalmente el area a Ia que ha sido turnada dicha solicitud brida una contestacion la cual es
también enviada al area de Atencién Ciudadana y se anexa al expedlente electrénico
cambiando el status a FINALIZADO incluyendo el comentario correspondiente.

<l DESCARGO - Didlogo de paginaweb
|y Bspiaisen

sedesol.gob.mx /v lsfwsila sl incban e el gl pbase s sl ot at - Crtn ) e,
DESCARGO
(= (=1 (= (=) (O Cmeiar] (50 Busear ] @y, (5 ] = ) [edaceptar ) (3£ Sancein] (Wicusicar] | o3
A T N B e T R R M e £ ()
[ Reporte de Captura | [E] [(CoCigitalizacien [ Gestion ac_ ) [ Finiquitar Acciones ]
Datos del Asunto.

Folio Sistema:

NGmM. Peticidn:

Consacutivos:

Nombre =
Paticionario: [Alfonsoboel Gonzalez Almaraz
Nombre
Benaficiario: [Alfonso Joel Gonzalez Aimaraz
Situacion 32
Peticidn: [En Tramite
Solicitud de apovyo para la produccién de artesanias
Peticion SRy
Original:
Datos de la Accion

*Fecha Accién: [26/03/2014 =1 P
*Situacién 3 ppe g

% FINALIZADO. |
Accitn: [Fac >3 |

El Area Turnada envic respuesta al peticionario.|

*Acciones v/o
Observaciones:

Registrado por: [533 1

Pueasto: | B
Area: s
unidad e

Administrativa:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Siga@Net

Satsccionar el perfil da usuario qua desaa utifizar

& GURLEAMS Vi LALON CRE

Lo L BOUERG Eoein

TS tnicio [EeT—— - ~ CESCARCO .. [ [ R PROCEDIMIE e ne—

La informacion de las peticiones se mantiene desde el afio 2010 a la fecha, la cual se puede
consultar ingresando en la fecha deseada.

sedesol.gob.mu/pis/sigenel. sosnetpkg_siganet_menu.fsTpi_ e FRAI00E

ir Favorites | s ‘i Prodigy MSN México Noti... [[] hitp: oft W gy Méxice Nati... [ Sitios sugenidos «
9 Menu Principal Mh = EJ - 1 #m - Péginav Seguiided ~ Hemamientas~ @@~

reccion Ganeesl de IMormatcs Dweccion de Proyecios Informanco

< ; % ] Siga@Net”™
@ Socpataria de (@]
“"h‘— " Dasarrotio Social @ Sistermna de Geston Ad mmistrativa

\JFAOE e Ao Buscadar Folic Sistama: Folic 4.1 Fecha de Capturs del: al (Bmear] =
(Jfteceyciing da Asunice Bhbmotons e ] G litics wat: Concluide por Sistama Canciuide £n sin|  Asungo gor oo luide ooc fschazz
[jpara Tumar Asueios: def Sobcaacte tiegauvo (Fiugutndos) Postive | Irsmis Tumar Qnentatiin =
[eara Confirmar Tumado E -
i Trémite Todos Asuntos Recibidos (82)
[EPara Vista Busna
Efiniaurados - Out 1 ALBZ
e Todo FOLIO SISTEMA | FOLIO UA. | NUMERD DOCUME.. FECHA RECEPCION.  SITUACION REMITENTE UMIDAD REMITENTE -
(Fumados Recibides 1 REVSAR 1622598 DG/0289/2014 28/08/2014 Sin Respuesta | LIC. LILIANA ROMERO | FONDO NACIONAL P51
1sults de Asuntos 2 BEVISAR 1621328 5P/100/214/2014 26/08/2014 En Trammte LIC. JULLAN ALFONSO X | 1203.0000 SECRETARL
\Jper 3 REvSaR 1615337 o wN 06/08/2014 En Tramite C. MARTHA LETICIA GO {1201 0000 sEcRETARL
\JRtepories 4 REVISAR 614284 | 100.2014.00938 04/D8/2014 Conacimienta ‘| LIC.LDELFONSOGUA) | 1205.0000 SECRETARL
\Jinformes Elscutvos s BEVISAR e1ses | sPn00nes2014 | 20/07/2014 Conocimienta | LIC. JULIAN ALFONSO 112030000 SECRETARL
s & BEVINAR | 1609406 | N 18/07/2014 £n Tramae €. ELVIA HORTENSIA L 20040000 CIUDADAN
= 7 BEVISAR 10me3 DGA218/2014 2470672014 Sin Respuesta  LIC. ULIANA ROMEROD FONDO NACIONAL P
W® ffnge i B BEVDAR | 1589836 | 27/05/2014 Concluido por Siste... MTRA. LILIANA ROMERO Fondo Macional para
] RFVISAR 1SAT7R2 SPA/O/ASRE/ M4 mMmEIma Conchudo Poutive € FRANCISCO L PANT 11000000 PRESNENT ~
S —

C BULLERMG VALLALON CRUZ o - FONGO RACONAL FARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS (FONART) DSTRITO FEDERAL

Listo @ internet | Modo protegido: desactivada i3 v ®100% -

Al ingresar se despliega una nueva pantalla con diferentes opciones, de las cuales
escogemos Seguimiento Institucional, Reportes para saber con cuantas solicitudes
contamos y empezar a trabajarlas
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osoft #l Prodigy MSN México Noti.. [l Sitios sugerides »

i - ED - % mm v Pégnev Seguided= Hesmamientes = @~

Dwacoon de Priyecios infomaticios.

@ Siga@Net

Swtema de Gescn Adminisyativa

eccn General de informagen

Buseader Folio Sisterna: Folio U.A.: Fecha de Captura del: al L |

Seguimiento instinicional (77)

wt 1 AT
Jcﬂlﬁdﬂn de Asuntos
\Fumaros Recividos FOLIO SISTEMA  FOLIO UA. - NUMERO DOCUME., FECHA RECEFCION  SITUACION | REMITENTE | UMIDAT -
S onsults de Asuntos 1 SOMSULTAR | as2024 ¢ sm te08/2014 Sin Respuesta | C. DE MICHOACAN GOBIERNO DEL £5TADO /1615.000 =
2 COMNSULTAR 1622598 DGR289/2014 28/08/2014 Sin Respuesta  LIC. LILIANA ROMERC MEDINA FONDO
\JRepartes 3 CONSWIAR yenazs T $PACOMM0IA_ | _ZOmG/IONA . Conciies Postie LIC MAMN ALFONSO OLNASUGALDE | 1203000
a.ﬂmmu Ejscutrvos 4 CONSILTAR 1615337 i " 06/08/2014 En Trimine C. MARTHA LETICIA GONZALEZ MENDOZA  1201.000
OFatstogas 5 CONSULTAR 1614284 :m,zmlmpal i 04082014 | Conocimiente | LIC.ILDELFONSO GUAIARDO VILLARREAL 1205000
& CONSULTAR 1612548 Sbﬂwﬂﬁimll 29/07/2014 Conocimiento | LIC. JULIAN ALFONSO OUIVAS UGALDE . 1203.000
A (wiencias 7 CONSULTAR 1609406 s . 18m72014 EnTiamite  C.ELVIA HORTENSLA LOPEZ HERNANDEZ | 2004.000
8 CONSULTAR 1600193 DGANE014 24062014 “EnTramse | LIC, LIIANA ROMERD MEDINA FONDO
9 CONSULTAR 1587282 SPA/O/4564/2018 20/05/2004 Concluido Postive €. FRANCISCO L. PANTOJA SALINAS 1100.000
10 COoONSULTAR 1585784 DG/O162/2014 16/05/2014 Rechazo Finiguito  LIC. LILLANA ROMERD MEDINA FONDO -

| GUELEREO VLKL Oon T

La solicitud que tiene como situacion Sin Respuesta es la que trabajamos, se despliega la
siguiente pantalla dando clic en Consulta

jlmusuuhnznsq_ o5 -}
fe @i

I4taS AR B nuvels D e _plaze_recepeion=5334pi_cics

hipy g AT ARANAL

3 rups--i Noti.. [ Sitios sugeridos »
| @8 CONSULTA DE ASUNTOS i ov Bl - mwm ~ Pigina~ Segurided v Hemamientas = v

G Favorites | 535 Wl Prodigy MSN Mésico Noti...

(R Tuomeds ] e Beevimienio | () S

DATOS DE IDENTIFICACIGH DEL ASUNTO ind

Folio del Sistema: 16260247
Folio u.a,:
“Tipo de Documanto: 10 ATACISN.I0 -
Numero de Acunto: S/t

Fecha de Asunie: = warmmvvn
"Fechs de Recepcién: ooz || (dd/mmivyyrd
“Medic de Recepcién: Mersseris. -

13 ATENCION A LA CIUDADANIA.10517 =

CONTENIDO DEL ASUNTO

GOBIERNO DEL ESTADG D MICHOACAMN.- 105455 -

Unidag Administrativa : [[E15/5000 SORIERN DEL ESTADS BE MIGHGACAN

~Dastinstanio: 4 ROBLES BERLANGS MARIA DEL RO 41 -

Puesto: [{ECAETARIA DE DESARROLLS SOEIAL
e [
+ [secarTaris TECaCA

TARJETA SIN FECHA, ENVIADA POR EL GOBJERNO DE MICHOACAN, MEDIANTE LA CUAL SE IMVITA A LA C. SECRETARIA A LA CELEBRACIOM DEL 'DIA

Unidad Administrat

o & Internet | Modo protegida: desactivado fa v R10% -

En esta pantalla seleccionamos la pestafia de Adjuntar revisamos los documentos adjuntos
gue tenemos asi como direccioén de correo o domiciliar y de esa forma canalizamos la
solicitud del Ciudadano a la vertiente en su caso.
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Solicitudes de Atencién Ciudadana del FONART

Al tener la evidencia de canalizacion se adjunta al expediente electronico.

B oo b Atencién Cudadana 2014081 1RACPQP  1621596,1420337 - Menssie (HTML) T ®m - 5 ox
vrsa:
e dgnorar P g T tlp Fmemen @
2, Coneona dmader - Elimmae Resporder Resporsies Resenist G nase - zoom
espandes i -
o s 1070 m
" Guillenrno Villalon Cruz <guillenmaovillslon@ fonart gobmxes
i Atencién Cludadana 20140812RA0PQP  1622536/1420337
e
sonstnan
U Mindale 7 Sentacentioho document aoSTod1 T4 KBl TEeniacenetakg_document g pal 0 ME)  TEieniacenttoka_ document aciSlaet 103 KB) L eniacenet.oka_dacument_spifS] oot 250 KB)
SECRETARIA DE (/?{"' FONDIO NACIONAL PARA |
DESARROLLO SOCIAL EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
“2014, Aiio de Octavio Paz" i
i
Direccien General México, D. F. a 03 de Septiembre de 2014
Area Juridica.
Atencién Ciudadana FONART
© Pedro Ramiez Ortiz
En referencia a su escrto recibido con fecha 20 de Agoste del affo en curso por Direccion General de Alencién Ci o dei (20140812RAOPQP) y tumadc a et Entidad por
la Secretaria de Desarrolio Social Folio (1622636/1420337) por el que solicita el apoyo del Fendo Nacional para el Fomento de las Atesanias (FONART) con ol objetiva de . idny
para mejorar las fuentes de ingreso de los. y difundir el ultural de héxi permito turnar su peticién a la de Apoyos a la con & fin de darie seguimiento puntual a su
solicitud y via in ¥ asesoria i del i ma pongo a su ion el teléfenc 01800 800 8008 con extension 87581, via correo electionico 3 la direccion

asi
aqarciag@lonart gob mx quien le atenderd serd el Lic. Angel Garcia Genzdlez, sin owro particular, sigo a sus &rdenes.

ccp Lic Angel Garcla Gonzalez

£ Glitisemo Vilalon Crus SE 1 FROC UIURID ATEHGION CILIDADANA 910911

8 CONSULTA DE ASUNTCES

-

i Favoritos s ™ P

2 Adjuntar Diloge de pagina weh

|8 hitpu//siganet sedesolgob.mu/pls/ siganet/siganed pig_snexar_srchw:

{68 CONSULTA DE ASUNTI = — o~
Nombre dei Archivo: ullerme\ATE
9

il

Archvos Adjuntos

inar | 1626024.1626024-RETURNO. pof
Sheinar | 1626024.1626024.0df

i Elmner | 1626024,1626024 jcuse AGENDAodf
£ { Biwnar | 1626024.1676924 3cuse FOMART.pdf

@ __| = _pm o ===

— =

11:57 am
11/09/2014

Se da clic en la pestafia de Examinar se busca el archivo, se localiza y se da clic en la
pestafia de Adjuntar, el archivo ahora esta disponible en el expediente.
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¢ Fave i <3 W Prodigy MSN México
| @ CONSULTA DE ASUNTOS :

