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I-. PRESENTACION

La Administracién 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 Administracién Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 18-07-2016, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacién que
permitan mejorar el desempefo y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

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

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

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

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

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Concursos de Arte Popular del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacién 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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lIl.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

MACROPROCESO FONART

Mapa de Procesos de Alto Nivel
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L,
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ADJETIVOS

Proceso:

Comunicacion con el Artesano
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de Apoayo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
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[ | | | \
Recursos Tecnologias de e e