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ASUNTO
Folio del Sistema: [I587283 ..
Folio ba:
*Tipo de Documento: 38 oRcIoss -
Nimero de Asunto: SPA/Oj€364/7014
Fecha de Asunto: wosaos (L} (de/memiyyyy)
“Fecha de Recepcién: xvosaoi (| (devmmiyysy)
"Medio de Recepcidn: Menmsmra -
Asuntor 64 ATENCION A LA CIUDADANIAIDSI7 +
Serie Documental: ) .
“Confidencial: o -
“Copia Marcada: ts. w

CONTENIDO DEL ASUNTO

“Remitente: [insctir | -a37%s PANTOIA SALINAS FRANCISCS .- 43768 -

Puesto: [SECRETARIO PARTICULAR ADJUNTO DEL . PRESIDENTE DE LA REFUBLICA
Area: |

Unidad Administrativa: [1100.0000 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

*Dasti io: a1 MARLA DEL RO -

Puesto: [EECIETARIA DE DESARROLLD SOCIAL

Area: [

Unidad Administrativa: [SECRETARIA TECICA

TURNO NO. SPA/Q/4564/2014 DE FECHA 19 DE MAYO DE 2014. FIRMADO POR EL LIC. FRANCISCO J, PANTOJA SALINAS. SECRETARIO PARTICULAR - *

[t @ Internet | Modo protegido: desactivado

# CONSULTA DE ASI o @ m
G- = - e
N e———
B consuLTA D AsUNTY o~

(m] (3] (33 ] [(Ddees [Abws [Geew] 8 2 (e e @ |
_— Agreger -
[ =

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA ACCION

Nivel Jerdrguica: 17

| £ Oestinatario: 1533 10
Puesto: |

Area: [
Nivel Turnado: [002 0

*Fecha de Accin: [ 7| E {dd/mmtyyyy)

DATQS DE LA ACCION

Accidn por: [533° 50 |
Puasto: |

rea: |
| i Area o Persona Consuitada;

| Facha da Tarmino: B awrmmivyrn
i Situacién de I Accidn: -

777"01-.-mlbaupquo=m

En la pestafa de Agregar se da clic, de esta manera aparece el folio y se agregan Fecha de
Accion, Fecha de Término se cambia la Situacion de la Accién (En Proceso).
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@5 CONSULTA DE ASUNTOS

% A P
‘48 CONSULTA DE ASUNTG

e Favoritos

=

- Windows Internet Explorer = @ =6
- k B o~

@ ACCIONES - Disloge de pigina web k- =

{2 hop rsiganet sedesol. gob.mu /pls/s

r -

ACCIONES =
B2 0 el [ il | N B | {5 2ormem {an] e Elimme| (3 Canemia] A
) Agragar

[Ur T T Y T e —

Nivel Jerdrquico: 5]
Destinatario: [533 7700 |

Puesto: |

-
Nivel Turnado: [0 0 00
“Fecha de Accién: oL (dd/mmivyyy)

DATOS DE LA ACCION

Accidn por: [533 5000 |
Puesto: |
Ares: |

Ares o Parzona Consultads:

Fecha de Termino: ayoszars (L] (dd/mmivyyy)
Situacién de Ia Accién: - EN PROCESC. -

se énvio respuesta al peticionaric con copia a la vertiente de A. a la Produccion pera su seguimiento, se anexa documento.

=Accién:

Resultado:

0100 pm. |
11/09/2014

En el apartado de Accidén se agrega un comentario redactando el seguimiento de la solicitud
y el area o vertiente a la que fue canalizada, asi como las actualizaciones de informacion que

se realicen.

@ coNsuLTA DE AS

sigan et saciasol. gob.mu

S Favertos | dg L Prodigy MSN México Noti... [[J Mips--ieontine.microsaft W Prodigy MSN México Noti... [l Sitios sugeridas =
9 CONSULTA OE ASUNTOS

o Tumass | ]

DATOS DE IDENTIFICACION DEL ASUNTO

folic del Sistema: [T636024 7

Folio U.a.:

“Tipe de Documanto: 1o IVITACION.10 -
Nimero de Asunto: SN
Fecha de Asunto: (B cosrmmiyyyy)

~Fache da Ascepcitni saioms (0] (drmentsorrr
*Medic de Asmcepcién: e
~asunte: w4

ATENCION A LA CIUDADANIA.10817
Serie Documental:
“Confidencials tie. =
~Copis Marcads: te-

CONTENIDO DEL ASUNTO

GOEIERNC DEL ESTADO DE MICHOATAN - 105655
to: [SORERG DELESTACS BF FISHOAEAN

Arear [
Unidad f1615.0000 ESTADC DE
Cestinatarior a1 ROELES BERLANGA MARIA DEL A9 E:
Puesto: [SECHETARIA BE CESARAGILD SOGTAL
e e = .
unidad TECHICA

TARJETA SIN FECHA, ENVIADA POR EL GOBIERNO DE MICHOACAN. MECIANTE LA CUAL SE INVITA A LA C, SECRETARIA A LA CELEBRACION DEL ‘DA

7 @ Intermet | Mado protegido: desactivado

fa v RI0% -

En la pantalla anterior se da clic en Finiquitar Acciones donde se desplegara una pantalla
como se muestra a continuacion
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Se agregan datos como Fecha de Finiquito, en Conclusiones se redacta la manera en que

se dio atencion a la solicitud, se da clic en leqmtar

=

Remitente:

Puesto:

Arear

Uridad Administrativa:
Dastinatario:

Puesto:

Area:

Unidad administrativa:

ROMERO MEDINA, DIRECTORA GENERAL DE FONART, MEDIANTE EL CUAL INVITA A LA C.
SECRETARIA A LA CEREMONIA DE PREMIACION ¥ LA INAUGURACION DE LA EXPOSICION DEL
: |PREMIO NACIONAL DE LA PLATA, HUGO SALINAS PRICE 2015, QUE SE LLEVARAN A CABO EL 14
DE JUNIO DE 2015, A LAS 19:00 HORAS, EN EL MUSED DE POPULAR DE LA CIUDAD
ExICH

CONTENIDO DEL ASUNTO
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El Ciudadano anota los datos que le solicitan, asi como una descripcion de su actividad

artesanal.

Esta informacion llega mediante SCODI al enlace de atencion Ciudadana, via correo
electrénico y de igual forma se le dara seguimiento a cada una de las solicitudes.

mailto:scodi@fonart.gob.mx]

Se canaliza por medio del correo electronico, al area o vertiente correspondiente

dependiendo lo requerido.

Se realiza un reporte de los asuntos y peticiones que llegan por todos los medios de contacto

del FONART para controlar su seguimiento.
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NOMBRE

Elaboracion, Firma y Resguardo de los Convenios de Colaboracion y Anexos.de Ejecucién
del FONART.

OBJETIVO

Atender los principios de legalidad y aquellos que rigen en el servicio publico, es por lo que se
establece el manual de Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios de Colaboracion y
Anexos de Ejecucion, para eficientar los recursos del FONART y que se implementara a fin de
elaborar dichos convenios y en su caso ejecutarlos atraves de anexos de ejecucion con las
diferentes Dependencias, Estados de la Republica y municipios o las Universidades para que
pueda brindar mas y mejor atencion a los artesanos mexicanos que se encuentran por debajo
de la linea de bienestar. Lo anterior con la finalidad de prevenir y evitar que artesanos
mexicanos. Lo anterior con .Ia finalidad de integrar sus acciones en el ambito de sus respectivas
competencia con la finalidad de implementar programas de capacitaciéon para el sector
artesanal a través de Iaé vertientes que se encuentran en las reglas de operacion del FONART
como son concursos de arte popular, asi como la dispersion del funcionamiento de los
artesanos, garantizando que los recursos publicos se destinen exclusivamente para los fines

que estan establecidos.

ALCANCE:

Personas que afecta:

e Servidores Publicos del FONART involucrados en la aplicacion de convenios y ejecucion

de los mismos a través de anexos de ejecucion.

Areas que afecta:

e Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccion de Operacion,

Direccion Comercial y Area Juridica.
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Actividades que afecta:

Ejecucion de las actividades sustantivas y administrativas del FONART; y

Asesoramiento y orientacion legal y/o administrativa, sobre los alcances de la ejecucion de
las vertientes, areas operacionales y administrativas del FONART.

Ejecutar recursos fiscales (subsidio), autorizados por el COVAPA, en relacién con los

Convenios de Colaboracion.

Exclusion:

e Recursos Propios, en anexos de ejecucion que dependan del Convenio de

Colaboracion.

REFERENCIAS

Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos y sus reformas;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas;

Ley General de Desarrollo Social y sus reformas;

Ley Federal de Resbo'nsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y sus
reformas;

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;
Manual de Organizacion General del FONART vigente;

Reglas de Operacion vigentes para el FONART; |

Ley Federal de Transparencia vigente y sus reformas;

Lineamientos del COVAPA.

RESPONSABILIDADES

De las Direcciones de Area del FONART:

Recibir el listado de convenios vigentes y con ello podran solicitar al Area Juridica la revision

y Visto Bueno de Anexos de Ejecucidn enviados previo aprobacion por COVAPA;
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e Solicitar a través de oficio de correo electronico la revision y Visto Bueno de anexos de
ejecucion;

e Recibir el anexo de ejecucion, encargandose de la firma del mismo, para una vez firmado
el mismo, enviara original y/o copia al Area Juridica;

e Recibir el original del Anexo de Ejecucion y la evidencia de su cumplimiento.

De los Estados de la Republica, Instituciones Educativas:

e Solicitar o propondran la elaboracién del convenio de colaboracion y/o anexo de ejecucion;

 Enviar la informacion general solicitada por el Area Juridica para la integracion del Convenio
de Colaboracion y del Anexo de Ejecucion;

e Recibir y revisan el convenio para visto bueno; y

e Gestionar la firma del convenio de colaboracion y/o anexo de ejecucion.

Del Titular del Area Juridica del FONART:

e Recibir el oficio o correo electrénico mediante el cual se solicita realizar el convenio de

colaboracion e instruye al Personal Operativo a solicitar informacion mediante correo
electronico u oficio de los Estados de la Republica, Instituciones Educativas;

o Elaborar el correo electronico u oficio mediante el cual se solicita informacién a los Estados
de la Republica, Instituciones educativas;

e Recibir la informacion solicitada; e instruira al Personal Operativo a realizar un proyecto de
Convenio de Colaboracion y/o anexo de ejecucion;

e Recibiry revisar el proyecto de Convenio de Colaboracion;

e Recibiry revisar las sugerencias, y/o cambios; y en su caso instruira al Personal Operativo
modificar el Convenio de Colaboracién y/o anexo de ejecucion;

e Recabar las firmas correspondientes, a través de un acto protocolario o mediante los
recursos que considere pertinente;

e Recibir el Convenio de Colaboracion e instruye al Personal Operativo a registrar dicho

convenio en el Control Interno;
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e Recibir la solicitud de elaboracion de Convenio de Colaboracion y/o Anexo de Ejecucion e
instruye al Personal Operativo para su realizacion.

e Recibir el proyecto de Convenio de Colaboracion y/o Anexo de Ejecucion y lo revisa y en
dado caso de que tenga errores se tendran que subsanar;

e Dar visto bueno al Anexo de Ejecucién; lo envia a la direccion solicitante mediante correo
electrénico u oficio;

e Recibir original, del Convenio de Colaboracién y/o Anexo de Ejecucion; registrandolo en el
control interno de Area Juridica;

o Revisar el anexo de ejecucién esté registrado en el control interno del Area Juridica; y

e Recibir la documentacion comprobatoria de los Anexos de Ejecucion.

Personal Operativo:

e Solicitar informacién mediante correo electrénico u oficio de los Estados de la Republica,
Instituciones Educativas

e Realizar un proyecto de Convenio de Colaboracion y/o Anexo de Ejecucion;

e Modificar el Convenio de Colaboracién y/o Anexo de Ejecucion en caso de que existan
cambios; '

e Registrar el Convenio en el Control Interno del Area Juridica;

e Realizara la solicitud de Convenio de Colaboracion y/o Anexo de Ejecucion; y

e Registrara en el Control Interno del Area Juridica el Convenio de Colaboracién y/o Anexo

de Ejecucion.
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DEFINICIONES

Anexo de Ejecucion

Es aquel acuerdo de voluntades que realizan las partes, por
medio del cual se va a ejecutar recursos fiscales
(subsidios), el cual depende de la suscripcidn y vigencia del
convenio de colaboracion, en donde se fijara la finalidad y

en su caso las obligaciones de las partes.

Convenio de Colaboracion Es aquel acuerdo de voluntades que realizan las partes, a

COVAPA

efecto de tener derechos y obligaciones una con otra a fin

de obtener un bien en comun o bien unitario.

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos

Artesanales.

Reglas de Operaci().n (ROP) Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de

INSUMOS

operar un programa, con el proposito de lograr los niveles

esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.

o Elaborarlos anexos de ejecucion pertinentes a brindar apoyo a las y los artesanos.

RESULTADOS

e Firma Convenios de Colaboracién con los diferentes Dependencias Federales, Estados de

la Republica, y/o municipios, Instituciones educativas.

e Firmar y Cumplir el Anexo de Ejecucion que es autorizado previo proyecto presentado al

COVAPA.

o Resguardo de los Convenios de Colaboracion y Anexos de Ejecucion del FONART.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Solicitud y Comprobacion de Fondos aprobados en COVAPA.

POLITICAS

e Las Areas Responsables deberan desarrollar todos los tramites necesarios para la

elaboracion y firma de los convenios y anexos de ejecucion; asi como la documentacion

comprobatoria del cumplimiento del Anexo de Ejecucion.

Las Direcciones del FONART y/o los Estados de la Republica, deberan entregar en tiempo

y forma los documentos y/o informacion necesaria para la elaboraciéon del convenio de

colaboracion y/o anexos de ejecucion.

Previo aprobacion por COVAPA, el Area Juridica y/o las Areas Responsables del anexo de

ejecucion deberan recabar las firmas correspondientes y cercioraran que coincidan con los

montos, aprobados.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucién del

FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso | Unidad Administrativa/Puesto Actividad Trabajo Duracién
(Clave)
Estados de la Republica, Correo
Instituciones educativas o | Solicitaran o propondran la elaboracion del | Electrénico,
1 Institutos de Artesanias y | convenio de colaboracién y/o anexo de Via Variable
Asociaciones ejecucion. Telefonica o
Civiles/FONART Paqueteria.
Recibira el oficio o correo electronico
mediante el cual se solicita realizar el
convenio de colaboracion e instruye al
personal operativo a solicitar informacion ;
2 Titular del Area Juridica | mediante correo electrénico u oficio de los Varaole
: ' Estados de la Republica, Instituciones
educativas o Institutos de Artesanias vy
Asaociaciones Civiles.
Elaborara el correo electronico u oficio
) mediante el cual se solicita informacion a los
3 Personal Operativo del Estados de la Republica, Instituciones :
Area Juridica educativas o Institutos de Artesanias y 2 dias.
Asociaciones Civiles
Revisara el oficio o correo electronico
¢ Esta correcto?
. ; o 1 dia.
4 Titular del Area Juridica Si, pasa al nimero 5
No, pasa al nimero 3
Envia correo electrénico; en su caso firma el
oficio e instruye al personal operativo a
5 Titular del Area Juridica | efecto de que entregue el Convenio de Variable
Colaboracion.
Estados de la Republica,
6 Instituciones educativas o | Envian la informacion general solicitada por .
Institutos de Artesanias y | el Area Juridica. Variable
Asociaciones Civiles

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucién del

FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcién de Actividades

Documento de

Paso | Unidad Administrativa/Puesto Actividad Trabajo Duracion
(Clave)
Recibira la informacion enviada por los
Estados de la Republica, Instituciones
Personal Operativo del educ_ati\{as 0 |-ﬂ.StitL.ItOS de Artesanias y Co['re:o 2 dias
7 Rre Jaridios Aspc;la'cmnes Civiles; . electronico u
Asi mismo la hace del conocimiento del oficio.
responsable del area Juridica.
Recibe la Informacion Solicitada respecto
del Convenio de Colaboracién u Anexo de
Ejecucion. Correo ,
8 Titular del Area Juridica | ;Esta completa la informacion solicitada? electronico u ariEs
Si, pasa al nimero 9 oficio.
No, pasa al nUmero 6
Envia a los Estados de la Republica,
: Instituciones - educativas o Institutos de| i
9 Titular del Area Juridica | Artesanias y Asociaciones Civiles para su Variable
validacion.
' Estadss dé I Republice, Recipirén y revisaran el convenio
Instituciones educativas o ¢!Esta correc’Eo el proysoto? :
Variable
10 Institutos de Artesanias y S, pasikel flmers 12
o ha No, pasa al nimero 11
Asociaciones Civiles .
Recibira y revisara las sugerencias, cambios
y/o adecuaciones; y en su caso modifica el
11 | Titular del Area Juridica | convenio de colaboracion. 2 dias
Pasa al nimero 9
Recabara las firmas correspondientes, a
través de un acto protocolario o mediante los
recursos que considere pertinente. Y los )
12 Titular del Area Juridica | envia a Estados de la Republica, 1 dia
Instituciones educativas o Institutos de
Artesanias.
Estados de la Republica,
13 Instituciones educativas o | Gestionan la firma del convenio de | Instrumento _
Institutos de artesanias | colaboracion y/o anexo de ejecucion. Juridico. Variable

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-510

Elaboracion, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucién del

FONART.
Unidad Administrativa: | Area Juridica del FONART | Area Responsable: | Direccion de Administracion y Finanzas
Descripcion de Actividades
Documento de
Paso | Unidad Administrativa/Puesto Actividad Trabajo Duracion
(Clave)
Recibe el convenio de colaboracion e
; ; v i instruye al personal operativo a registrar
14 T . . ; ;
ilar gelAtea duridiea dicho convenio en el control interno. Variable
Registrara el convenio de colaboracién en el
; control interno del Area Juridica y lo ponen
nal : B ; i
15 Personal Operativo del a disposicion del responsable del Area Variable

Area Juridica Juridica.

Reciben el listado de convenios vigentes, y
con ello podran solicitar al Area Juridica la .
16 Direcciones de Area elaboracion de anexos de ejecucion previa 2 Dias
' aprobacion por COVAPA.

Solicita a través de oficio o correo

L i e ... Correo . i e
17 Direcciones de Area e!ectro.rzlco R REraiin s RatE 0s e electrénico u 2 Dias
- | ejecucidn. .
Recibe la solicitud y la hace del
18 Personal Operativo del | conocimiento del responsable del Area )
Area Juridica Juridica. 2 Dias
Recibe la solicitud, la revisa e instruye al
’ ; o personal operativo a elaborar un proyecto ,
19 Titular del Area Juridica de anexo de ejecucion. 1 Dia
Realiza el proyecto de anexo de ejecucion y
20 Personal Operativo del lo hace del conocimiento del responsable )
Area Juridica del Area Juridica. 1 Dia
Recibe el proyecto de anexo de ejecucion y
lo revisa.
. ; . ¢ Tiene errores el proyecto? .
21 Titular del Area Juridica Si, pasa al nimero 20 1 Dia
No, pasa al nimero 22
Da visto bueno al anexo de ejecucién; lo
29 Titular del Area Juridica | €"Via 2 la (’ilr.ecmon-slollcntante mediante 4 B
correo electronico u oficio. .
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PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA

Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracion y Anexos de Ejecucion del

FONART.

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DAF-UJ-510

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0042

PAGINA: V-2 10 de 14

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracion, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucion del

FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Documento de
Paso | Unidad Administrativa/Puesto Actividad Trabajo Duracién
(Clave)
Recibe el anexo de ejecucion,
) encargandose de la firma del mismo, para '
23 Direcciones de Area que una vez firmado el mismo, enviara Variable.
original y/o copia al Area juridica.
Recibe original y/o copia del anexo de
Personal Operativo del ejecucion; reglstra}nldolo en el cf'ontrol interno —
24 : i de Area Juridica, haciéndolo del
Area Juridica o p e
conocimiento del Area Juridica.
Revisa el anexo de ejecucion este
) , g reqgistr n el i Variable
25 Titular del Area:duridica. Ji?iz’itczdo en el control interno del Area

_ Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucion del
FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Unidad Administrativa:

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Estados de la Republica,

Instituciones educativas o

Institutos de Artesanias y
Asociaciones Civiles

Direcciones de Area

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

© |

Solicitaran o propondran la
elaboracién del convenic de

colaboracién y/o anexo de
ejecucion.

. @

Recibira el ofido o correo
electronico mediante el cual se
solicita realizar el convenio de

colaboracién e instruye al

personal operative a solicitar

informacion mediante correc
electrénico u oficio de los
Estados de la Republica,
Instituciones educativas o
Institutos de Artesanias y
Asodaciones Civiles.

& g

P O

Elaborara el correo electrénico
u oficio mediante el cualse
solicita informacién alos

Revisard el oficic o correo
electrénico

iEStE’I cormrecto?

O

Envian la informaciéon general

Envia correc electronico; en
su caso firma el oficio e
instruye al personal operativo
a efecto de que entregue el
Convenio de Colaboraciéon.

Estados de |la Republica,
Instituciones educativas o
Institutos de Artesanias y

Asociaciones Civiles

solicitada por el Area Juridica.

Recibird la informacion
enviada por los Estados de la

Republica, Instituciones
educativas o Institutos de

h 4

Continua

Artesanias y Asociaciones
Civiles;
Asi mismo la hace del
conocimiento del responsable
del drealuridica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Elaboracion, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucion del

FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Unidad Administrativa:

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracioén y Finanzas

Descripcion de Actividades

Estados de la Republica,

Instituciones educativas o

Institutos de Artesanias y
Asociaciones Civiles

Direcciones de Area

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

Recibe la Informacidn
Solicitada respecto del
Convenio de Colaboracién u
Anexa de Ejecucion.

éEsta’ completa la
informacion solicitada

Envia alos Estados de la
Republica, Instituciones
educativas o Institutos de

g

Recibirdn y revisardn el
convenio

¢Esta correcto el
proyecto?

Artesanias y Asociaciones
Civiles para su validacion.

€

Recibira y revisaralas
sugerencias, cambios y/o
adecuacinnes; Y ensucaso

Si pasa

L un acto protocolario o

modifica el convenio de
colaboracion.
Recabara las firmas

Pasa al ndmero 9
correspondientes, a través de

al 12

mediante los recursos que
considere pertinente.

& |

Gestionan la firma del

convenio de colaboracién y/o
anexo de gjecucian

,

Recibe el convenio de
colaboracion e instruye al

personal opeativo a registrar
dicho convenio en el control

interno.

N
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Elaboracién, Firma y Resguardo de los Convenios
de Colaboracién y Anexos de Ejecucién del
FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-510

Area Juridica del FONART

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Estados de la Republica,

Instituciones educativas o

Institutos de Artesanias y
Asociaciones Civiles

Direcciones de Area

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

o <

Registra el convenio de
colaboracidn en el control

;

Reciben el listado de
convenios vigentes, y con ello
podran solicitar al Area
Juridica la elaboracién de
anexos de ejecucidn previa
aprobacién por COVAPA,

S

Solicitaran a través de oficio o
correo electrénico la
elaboracién de anexos de
ejecucion.

interno del Area Juridicay lo
ponen a disposiciéon del
responsable del Area luridica.

1

Recibe la solicitud y la hace

Recibela solicitud, la revisa e
instruye al personal operativo

del conocimiento del
responsable del Area Juridica

a elaborar un proyecto de
anexo de ejecucidon

|

Realiza el proyecto de anexo
de ejecucion y lo hace del

e " |

Recibe el proyecto de anexo
de ejecucion y lo revisa.

iTiene errores el
proyecto?

Davisto buenc al anexo de
ejecucion; lo enviaa la

conocimiento del responsable
del AreaJuridica.

G ¢

Recibe el anexo de ejecucion,
encargandose dela firma del
mismo, para que una vez
fimnado el mismo, enviara
original y/o copia al Area
juridica

direccion solicitante mediante
correo electrdnico u oficio.

v

Recibe original y/o copia del
anexo de ejecucian;
registrandolo en el control

& g

Revisa el anexo de ejecucidn
esté registrado en el control
interno del Area Juridica.

interno de Area Juridica,
haciéndolo del conocimiento
del Area Juridica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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MEDICION
No Aplica

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Pagina 14 de 14




SE_D_EE S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .;éf: FONART
: _.SLC‘E%.YA?{E’R DE » *- / N\ FL T ‘[«'\‘\[\15‘\\\“(\? ‘\A:‘L\l‘\‘\ AS

AREA JURIDICA DEL FONART

V-3
Asesoria y Seguimiento de
Asuntos Jurisdiccionales y

Administrativos del
FONART

VZG-PR-DAF-UJ-520

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







. PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA | VERSION: PRIMERA
_:;é'_’, FONART Asesoria y Seguimiento de Asuntos CODIGO:  VZG-PR-DAF-UJ-520
‘,'/ ?{;\ T rONDONACIONALPARA Jurisdiccionales y Administrativos del HOMOCLAVE: FONART-NIS-0041
. FONART. PAGINA: V-3 1de 14

NOMBRE

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos del FONART.

OBJETIVO

Atender los principios de legalidad y aquellos que rigen en el servicio publico, que se
implementaran durante algin proceso ante los Tribunales del Trabajo en procedimiento
ordinario y/o convenios fuera de juicio; Autoridades Penales (Ministerio Publico) cuando el
FONART resulte ser el afectado; o bien con Autoridad Administrativa (PROFECO), con la
finalidad de prevenir y evitar que la entidad este plagada de demandas ya sea por trabajadores
o personal de honorarios, en los que se puedan perder recursos que pueden ser destinados a
la operacion y/o ejecucion de algun programa social, a fin de garantizar que los recursos

publicos se destinen exclusivamente para los fines que tienen establecidos.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Direccion General; Direccion Comercial, Direccion de Operacién, Direccion de
Administracion y Finanzas.

e Titular del Area Juridica y personal operativo.

Areas que afecta:

Direccion General; Direccidon Comercial, Direccién de Operacién, Direccidn de Administracion

y Finanzas; y Area Juridica.

Actividades que afecta:

o Requerimientos de informacién a las Areas del FONART para el seguimiento de
Notificaciones emitidas por el Organo jurisdiccional.
o Citaciones realizadas por el Organo jurisdiccional.

o Defender los intereses y patrimonio del FONART.

Exclusion:

No Aplica

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley General de Desarrollo Social.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Distrito Federal.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Codigo Penal Federal.

Cdédigo Federal de Procedimientos Penales.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Reglamentaria de la fraccion Xl Bis del apartado B, del articulo 123 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios del Sector Publico.

Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

RESPONSABILIDADES

Del Responsable del Area Juridica:

Recibir y atender las notificaciones del Organo Jurisdiccional donde el FONART sea parte
y/o tenga algun tipo de interés legal.

Instruye al Personal Operativo analizar minuciosamente las notificaciones recibidas y crear
una estrategia para su seguimiento.

Canalizar las notificaciones al OIC para su seguimiento, cuando asi se competa.

Dar visto bueno a los oficios que seran canalizados al OIC y Direcciones de Area para
seguimiento y/o requerimiento de informacion asi como el complemento necesario.

Instruir al Personal Operativo realizar Proyecto de Respuesta a la Notificacion del Organo
Jurisdiccional.

Comparecer a juicio, tramite, audiencia conciliacién y/o cualquier diligencia en tiempo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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o Validar en Proyecto de respuesta e instruir al Personal Operativo su seguimiento ante el

Organo Jurisdiccional.

e Interponer recursos, apelaciones, amparos y/o cualquier otro medio de defensa conforme

a resolucion dictada por el Organo Jurisdiccional en su caso.

Del Area Juridica/Personal Operativo:

e Revisar las notificaciones del Organo Jurisdiccional para su canalizacion.

» Elaboracion de oficios dirigidos al OIC y Direcciones de Area para el seguimiento y/o
integracion de la respuesta a las Notificaciones.

e Entregar los oficios a las Areas correspondientes llevando el control de cada uno de estos,
nombres, tiempos, audiencias, etc.

o Elaborar e integrar los expedientes de las Notificaciones

e Informar al Responsable del Area Juridica sobre el Seguimiento de las Notificaciones.

De las Direcciones de Area:

e Entregar documentacion y remitir la informacién conforme a la solicitud del Area Juridica a
efecto de que pueda elaborar el escrito inicial o contestacidon a los procedimientos

jurisdiccionales promovidos por el o en contra del FONART.

Del Personal Operativo de las Direcciones de Area:

e Asistir a las audiencias o citaciones conforme le sea requerido por el Organo Jurisdiccional.

Del Organo Jurisdiccional:

¢ Notificar al Responsable del Area Juridica sobre el inicio y resolucion de los procedimientos

en donde FONART sea parte o tenga algun tipo de interés legal.

Del Organo Interno de Control:

e Dar seguimiento a los oficios enviados por el Area juridica y mantenerlo informado de los

mismos.
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DEFINICIONES

Direcciones de Area

Notificacion

olIc

Personal Operativo

Procedimiento

Responsable del Area

Juridica

Se entendera a Direccion General, Direccion de
Administracion y Finanzas, Direcciéon de Operacién vy

Direccion de Comercializacion.

Se entendera como aquel documento proveniente del
Organo Jurisdiccional mediante el cual le hace del
conocimiento a FONART a efecto de que comparezca ante
dicho Organo Jurisdiccional a efecto de defender el interés

legal que tenga.

El Organo Interno de Control del FONART.

Se debera de entender al Tribunal Federal de Conciliacion
y Arbitraje, Ministerio Publico, Procuraduria Federal del
Consumidor, Juzgado Civil, Juzgado Familiar o cualquier
autoridad que notifique un procedimiento en donde el

FONART sea parte o tenga algun tipo de interés legal.

Persona o personas adscritas al Area Juridica encargados

de auxiliar al Responsable del Area Juridica.

Juicio y/o procedimiento administrativo en donde FONART
sea parte o tenga algun tipo de interés legal seguido ante el

Organo Jurisdiccional.

Persona Fisica encargada del Area Juridica, debiendo ser

un apoderado legal.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA VERSION:  PRIMERA
_é z FON ART Asesorfa y Seguimiento de Asuntos CODIGO:  VZG-PR-DAF-UJ-520
) ‘ Jurisdiccionales y Administrativos del HOMOCLAVE: FONART-NIS-0041
B FONART. PAGINA: V-3 5 de 14

INSUMOS
Notificaciones emitidas por el Organo Jurisdiccional donde el FONART sea parte o

tenga algun interés legal.

RESULTADOS

Acciones realizadas para obtener una resolucion emitida por el Organo Jurisdiccional.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS

o Ordenar, autorizar, y/o permitir utilizacion de recursos humanos, materiales o financieros
que tenga a su dispds;icién para dar seguimiento a los juicios ante el 6rgano Jurisdiccional.

e Las Direcciones de Area deberan enviar la documentacion e informacion solicitada por el
Area Juridica. e

e Atender la observancia y cumplimiento de las disposiciones legales aplicables.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y

Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Area Juridica del FONART

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

Unidad St Documentode | Duracién
Paso Administrativa/Puesto ; kil Trabajo (Clave)
El' Organo Jurisdiccional le notifica al
Responsable del Area Juridica el procedimiento Oficio
1 Organo Jurisdiccional Idond’e FONART sea parte o tenga algun tipo de Ihetitisional Varizbls
interés legal.
El Responsable del Area Juridica instruye al
Personal Operativo para analizar y revisar
. ; minuciosamente la notificacion realizada por el
Titular del Area . - . ,
2 g Organo Jurisdiccional asi como crear una 1 dia
Juridica C e % . . .
estrategia juridica y recopilar informacion
relevante.
‘S Realiza revisiéon sobre la notificacion en caso de
Titular del Area encontrar algupa irregularidad separa los |
3 Juridica /Personal documentos e informa la Responsable del Area 1 dia
Operativo Juridica.
Recibe notificaciones, analiza y decide:
, ; i ?
Thiler-dd Area (,I-_os documfantos de canalizan al OIC? Oficio .
4 Jiridies Si pasala numero 5 Institucional Variable
No pasa al nimero 10
Instruye al Personal Operativo elaborar oficio
Titalar del Area dirigido al Organo Interno de Control del
5 o FONART a efecto de hacer del conocimiento Variable
Juridica . ; -
dicha situacion.
Titiladsl Aras Elabora ’of.|010 y lo turng _gl Rgsponsable del
. Area Juridica para su revisién y firma anexando .
6 Juridica /Personal - Variable
; la documentacion soporte.
Operativo
) Revisa el oficio, ¢Esta Correcto?
Titular del Area Si pasa al Numero 8 .
7 o Variable
Juridica No pasa al Numero 6
Titular del Area Entrega oficios al Organo Interno de Control con
i las instrucciones del Responsable del Area y
8 Juridica /Personal 5 1 dia
: Juridica.
Operativo
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y

Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Area Juridica del FONART

l Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

[
Descripcién de Actividades

p Unidad Aetividad Documento de Duracion
480 | Administrativa/Puesto gHxIoa Trabajo (Clave)
' Recibe dichos oficios y dara seguimiento con
9 Organo Interno de forme a sus atribuciones, remitiendo al Area Oficio Vaiisbla
Control Juridica "Oficios de Seguimiento.” Institucional
Instruye al Personal Operativo elaborar oficios
Tiwilar del Kres dirl'gI.dOS-a las D|rgcc:|ones de Area a efgcto@e Oficio ’
10 o solicitar informacion respecto de la notificacion - 1 dia
Juridica 3 x o, Institucional
realizada por el Organo Jurisdiccional.
Elabora oficios detallando la informacion
] ; requerida para solventar la notificacion y la
Tl'tu_lar del Area entrega al Responsable del Area Juridica para ;
11 Juridica /Personal o ., 1 dia
: revision, anexando documentacion soporte en
Operativo
su caso.
Revisa los oficios los analiza
; ; ., Esta Correcto?
é
12 Tltuhe:Jrrlqd?(I::\rea Si pasa al Numero 13 1 dia
No pasa al Numero 11
. ; Entrega dichos oficios firmados a las diferentes
Titular del Area . j : .
i Direcciones de Area y manteniendo un control ;
13 Juridica /Personal . o 1 dia
. interno, para seguimiento.
Operativo
Reciben e integran la informacién requerida y
; : ; envia al Area Juridica dando respuesta a los Archivo ,
14 Direcciones de Area nismas, ARSI 1 dia
Recibe I‘a infprmacién enviada, por las
) Direcciones de Area y la hace del conocimiento
Titular del Area al Responsable del Area Juridica.
15 Juridica /Personal ¢ Esta completa la informacion? 1 dia
Operativo Si pasa la nimero 17
No pasa al nimero 16
Dispone  solicitar  complemento de la
) informacion en la misma Area o diversa Areas
Titular del Area segln lo amerite a criterio del Responsable del Archivo ;
16 g . P 1 dia
Juridica Area Juridica documental
Pasa al nimero 15
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y

Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

IDescripcic’)n de Actividades

P Unidad Actividad Documento de Duracion
as0 | Administrativa/Puesto il Trabajo (Clave)
Instruye al Personal Operativo elaborar
expedientes con la notificacion realizada por el
) Organo Jurisdiccional, informacion entregada
17 Titular del Area por las Direcciones de Area; colocando al frente Archivo 1 dia
Juridica del expediente, nombre del actor, nombre del documental
demandado, 6rgano jurisdiccional, nimero de
expediente y tipo de procedimiento.
Titular del Area Elabora expediente previas instrucciones y le
18 Juridica /Personal informa al Responsable del Area Juridica. 2 dias
Operativo
) Instruye al Personal Operativo a realizar un
19 Titular fj?l Area proyecto dg res‘puesta a la Notificacion del Proyecto 1 dia
Juridica Organo Jurisdiccional.
; ; . Elabora proyecto de respuesta y lo hace del
Tl'tu]ar del Area conocimiento al Responsable del Area Juridica ,
20 Juridica /Personal ; . By iSt0 b Proyecto 2 dias
Operativo: para revision, y visto bueno. :
Recibe el proyecto . de respuesta, analiza.y. |..
; decide
21 Titular del Area ¢ Esta correcta la propuesta? 1dia
Juridica Si pasa la nimero 23
No pasa al nimero 22
En caso de encontrar errores, realiza las
Filuiar dol Ares correcciones correspondientes y o regresara al
22 Juridies Personal Operativo para su elaboracion. 1 dia
Pasa al nimero 20
En caso de validar el proyecto, firma, e instruye
. : al Personal Operativo para presentar dicho
23 Tltuﬁrﬁd dei(I::\rea oficic ante el Organo Jurisdiccional 2 dias
correspondiente.
Titular del Area ,
24 Juridica /Personal Entrega al Organo Jurisdiccional. Oficio 1 dia
Operativo
] Recibe oficio de Respuesta, y remite acuse de
25 Organo Jurisdiccional | recibido al Personal Operativo. Oficio 1 dia
' ; Entrega el acuse al Responsable del Area
letullar del.Area Juridica a efecto de comprobar que se recibio, ;
26 Juridica /Personal : : : : 1 dia
Operativo y se agregara al expediente abierto de dicha
notificacion.
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Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y

Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Unidad Administrativa: Area Juridica del FONART Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas
IDescripci(’)n de Actividades
Pace T Uniqad Actividad Docur_nento de Duracién
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Revisa el acuse de entrega de respuesta ante
el Organo Jurisdiccional a efecto de corroborar
que se haya entregado e instruye al Personal
Operativo dar seguimiento a la Notificacion en
que FONART sea parte en los tiempos
27 Titular del Area establecidos, acudiendo a las audiencias, Archivo i dia
Juridica citaciones y desahogo de  pruebas documental
correspondientes, hasta la emision de la
resolucion respectiva.
Debiendo  sefialar  oportunamente  las
diligencias en las cuales debe comparecer.
Da seguimiento en los tiempos establecidos a
Titular del Area las notificaciones, sefialando oportunamente AFERIS
28 Juridica /Personal las diligencias en las cuales debe comparecer T Variable
Operativo el Responsable del Area Juridica.
Titular del Area
Juridica y/o Personal | Asiste a las audiencias, citaciones y cuando le
29 Operativo de las sea requerido por el Organo Jurisdiccional Variable
Direcciones dependiendo de la Notificacion.
El Organo Jurisdiccional notifica en su momento
la resolucion del procedimiento en que
30 | Organo Jurisdiccional | FONART sea parte al Responsable del Area Oficio Variable
Juridica.
Analiza la resolucion dictada por el Organo
Jurisdiccional y en su caso, interpondra
Titular del Area recursos, apelaciones, amparos y/o cualquier _
31 Juridi otro medio de defensa que crea necesarios a Variable
uridica ;
efecto de salvaguardar los intereses de
FONART.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales
y Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Unidad Administrativa:

Unidad Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

II3oescripci()n de Actividades

Organo Jurisdiccional

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

Direcciones de
Area

Organo Interno de
Control

Inicio

El Organoc Jurisdiccional le
notifica al Responsable del
Area luridica el procedimiento

donde FONART sea parte o
tenga algun tipo de interés
legal.

y @

El Responsable del Area
Juridica instruye al Personal
Operativo para analizar y
revisar minuciosamente la

notificacion realizada por el
Grgano Jurisdiccional asi
como crear una estrategia
juridica y recopilar
informacion relevante.

IS

Realiza revision sobre la
notificacion en caso de
encontrar alguna irregularidad

© |

Recibe notificaciones, analiza
y decide

7los documentos d&
canalizan al OIC?

Instruye al Personal Operativo
elaborar oficio dirigido al

separa los documentos e
informa la Responsable del
Area Juridica

Organo Intermo de Control del
FONART a efectc de hacer del
conocimie nto dicha situacidn,

T,

Elabora oficio y lo turna al
Responsable del Area Juridica

@

Revisa el oficio

¢Esta Correcto?

para su revision y firma
anexando la documentacion
soporte.

Procedimiento

VZG-PR-DAF-UJ-520
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Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales
y Administrativos del FONART.

Unidad Administrativa:

Unidad Juridica del FONART

| Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Organo Jurisdiccional

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal Operativo

Direcciones de Area

Organo Interno de
Control

<

instrucciones del Responsable

Entrega oficiosal Organo
Internc de Control con las

del Area Juridica

Recibe dichos oficios y
dard seguimiento con

forme a sus atribuciones,
remitiendo al Area

[

Instruye al Personal Operativo
elaborar oficios dirigidos a las
Direcciones de Area aefecto

de solicitar informacion
respecto de la notificacion
realizada por el Organo
Jurisdiccional.

] @

S

Revisa los oficios los analiza

¢Esta Comecto?

Elabora oficics detallando la
informacion requerida para
solventar la notificacién y la
entrega al Responsable del
Area luridica para revisidn,
anexando documentacion
soporte en su caso.

®

Entrega dichos oficios
firnados a las diferentes
Direcciones de Area y

manteniendo un control
interno, para
seguimiento.

1

Reciben e integran la
informacidn requerida y
envia al Area Juridica

® |

Recibe la informacian
enviada, por las
Direcciones de Area y la
hace del conocimiento al
Responsable del Area
Juridica.

(Estd completa la
informacion?

No pasa
al17

dando respuesta alos
mismaos.

Juridica “Oficios de
Seguimiento.”

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales
y Administrativos del FONART.

VZG-PR-DAF-UJ-520

Unidad Juridica del FONART

’ Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

zDescripcién de Actividades

Organo Jurisdiccional

Responsable del Area Juridica

Area Juridica/Personal Operativo

Organo Interno de

Direcciones de Area
Control

<

Dispone solicitar
complemento de la
informacién en la misma Area
odiversa Areas segun lo
amerite a criterio del
Responsable del Area Juridica

Pasaal ndmero 15

Instruye al Personal Operativo
elaborar expedientes con la
notificacion realizada por el

Grgano Jurisdiccional,
informacion entregada porlas
Direcciones de Area;

v

colocando al frente del
expediente, nombre del actor,
nombre del demandado,
organo jurisdiccional, ndmero
de expedientey tipo de
procedimiento.

k.

!

Instruye al Personal Operativo
a realizar un proyecto de

Elabora expediente previas
instrucciones y le informa al
Responsable del Area Juridica.

respuesta a la Notificacion del
Organo Jurisdiccional.

® g

Recibeel proyecto de
respuesta, analiza y decide

éEstdcomrecta la
propuesta

En caso de encontrar errores,
realiza las correcciones
correspondientesy lo
regresara al Personal

Operativo para su
elaboracién.
Pasaal nimero 20

Continua

Elabora proyecto de respuesta y lo
hace del conocimiento al Responsable
del Area Juridica para revisién, y visto

bueno

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

VZG-PR-DAF-UJ-520

Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales
y Administrativos del FONART.

Direccion de Administracién y Finanzas

Unidad Juridica del FONART

’ Area Responsable:

Unidad Administrativa:
]
Descripcion de Actividades

Organo Interno de

Direcciones de Area
Control

Organo Jurisdiccional

Responsable del Area Juridica

Area Juridica/Personal Operativo

En caso de validar el proyecto,
firma, e instruye al Personal

Operativo para presentar
dicho oficio ante el Organo
Jurisdiccional correspondiente

y

Entrega al Organo
Jurisdiccional

O |

remite acuse de recibido al
Personal Operativo.

1

Recibe oficio de Respuesta, y

@

Entrega el acuse al
Responsable del Area luridica
a efecto de comprabar que se

recibio, v se agregara al

Revisa el acuse de entrega de
respuesta ante el Organo
Jurisdiccional a efecto de
corroborar que se haya
entregado e instruye al
Personal Operativo dar
seguimiento a la Notificacidn
enque FONART sea parteen

expediente abierto de dicha
notificacién.

los tiempos e stablecidos,
acudiendo alas audiercias,
citaciones y desahogo de
pruebas correspondientes,
hasta la emisién de la
resolucion respectiva.
Debiendo sefalar
oportunamente |as diligencias
en lascuales debe
comparecer,

1

Da seguimiento enlos
tiempos establecidos a las
notificaciones, sefalando

Responsable del Area y/o
Personal Operativo de las
Direcciones

oportunamente lasdiligencias
en las cuales debe

comparecer e| Responsatle
del Area Juridica

Asiste a las audiencias,
citaciones y cuando |e sea
requerido por el Grgano
Jurisdiccional dependiendo de
la Notificacion.

h 4

® ]

El Organo lurisdiccional
natifica en sumomento la

resolucion del procedimiento
en gue FONART sea parte al
Responsable del Area Juridica.

| &

Analiza la resolucién dictada
por el Organo Jurisdiccional y
en su caso, interpondra
recursos, apelacicnes,
amparos y/o cualquier otro
medio de defensa que crea
necesariosa efectode
salvaguardar los intereses de

FONART.
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NOMBRE

Operacion del Programa de Blindaje Electoral.

OBJETIVO

A efecto de atender los principios de legalidad y aquellos que rigen en el servicio publico, se
establece el Operacion del Programa de Blindaje Electoral (OPBE), como la estrategia que el
Fondo Nacional al Fomento de las Artesanias (FONART), implementa durante los procesos
electorales ordinarios y extraordinarios, con la finalidad de prevenir y evitar que la operacion
y/o ejecucién del programa social a su cargo influya en el ambiente electoral, a fin de
garantizar que los recursos publicos se destinen exclusivamente para los fines que tienen

establecidos.

ALCANCE r
Personas que afecta:
o Personal del Area Juridica del FONART

e Direccion General; Direccion Comercial; Direccion de Operacion; Direccion de

Administracién y Finanzas; y Area Juridica.

Areas que afecta:

e Direccion General; Direccion Comercial; Direccion de Operacion; Direccion de

Administracion y Finanzas; y Area Juridica.

Actividades que afecta:

e Adquisicion de Artesanias; Apoyos a la Produccion; Capacitacion Integral y Asistencia

Técnica; Salud ocupacional y Asesoramiento y Orientacion Legal.

Exclusién:
o Apoyos a la Comercializacion; y
o Concursos de Arte Popular.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos y sus reformas;

e Ley Organica de la Administracién Publica Federal y sus reformas;

o Léy Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas;

e Ley General de Desarrollo Social y sus reformas;

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y sus
reformas;

e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda;

e Manual de Organizacion General del FONART vigente;

o Reglas de Operacion vigentes para el FONART;

e Ley Federal de Transparencia vigente y sus reformas; y

o Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pulblicos y sus

reformas.

RESPONSABILIDADES
Unidad del Abogado General de SEDESOL.:

e Conforme a la Operacion del Programa de Blindaje Electoral envia Calendario Electoral

con los nombres y fechas de los estados donde se llevaran a cabo elecciones, instruyendo
el periodo de veda electoral al cual debera acatarse el FONART vy oficio en el cual se
detalle cuales son las medidas preventivas necesarias que se tiene que tomar como
control de la Operacién del programa de Blindaje Electoral, remitiéndolo a la Direccidon
General del FONART.

Titular De la Direccion de Administracion y Finanzas:

e Recibe turno, calendario, oficio y solicita al Titular del Area Juridica su aplicacion y

supervision durante el afo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Titular Del Area Juridica del FONART:

Recibe oficio, calendario y analiza instruyendo al Personal Operativo del Area Juridica
elabore oficios donde solicite a la Direccion General; Direccion Comercial; Direccion de
Operacion; Direccién de Administracion y Finanzas, los programas anuales para la

entrega de Apoyos.

Recibe oficio, revisa y decide.

Acude a reuniones para que se vean las medidas que se tomaran para evitar cualquier
infraccion;

Envia oficio a las Direccion General; Direccion Comercial; Direccion de Operacion;
Direccion de Administracion y Finanzas, del Fonart para su atencion.

Recibe analiza y decide.

Instruye al Personal Operativo del Area Juridica.

Recibe propuesta y Q,ficibs.

Conforme al calendario realiza labor de supervision en las diferentes areas, verificando
que las acciones de prevencién, se hayan realizado conforme a las indicaciones de la
Unidad del Abogado(é) General.

Elabora constancia de verificacion de resguardo vehicular y verificacion de inmuebles, en
la cual se deberd detallar con exactitud el nUmero de vehiculos propiedad del FONART,
asi como los instalaciones que son propiedad de FONART, de las cuales se debera tomar
fotografias como evidencia a fin de dar cumplimiento a las disposiciones materia de
Blindaje Electoral, con los que se garantiza la correcta aplicacion de los recursos publicos.
Conforme a constancia de verificacion decide si se determiné alguna irregularidad o
infraccion.

Se levanta acta administrativa ante el Organo Interno de Control donde se describe las
irregularidades o infracciones cometidas durante el tiempo de la veda electoral, e instruye

al Personal Operativo su entrega.
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Personal Operativo del Area Juridica del FONART:

Elabora oficio conforme a instruccion del Titular del Area Juridica y lo pasa para firma.
Realiza cotejo de fechas dentro de los calendarios, determinado las fechas donde se
cruzan la entrega de apoyos y la veda electoral, y realiza informe de las estrategias y
medidas aplicables conforme a la instruccion de la unidad del Abogado(a) General, y
elabora Programa de Trabajo para la aplicacion de cursos sobre Blindaje Electoral y
supervisidn de las Areas Relacionadas, y remite al Titular del Area Juridica.

Elabora relacion con: Fecha del curso, Personal que asistira, Lugar Material de apoyo y
Oficios de los invitados o instructores

Revisa calendario y designa fechas para la revision sobre la aplicacion de las medidas
preventivas.

Planificar con los encargados de las vertientes la entrega de apoyos a los artesanos con
45 dias de anticipacién a la fecha de las elecciones.

Conforme al calendario realiza labor de supervision en las diferentes areas, verificando
que las acciones de prevencion, se hayan realizado conforme a las indicaciones de la
Unidad del Abogado(a) General.

Elabora constancia de verificacion de resguardo vehicular y verificacion de inmuebles, en
la cual se debera detallar con exactitud el nimero de vehiculos propiedad del FONART,
asi como los instalaciones que son propiedad de FONART, de las cuales se debera tomar
fotografias como evidencia a fin de dar cumplimiento a las disposiciones materia de
Blindaje Electoral, con los que se garantiza la correcta aplicacion de los recursos publicos.
Realiza archivo de documentacion en carpeta destinada a la Informacién relacionada con
el Blindaje Electoral del FONART.

Titulares de Direccion General; Direccién Comercial; Direcciéon de Operacion;

Direccion de Administracion y Finanzas:

Envian calendario de eventos Programados durante el afio y lo remiten al Area Juridica.
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Areas Relacionadas del FONART:

e Reciben, se programan y remiten acuse.

e Asisten en la fecha correspondiente al curso de Blindaje Electoral, haciendo mencion a las
Areas Relacionadas las medidas que se tomaran, asi como las prohibiciones de las
mismas dentro de la veda electoral, elaborando minuta de asistencia y recabando firma de
Direccion General; Direccion Comercial; Direccion de Operacion; Direccion de

Administracion y Finanzas;

DEFINICIONES

CFIPE Cddigo Federal de Instituciones y Procedimientos
Electorales.

CPEUM Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Documento Cualquier oficio, remitido por el peticionario al Presidente y

que sea atendida por la Direccion General, sin importar su

origen.

FEPADE Fiscalia Especializada para la Atencion de Delitos
Electorales.

LFRASP Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Servidores Publicos.

LGDS Ley General de Desarrollo Social.

LOAPF Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
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OPBE Operacion del Programa de Blindaje Electoral.
Reglas de Operacién Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de
(ROP’S) operar un programa, con el propésito de lograr los niveles

esperados de eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.
RISDS Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

INSUMOS
e Programa de Blindaje Electoral de SEDESOL.
o Calendario del préximo periodo electoral.

e Verificacion de Inmuebles y Resguardo Vehicular.

RESULTADOS

e Ningun sefialamiento o infraccion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS

e Las Areas Responsables (Unidad del Abogado(a) General, Titular de la Direccién General,
Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas, Titular del Area Juridica, Personal
Operativo del Area Juridica) deberan abstenerse, en todo momento, desde el inicio de los
procesos electorales ya sea locales y federales que se celebren en el proximo periodo

electoral y hasta la conclusién de las jornadas electorales correspondientes.
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e Las Areas Responsables (Unidad del Abogado(a) General, Titular de la Direccién General,
Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, Titular del Area Juridica, Personal
Operativo del Area Juridica) deberan enviar Calendario Electoral con los nombres y
fechas de los estados donde se llevaran a cabo elecciones, instruyendo el periodo de veda
electoral al cual debera acatarse el FONART.

o Las Areas Responsables (Unidad del Abogado(a) General, Titular de la Direccién General,
Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas, Titular del Area Juridica, Personal
Operativo del Area Juridica) realizaran archivo de documentacién en carpeta destinada a

la Informacion relacionada con el Blindaje Electoral del FONART.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacion del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcién de Actividades

Unidad

Documento de

paso Administrativa/Puesto Actlvldad Trabajo (Clave) Bliaslon
Conforme al Operacion del Programa de
Blindaje Electoral envia Calendario Electoral
con los nombres y fechas de los estados donde
se llevaran a cabo elecciones, instruyendo el
i e periodo de veda electoral al cual debera
acatarse el FONART vy oficio en el cual se Oficio
1 Abogado(a) General detalle cuales son las medidas preventivas Institucional
de SEDESOL ; . P Variable.
necesarias que se tiene que tomar como control
del Operacién del programa de Blindaje
Electoral, remitiéndolo a la Direccién General
del FONART.
_ Recibe calendario Electoral, oficio y turna a la
2 Titular de la Direccién | Direccidn de Administracién y Finanzas para su Oficio 1 Dia
General del FONART | seguimiento. . ; ; Institucional .
: - Recibe turno, calendario, oficio y solicita al
3 ngi\;ﬂﬁ;iggg;ﬁ'?ﬂ Titular_ F:i'el Area Juri_dica su aplicacién vy incip
Finanzas del FEONART | SUpervision durante el ano. Institucional Vatlabie
Recibe oficio, calendario y analiza instruyendo
al Personal Operativo del Area Juridica elabore Oficio
4 Titular del Area oficios donde solicite a las vertientes Institucional 5 Dias
Juridica del FONART | correspondientes los programas anuales para la y/o correo
entrega de Apoyos. electrénico.
Personal Operativo del | Elabora oficio conforme a instruccion del Titular Oficio
5 Area Juridica del del Area Juridica y lo pasa para firma. Institucional 1 Dia
FONART
Recibe oficio, revisa y decide
; ; ¢ Este correcto? o
: Jur}z}sgaéglellfgrl\elﬁRT =i pasaia!pase nimene ¥ Insﬁzg:gnal 1104
No pasa la numero 5
7 Titular del Area Envia oficio a las Vertientes del Fonart para su Oficio 1 Dia
Juridica del FONART | atencién. Institucional
: Oficio
8 T\'/t:rlﬁ;istedse d':f‘ Envian calgndario dg eventos Prorgnfamados Institucional Viatiahls
FONART durante el afio y lo remiten al Area Juridica. ylo correo
electronico.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacidn del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

Descripcién de Actividades

Unidad i Documento de A
Paso | administrativa/Puesto Acdiapd Trabajo (Clave) | 2uracion
Recibe calendario instruyende al Personal Oficio
9 Titular del Area Operativo realice el cotejo con el calendario de Institucional 1 Dia
Juridica del FONART | Blindaje Electoral enviado por SEDESOL. y/o correo
electrénico.
Realiza cotejo de fechas dentro de los
calendarios, determinado las fechas donde se
cruzan la entrega de apoyos y la veda electoral,
y realiza informe de las estrategias y medidas
Personal Operativo del | aplicables conforme a la instruccion de la unidad
10 Area Juridica del del Abogado(a) General, y elabora Programa de 1 Dia
FONART Trabajo para la aplicacion de cursos sobre
Blindaje Electoral y supervision de las Areas
Relacionadas, y remite al Titular del Area
Juridica.
; Recibe analiza y decide.
i Titular del Areat (;SAutoriza eI'Programa de Trabajo e informe? '
Juridica del FONART i pasa al ndmero 12 Variable
- No pasa al numero 10
Instruye al Personal Operativo del Area Juridica
Realice lo siguiente: Oficio
12 Titular del Area Institucional ity
Juridica del FONART | Programe los cursos pasa al nimero 13 y/o correo
Realice labor de supervision pasa al nUmero 18 electronico.
Elabora relacién con:
e Fecha del curso Ofici
Personal Operativo del e Personal que asistira, Institulglignal
13 Area Juridica del o lugar 1 Dia
. y/o correo
FONART e Material de apoyo y ST
e Oficios de los invitados o instructores '
Recibe propuesta y oficios
) ¢ Estan correctos? Oficio
14 Titular del Area Institucional
Juridica del FONART | Si pasa al nimero 15 ylo correo Variable
No pasa al nimero 13 electrénico.
Oficio
15 Titular del Area Los envia a las diferentes Areas Relacionadas Insuitieions \Gariakl
Juridica del FONART | para su programacion y asistencia. yo SHELER e
electronico.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacién del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad e Documento de G
Paso | s dministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Oficio
) Institucional
16 Areas Relacionadas | Reciben, se programan y remiten acuse. y/o correo Variable
electrénico.
Asisten en la fecha correspondiente al curso de
Blindaje Electoral, haciendo mencion a las
) Areas Relacionadas las medidas que se Oficio
Areas Relacionadas/ | tomaran, asi como las prohibiciones de las ihetitiaiotial
17 Area Juridica del mismas dentro de la veda electoral, elaborando y 1 Dia
FONART minuta de asistencia y recabando firma de ¥/ corted
p electronico.
cuérum.
Pasa al numero 26
e Revisa calendario y designa fechas para la
revision sobre |la aplicacion de las medidas
preventivas.
Personal Operativo del e Planificar con los encargados de las Ofici
18 Area Juridica del vertientes . la..entrega de apoyos a | J1eio | 1Dia
; g i 8 Institucional
FONART artesanos con 45 dias de anticipacion a la
- fecha de las elecciones.
Pasa al Titular del Area Juridica.
Conforme al calendario realiza labor de
Titular del Area supervision en las diferentes érc@ags, verificando incip
19 Juridica /Personal que las acciones de prevencion, se hayan Institucional 1 Dia
Operativo reajnzado conforme a las indicaciones de la ylo correo
Unidad del Abogado(a) General. electronico.
Oficio
: ; ;o Institucional
20 Areas Relacionadas Re_c|ber] Al pgrsongl del Area Juridica, 'y y/o correo Variable
proporcionan evidencia en su caso. 2
electrénico
Elabora constancia de verificacion de resguardo
vehicular y verificacion de inmuebles, en la cual
se debera detallar con exactitud el nimero de
Titular del Area vehiculos propiedad del FONART, asi como los
21 Juridica /Personal instalaciones que son propiedad de FONART, Oficio 1 di
; i ’ o ia.
Operativo del de las cuales se debera tomar fotografias como | Institucional.
FONART evidencia a fin de dar cumplimiento a las
disposiciones materia de Blindaje Electoral, con
los que se garantiza la correcta aplicacion de los
recursos publicos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacién del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcién de Actividades

Unidad Al Documento de o
Paso | AdministrativalPuesto Activiac Trabajo (Clave) | Puracion
Conforme a constancia de verificacion decide
. Se determiné alguna irregularidad o
29 Titular del Area infraccién? 1 dia
Juridica del FONART | Si pasa al nimero 23 '
No pasa al nimero 26
Se levanta acta administrativa ante el Organo
Interno de Control donde se describe las
23 Titular del Area irregularidades o infracciones cometidas durante Oficio 1 i
Juridica del FONART | el tiempo de la veda electoral, e instruye al | Institucional. '
Personal Operativo su entrega.
24 PerAs?enaahuOr;iJ;ga;l;zldel Ent;ega ac}a al Cl')‘rgano Interno de Control ariabla
FONART conforme a instruccion.
Oficio
Organo Interno de Institucional
25 Control del FONART | Recibe acta firma acuse para su seguimiento. y/o correo 1 dia.
electronico.
Realiza archivo de documentacién en carpeta
26 Personal Operativo del | destinada a la Informacion relacionada con el ikl
Area Juridica Blindaje Electoral del FONART.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacién del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad del Abogado General

Titularde la Direccién
General

Titularde la Direccién de
Administracién y Finanzas

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

Inicio

Conforme al Programa de
Blindaje Electoral envia
Calendario Electoral con los
nombres y fechas de los
estades donde se llevarana
cabo elecciones, instruyendo
el periodo de veda electoral al
cual debera acatarse el

FONART y oficio en el cual se
detalle cudles son las medidas
preventivas necesarias que se
tiene que tomar como control

del programa de Blindaje
Electoral, remitiéndolo ala
Direccién General del FONART

Recibe calendario Electoral,
oficio y tuma ala Direccién de

Administracion y Finanzas
para su seguimiento.

1 @

Recibe tumo, calendario,
oficio v solicita al Responsable

del Area luridica su aplicacién
y supervision durante el afio

Titulares de las Vertientes

® [

Envian calendario de eventos

_l

Recibe oficio, calendarioy
analiza instruyendo al

Personal Operativo del Area
Juridica elabore coficios donde

solicite alas vertientes
correspondientes los
programas anuales para la
entrega de Apoyos.

®

Elabora oficic conforme a
instruccién del Responsable
del Area Juridica y lo pasa
para firma.

I Recibe oficio, revisa y decide l

éEste corecto?

No pasa
AlS

Envia oficio a las Vertientes
del Fonart para su atencién.

Programados durante el afioy
lo remiten al Area Juridica.

1 @

Recibe calendario instruyendo!
al Perscnal Operativo realice

el cotejo con el calendario de
Blindaje Electoral enviado por
SEDESOL.
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Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-530

Operacion del Programa de Blindaje Electoral.

Area Juridica del FONART | Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad del Abogado General

Titular de la Direccién Titular de la Direccién de
General Administracion y Finanzas

Responsable del Area Area Juridica/Personal
Juridica Operativo

Realiza cotejo de fechas
dentro de los calendanios,
determinado las fechas donde
se cruzan laentregade
apoyosy la veda electoral, y
realiza informe de las

estrategias y medidas
@ aplicables conforme ala
* instruccién de la unidad del
Abegado(a) General, y elabora
Programa de Trabajo para la
aplicacién de cursossobre
Blindaje Electoral y
supervision de las Areas
Relacicnadas, y remite al
Responsable del Area Juridica.

[ Recibe analiza y decide.

TAutoriza €
Programa de
Trabajoe

Perscnal Operativo
del Area

1 ©

Elabora relacién con:
Fecha del curso
Personal que asistird,
Lugar
Material de apoyoy
Oficios delos invitados o
instructores

Los envia a las diferentes

A4

Conlinua’

Areas Relacionadas parasu
programacion y asistencia.
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Procedimiento

Operacién del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Unidad Administrativa:

Area Juridica del FONART [ Area Responsable:

Direccion de Administraciéon y Finanzas

Descripcién de Actividades

Unidad del Abogado General

Titular de la Direccion
General

Titular de la Direccién de
Administracién y Finanzas

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

Areas Relacionadas

Reciben, se programan y
remiten acuse.
Asisten en la fecha
correspondiente al curso de
Blindaje Electoral, haciendo
mencién a las Areas
Relacionadas las medidas que
se tomaran, asi como las
pmohibiciones de las mismas
dentro de laveda electoral,
elaborando minuta de
asistencia y recabando firma

decudrum.
Pasaal nimero 26

¥

A4

Viene
del 12

Revisa calendario y designa
fechas paralarevision sobre
la aplicacion de las medidas
preventivas.
Planificar con los encargados
delasvertientes la entrega de
apoyos a los artesanos con 45
dias de anticipacién a la fecha
delaselecciones.
Pasaal Responsable del Area
luridica

&> 4

Conforme al calendario realiza
labor de supervisién en las
diferentes dreas, verificando
que las acciones de

@, |

Reciben al personal del Area
Jurfdica, y proporcionan

prevencién, se hayan
realizado conforme alas
indicaciones de laUnidad del
Abogado(a) General.

evidencia en su caso.

1 @

v

<

Elabora constancia de
verificacién de resguardo
vehicular y verificacion de
inmuebles, en lacualse

debera detallar con exactitud
el nimero de vehiculos
propiedad del FONART, asi
como los instalaciones que
son propiedad de FONART, de
las cuales se debera tomar
fotografias como evidencia a
fin de dar cumplimiento a las
disposiciones materiade
Blindaje Electoral, con los que
se garantiza lacorrecta
aplicacién de los recursos
publicos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Operacion del Programa de Blindaje Electoral.

VZG-PR-DAF-UJ-530

Area Juridica del FONART | Area Responsable:

Direccidn de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad del Abogado General

Titular de la Direccion
General

Titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas

Responsable del Area
Juridica

Area Juridica/Personal
Operativo

Organo Interno de Control

eSe determind
algunaimegularidad o
infraccion?

Se levanta acta
administrativa ante el
Organo Intemo de Control
donde se describe las
irregularidades o

infracciones cometidas
durante el tiempo de la veda
electoral, e instruye al
Personal Operativo su
entrega.

-

Entrega acta al Organo

© |

Recibe acta firma acuse para
su seguimiento

Interno de Control conforme
a instruecién.

]

Realiza archivo de
documentacion en carpeta
destinada a laInformacién
relacionada con el Blindaje

Electoral del FONART
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MEDICION
No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica
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NOMBRE

Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacion.

OBJETIVO

A efecto de atender los principios de legalidad y aquellos que rigen en el servicio publico, se
establece el Programa para Coordinar la Elaboracion de las Reglas de Operacion (CEROPS),
como la estrategia que el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART)
impone durante el siguiente ejercicio fiscal, es decir, antes de que termine el afio en corriente
cuatro meses antes se comienza a trabajar con el proyecto que seré el siguiente método
operativo del programa, sefialando bases, requisitos, montos, etc para el siguiente ejercicio
fiscal, en donde se tendra que adecuar conforme al Programa Sectorial de Desarrollo Social
2013-2018, con la finalidad de prevenir y evitar que la operacion y/o ejecucion del programa
social sea confuso para los beneficiarios que puedan ser candidatos al beneficio del Programa
esto con el .fi'n de gar_antiialr que los rec‘ursos publicos se destinen exclusivamente para los

fines que tienen establecidos.

ALCANCE

Personas que afecta:

e Directora General.

e Servidores puUblicos adscritos a las vertientes del FONART.

e Publico en general que pretenda ser beneficiario del Programa.
e Unidad de Planeacion y Relaciones Internacionales (UPRI).

e Titular del Area Juridica.

Areas que afecta:

e Todas las Direcciones, Subdirecciones, Departamentos y Areas del FONART; Unidad de
Planeacion y Relaciones Internacionales (UPRI); Direccion General de Evaluacion y
Monitoreo de los Programas Sociales (DGEMPS); Direccion General de Andlisis y

Prospectiva (DGAP); Direccion General de Geo estadistica y Padrones de Beneficiarios
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS Pagina 1 de 16
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(DGGPB); Direccion General de Estructuras y Procesos Organizacionales (DGEPO);

Unidad de la Abogado General y Comisionado para la Transparencia (UAGCT); Direccion

General de Programaciéon y Presupuesto (DGPP), Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (SHCP), Comite de Mejora Regulatoria Interna (COMERI).

Atividades que afecta:

e Todas las vertientes, Adquisicion de Artesanias; Apoyos a la Comercializacion; Apoyos a la

Produccion; Capacitacion Integral y Asistencia Tecnica; Concursos de Arte Popular; Salud

ocupacional, Asesoramiento y Orientacion Legal.

Exclusion:

No Aplica

REFERENCIAS

Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas;

Ley General de Desarrollo Social y sus reformas;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas;

Ley Organica de la Administracion Publica Federal y sus reformas;

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social,

Presupuesto de Egresos de la Federacion vigentes;

Lineamientos Generales para la definicidn, identificacion y medicidén de la pobreza;

Lineamientos Generales para la elaboracion de diagnésticos de cuyos resultados se

obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social;

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social y sus reformas.

Reglas de Operacion del ejercicio fiscal anterior.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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RESPONSABILIDADES
De las Unidades Responsables del Programa FONART: Direccion General, la Area

Juridica, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccién de Operacion,

Direccion Comercial y Coordinacién de Planeacién:

Antes del primer envid a la UPRI con las propuestas de cambios conceptuales, las
Unidades Responsables de Programa (UR) deberan realizar una revision integral de
las reglas de operacion de los programas a su cargo, con lo cual deberan prever
todos los cambios que se propondran durante el proceso, una vez que se termine la
revision a los cambios propuestos en la etapa de Propuestas Conceptuales, se dara

por concluida la revision y modificacion de los numerales relativos a introduccion,

- cobertura, poblacion objetivo, criterios y requisitos de elegibilidad, criterios de

seleccion, y tipos y montos de apoyo, por lo que durante las siguientes etapas del

proceso no se aceptaran cambios adicionales a dichos numerales.

De la Unidad de Planeacién y Relaciones Internacionales (UPRI):

Enviar el calendario mediante el cual se sefialen las fechas para recibir todo tipo de
informacion en tiempo y forma, asi como regresar informacion, realizar
observaciones, y requerir mas justificacion si es necesario, para posteriormente
someterlo a aprobacion.

Integrar todas las cbnsideraciones y acuerdos alcanzados y enviara los documentos
a las URS.

Recibiran las Reglas de Operacion, para su revision integral.

Enviara a la SHCP, las Reglas de Operacién para su revisién integral y aprobacion
del subsidio que se otorgara.

Enviara a COFEMER, después de validadas y aprobado el subsidio por la SHCP, la

COFEMER, emitira dictamen previa revision integral de las Reglas de Operacion.
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De Direccion General, Direccion General de Evaluacion y Monitoreo de los

Programas Sociales (DGEMPS), Direccion General de Analisis y Prospectiva

(DGAP); Direccion General de Geo estadistica y Padrones de Beneficiarios

(DGGPB), Direccién General de Estructuras y Procesos Organizacionales

(DGEPO), Unidad de la Abogado General y Comisionada para la Transparencia

(UAGCT), Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPP):

e La UPRI enviara las propuestas de cambios a todas las areas involucradas para su
revision y consideracion, las anteriores Direcciones Generales intervendran en el
proceso de retroalimentacion, discusion e intercambio de opiniones se realizara de
manera virtual (via correo electrénico).

e Validada la propuesta de Reglas de Operacién, elaboran oficio a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico solicitando el dictamen correspondiente y lo remitiran a
la UR. | |

e Enviara a COFEMER, después de validadas y aprobado el subsidio por la SHCP, la

- COFEMER, emitira dictamen previa revision integral de las Reglas de Operacion.
° Re_viéaré y Validara las Reglas de Operacién, para que se emita autorizaciéh y sean

enviadas al Diario Oficial de la Federacion.

DEFINICIONES
Artesania Producto de ldentidad cultural comunitaria, hecho por procesos
manuales continuos, auxiliados por implementos rudimentarios y
algunos de funcibn mecanica y utilizando materia prima
generalmente nativa.
Artesano (a) Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio, con

capacidades innatas o conocimientos practicos o tedricos. Elabora
bienes u objetos de artesania, se entendera que son las artesanas y

los artesanos mexicanos.
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Beneficiario

COFEMER

DGAP

DGEMPS

DGEPO
DGPP
DGGPB

GASTOS DE
OPERACION

LFPRH

LFRASP

LGDS

Aquellos pobladores, actores sociales o personas, que forman parte
de la poblacion atendida por los programas de Desarrollo Social que

cumplen los requisitos de la normatividad correspondiente.

Comision Federal de Mejora Regulatoria.

Direccion General de Analisis y Prospectiva.

Direccion General de Evaluacion y Monitoreo de los Programas

Sociales.

Direccion General de Estructuras y Procesos Organizacionales.
Direccién General de Programacién y Presupuesto.

Direccién General de Geo estadistica y Padrones de Beneficiarios.

Es la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico quien emite los
criterios para determinar el porcentaje que esta establecido en las
Reglas de Operacion.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores

Publicos.

Ley General de Desarrollo Social.
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LGEDPDS Lineamientos Generales para la elaboracion de diagnosticos de
cuyos resultados se obtienen propuestas de atencion de Programas
de Desarrollo Social.
LGDIMP Lineamientos Generales para la definicion, identificacion y medicion
de la pobreza.
LOAPF Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
PARRAFOS Son propuestas de cambios o revisiones.
TRANSVERSALES
PE Presupuesto de Egresos de la Federacion vigentes.
' Reglas de Son un conjunto de disposiciones que precisan la forma de operar un

programa, con el propésito de lograr los niveles esperados de

eficacia, eficiencia, equidad y transparencia.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo éocia!.
Secretaria de Desarrollo Social.

Secretaria de Hacienda y Credito Publico

Unidad del Abogad@ General y Comisionado para la Transparencia.

Unidad de Planeacion y Relaciones Internacionales.
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RESULTADOS:

e Programa para Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

No Aplica

POLITICAS:

¢ La Unidad de Planeacion y Relaciones Internacionales (UPRI), de acuerdo con las

funciones conferidas deberan conducir el proceso de revision y modificacion a las

reglas de operacion, determinando las fechas y los procedimientos que las areas

participantes deberan llevar acabo.

e La revisién y modificacion de las reglas de operaéién (ROP) deberan observar la

congruencia con la politica nacional de desarrollo social mediante la alineacién de

objetivos y estrategias con el Plan Nacionél de Desarrollo Social 2013-2018.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-540
Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacién.
Unidad Administrativa: Unidad Juridica del FONART Area Responsable; Direccion de Administracion y Finanzas
ID(—.\scripcién de Actividades
P Unidad Actividad Documento de Duracion
30 | Administrativa/Puesto Gryiva Trabajo (Clave)
La UPRI envia un oficio donde se siguen las
pautas y fechas para la recoleccion de
informacion, debate, modificacion, de las
reglas de operacién del siguiente ciclo fiscal.
1 UERY Res:p'onsable de: Se llevara a cabo en dos etapas: | Oficio Institucional 2 dias
Area Juridica Fonart
Propuestas Conceptuales y Propuestas
sobre la  Mecanica  Operativa al
Responsable del Area Juridica.
Realiza una revision integral de las reglas
de operacion de los programas a su cargo,
con lo cual deberan prever todos  los
cambios que se propondran durante el
. proceso, para que se determine desde el
2 Responsable del Area | primer envid las propuestas de cambios
Juridica FONART/URS | definitivos que se analizaran en las etapas
correspondientes. ; (Propuestas Variable
Conceptuales y Propuestas acerca de la
mecanica operativa), y las envia a las URS
para su revision.
Las URS revisan y envian sus propuestas o
de cambios a la UPRI, los cuales seran
URS/ UPRI.DGEMPS, rg;nsados, qnahzados y_d|scu_t|dos por Iasi 2 dias
DGAP. DGGPB diferentes dareas que intervienen en e o
3 DGEPO, UAGCT’ proceso: DGEMPS, DGAP, DGGPB, | Correo electrénico.
; y DGEPO, UAGCT y DGPP; el proceso de
DGPP . i . o | .
retroalimentacion, discusion e intercambio
de opiniones.
Analizan y deciden:
Realiza de manera virtual, es decir, por
DGEMPS, DGAP., correo electronico. Pasa al nimero 6 : semana
4 DEGPB, DGERC, En caso de ser necesario reunirse Correo electronico
UAGCT y DGPP/ URS lici A i ! '
JUPRI solicitaran por correo al Area Juridica
expresando los motivos por los cuales es
necesaria dicha reunion.
Pasa al nimero 5
DGEMPS, DGAP, : > ;
Realizan reunién concertando constancia
5 BeeRE, LOEFD, de hechos para su seguimiento. .
UAGCT }/UEEFPI URS I Variable

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Coordinar la Elaboracion de las Reglas de Operacidn.

VZG-PR-DAF-UJ-540

Unidad Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracién y Finanzas

[l
Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de
Trabajo (Clave)

Duracion

Responsable del Area
Juridica de FONART/
URS

Recibe Las propuestas de las
modificaciones en formato Word, en tabla
de tres columnas.

1.-Version Dice-Debe Decir,

2.-Justificacion

3.- los cambios resaltados en tachado y
negrita, cada cambio debera establecer una
justificacion clara y plenamente
fundamentada enviandolo a URS para su
seguimiento.

Correo electronico.

Variable

URS/ UPRI

Las URS deberan enviar a la UPRI, las
propuestas de cambios conceptuales del o
los programas a su cargo, es decir, los que
puedan modificar de manera relevante su
disefio (Introduccion, Cobertura, Poblacién
Objetivo, Criterios y  requisitos de
elegibilidad, Criterios de Seleccion o
priorizacion, Tipos y montos de apoyo.

Correo electrénico.

Variable

UPRI !Responsab!e del
Area Juridica de
FONART

Una vez finalizada la revision de propuestas
de cambios conceptuales, se iniciara la
segunda etapa que serd las Propuestas
sobre la mecanica operativa, en el cual se
revisaran los Derechos y obligaciones,
Instancias Participantes, Mecanica
operativa, Glosario, Anexos), informando al
Responsable del Area Juridica.

Variable

Responsable del Area
Juridica de Fonart/ URS

Solicita a las URS las Propuestas conforme
a indicaciones de la UPRI.

7 dias

10

URS/ UPRI

Las URS enviaran a la UPRI las propuestas
de cambios los cuales seran revisados,
analizados y discutidos por las diferentes
areas que intervienen en el proceso:
DGEMPS, DGAP, DGGPB, DGEPO,
UAGCT y DGPP; el proceso de
retroalimentacién, discusion e intercambio
de opiniones de dichos apartados a mas
tardar el dia que sefiale el oficio del paso 1,
es necesario que cada uno de los cambios
propuestos tenga una justificacion clara y
fundamentada.

Variable

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacién.

VZG-PR-DAF-UJ-540

Unidad Administrativa: Unidad Juridica del FONART Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcién de Actividades

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

Analiza y decide:
Se realizara de manera virtual, es decir, por
correo electronico. Pasa al nimero 13

DGEMPS, DGAP, . . 3 dias

DGGPB, DGEPO, En caso de ser necesaric reunirse, .

" UAGCT y DGPP>/ solicitaran por correo a la persona que se | COrreo electronico.
URS/UPRI sefiale en el oficio del paso 1 expresando los

‘motivos por los cuales es necesaria dicha

reunién. Pasa al nimero 12

DGEMPS, DGAP,
DGGPB, DGEFPO,
12 UAGCT y DGPP/ URS
/UPRI

Realizan reunién concertando constancia
de hechos para su seguimiento.
Pasa al nimero 10

Variable

13 UPRI/URS

Durante el proceso la UPRI solicitara a las
URS PARRAFOS TRANSVERSALES Y
GASTOS DE OPERACION, (es Ia
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
quien emite los criterios para determinar el
porcentaje que esta establecido en las
Reglas de Operacion).

- Correo electronico.

Variable

14 URS/UPRI

Enviara todos los acuerdos alcanzados para
que estas integren el documento final, que
debera contener los cambios marcados en
tachado y negritas y wuna justificacion
robusta. Informando al Responsable del
Area Juridica.

Variable

Responsable del Area
15 Juridica de FONART
/UPRI

Envia a la UPRI, via oficio, el Anteproyecto
de las Reglas de Operacién, con las
especificaciones de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico el cual el oficio
contendra:

1. Version Dice-Debe Decir impresa
por una sola cara, con hojas
numeradas y rubricada por el o la
Titular del Programa.

2. Version Texto corrido impresa por
una sola cara, con hojas
numeradas y rubricada por el o la
Titular del Programa.

3. Disco compacto que contenga
ambas versiones en formato Word.

Oficio Institucional

15 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacion.

VZG-PR-DAF-

UJ-540

Unidad Administrativa: Unidad Juridica del FONART Area Responsable: Direccion de Administracion y Finanzas
Descripcion de Actividades
PaEE Unidad Actividad Documento de Duracion
Administrativa/Puesto i Trabajo (Clave)
Envia un oficio para que por conducto se
DGPP solicite a la Secretaria de Hacienda y
16 Crédito Publico la autorizacion | Oficio Institucional Variable
presupuestaria.
Recibe respuesta, oficio e informacion,
¢Autoriza la SHCP?
Variable
T DGFP Si pasa al nimero 18
No pasa al nimero 15
Responsable del Area | Solicitar se Publiquen las Reglas de
18 Juridica de FONART Operacién. Oficio Institucional Variable

Fin del Procedimiento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacion.

VZG-PR-DAF-UJ-540

Unidad Administrativa: Unidad Juridica del FONART Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas

'Descripcic’m de Actividades

DGEMPS, DGAP, DGGPE,
UPRI URS DGEPO, UAGCT y DGPP

Responsable del Area
Juridica

(e D)
€

La UPRI envia un oficio donde
se siguen las pautas y fechas
para la recoleccion de
informacién, debate,
modificacién, delas reglas de
operacién del siguiente cido

y

fiscal. Se llevara a cabo en dos
etapas: Propuestas
Conceptuales y Propuestas
sobre la Mecanica Operativa
al Responsable del Area
Juridica.

Realiza una revision integral
delasreglas de operacion de
los programas asu cargo, con
lo cual deberan prever todos

los cambios que se
propondran durante el
proceso, para que se
determine desde elprimer
envid las propuestas de

Las URS revisan y envian sus
propuestas de cambios ala
UPRI, los cuales seran
revisados, analizados y
discutidos por las diferentes
areas gue intervienen en el
proceso: DGEM PS, DGAP,
DGGPB, DGEPO, UAGCT v
DGPP; el proceso de
retroalirnentacion, discusion e
intercambio de opiniones

Analizan y deciden:

Realiza de manera
virtual, es dedr, por
correo electrénico.
Pasaal nimerc 6

DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPP/
URS /UPRI

En caso de ser necesario'
reunirse, solicitaran por
correa al Area Juridica
expresando los motives por
los cuales es necesaria
dicha reunién

2N

Realizan reunion concertandeo
constancia de hechos para su

cambios definitivos que se

analizaran en las etapas
correspondientes.

(Propuestas Conceptuales y
Propuestas acercade la

mecdnica operativa), vy las
envia a las URS para su

revision.

seguimiento.
Pasaal nimeroc 3

Cntinua
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Coordinar la Elaboracion de las Reglas de

VERSION: PRIMERA

CODIGO:

ELFOMENTO DE LAS ARTESANTAS e L
Operacion. PAGINA: V-5 13 de 16
Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-540
Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacién.
Unidad Administrativa: Unidad Juridica del FONART Area Responsable: Direccién de Administracién y Finanzas

1
Descripcion de Actividades

UPRI

URS

DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPP

Responsable del Area
Juridica

0T

Recibe las propuestas de las
medificaciones en formato
Ward, en tabla de tres
columnas.,

1.-Versién Dice-Debe Decir,
2.-Justificacién

3.- los cambios resaltados en

@

y
Las URS deberdn enviar a la
UPRI, las propuestas de
cambios conceptuales del o
los programas a su cargo, es

A 4

de propuestas de cambios
conceptuales, se iniciara la
segunda etapa que sera las
Propuestas sobre la mecanica
operativa, en el cual se

Una vez finalizada la revision|

decir, los que puedan
modificar de manera
relevante su disefio
(Introduccién, Cobertura,

Poblacién Objetivo, Criterios y
requisitos de elegibilidad,
Criterios de Seleccién o
priorizadén, Tipos y montos
de apoyo. Informandeo al
Responsable del Area Jurdica.

tachado y negrita, cada
cambio deberd establecer una
justificad on clara ¥
plenamente fundamentada
enviandolo a URS para su
seguimientao.

revisaran los Derechos vy
obligaciones, Instancias
Participantes, Mecanica
operativa, Glosario, Anexos),
informando al Responsable
del AreaJuridica.

™

Solicita a las URS las

Las URS enviaran a la UPRI las
propuestas de cambios los
cuales seran revisados,
analizados y discutidos por las
diferentes Areas que
intervienen en el proceso:
DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPP; el

proceso de retroalimentacion,
discusion e intercambio de
opiniones de dichos apartados
a mas tardar el dia que sefnale
el oficio del paso 1, es
necesario que cada uno de los
cambios propuestos tenga
una justificacién dara vy
fundamentada.

Continua

Propuestas conforme a
indicaciones de la UPRI

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Pagina 13 de 16

VZG-PR-DAF-UJ-540
HOMOCLAVE: FONART-NIS-0039




PROCEDIMIENTOS DEL AREA JURIDICA VERSION: FRIMERA
::é {_ FON ART _ B CODIGO:  VZG-PR-DAF-UJ-540
// N b0 varioval iy Coordinar la Elaboracion de las Reglas de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0039
FL FOMENTO DI LAS ARTESANIAS Operacién. -
PAGINA: V-5 14 de 16
Procedimiento
VZG-PR-DAF-UJ-540

Coordinar la Elaboracion de las Reglas de Operacién.

Unidad Juridica del FONART Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa:

lDescripcic’m de Actividades

UPRI

URS

DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPP

Responsable del Area
Juridica

Analizan y deciden:

Realiza de manera
virtual, es decir, por
correo electrénico.
Pasa al nimero 13

DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPF/
URS /UPRI

=) g

Realizan reunidn concertando
constancia de hechos parasu

En caso de ser necesario
reunirse, solicitaran por
correo al Area Juridica

los cuales es necesaria
dicha reunidn

®

Durante el proceso la UPRI
solicitara a las URS
PARRAFOS TRANSVERSALES
¥ GASTOS DE OPERACION,
(es la Secretaria de

seguimiento.
Pasa al ndmero 10

Hacienda y Crédito Publico
quien emite los criterios
para determinar el
porcentaje que esta
establecido en las Reglas de
Operacidn).

g

Enviara todos los acuerdos
alcanzados para que estas
integren el documento
final, que deberd contener

expresando los motivas por

los cambics marcados en
tachado y negritas yuna
justificacidén robusta.
Infermando al Responsable
del AreaJuridica

Envia a la UPRI, via of icio, el
Anteproyecto de las Reglas
de Cperacién, con las
especificaciones de la
Secretaria de Hacienday
Crédito Publico el cual el
oficio contendra:

1. Version Dice-
Debe Decir impresa por una
sola cara, con hojas

h 4

Continua

numeradas y rubricada por

el o laTitular delPrograma.

2. Versidn Texto

corrido impresa por una

sola cara, con hojas

numeradasy rubricada por

el o laTitular del Programa.
Disco compacto que

contenga ambas versiones

en formato Word
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Procedimiento

Coordinar la Elaboracién de las Reglas de Operacion.

VZG-PR-DAF-UJ-540

Unidad Administrativa:

Unidad Juridica del FONART

Area Responsable:

Direccion de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

UPRI

URS

DGEMPS, DGAP, DGGPB,
DGEPO, UAGCT y DGPP

Responsable del Area
Juridica

<

DGPP

Enviara un oficio paraque
por conducto se solicite a la
Secretaria de Hacienday
Crédito Publico la
auterizacion
presupuestaria.

&

v

Recibe respuesta, oficio e
informacion

| Solicitar se Publiquen las

Reglas de Operacién.
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MEDICION

No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO _

No Aplica
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Pagina 16 de 16




\ ] o A hT A ;‘; ¥
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS (5 | ONAR
set AREA JURIDICA DEL FONART T
VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo

Representa

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

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

un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones lidgicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” o “no™”, seglin sea el caso.

Salida: Porimpresora, se utiliza también como decumento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cuslesquiera de un ordinograma
a través de wn conector en la salida y otro en la entrada.

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

se termina con una pequefa linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccién se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccidn que se requiera y para unir cualquier actividad.

Inspecciéon: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revisién o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

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

* Los Procedimientos denominados: Recepcién, Orientacion y Canalizacion de
Solicitudes de Atencion Ciudadana del FONART; Elaboracién, Firma y Resguardo de
los Convenios de Colaboracién y Anexos de Ejecucion del FONART; Asesoria y
Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos del FONART; Operacién
del Programa de Blindaje Electoral; y Coordinar la Elaboracién de las Reglas de

Operacion.

* Primera edicién (Diciembre de 2015), elaboracién de los procedimientos.

VIIl.- DISTRIBUCION

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

encuentra en resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Area Juridica.
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IX.- APROBO

Los Procedimientos “Recepcidn, Orientacion y Canalizacién de Solicitudes de Atencidn
Ciudadana del FONART, FONART-NIS-0043; Elaboracion, Firma y Resguardo de los
Convenios de Colaboracion y Anexos de Ejecucién del FONART, FONART-NIS-0042;
Asesoria y Seguimiento de Asuntos Jurisdiccionales y Administrativos del FONART,
FONART-NIS-0041; Operacion del Programa de Blindaje Electoral, FONART-NIS-0040; y
Coordinar la Elaboracion de las Reglas de Operacion FONART-NIS-0039”, fueron
validado en la Cuarta Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha 11 de diciembre de 2015,

y aprobados por la Secretaria de la Funcién Publica el 29 de enero de 2016.
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X.- ELABORO

Apoderadcg =r= Representante Juridico del FONART
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XL.- VALIDO

D
N1
N

'L
M. en A. P. Lili 'y‘ ‘ ero Medina
Directora General del Fondo Nacio

el thxenio de las Artesanias

LicTAndrés Gilberto Araujo Lozano

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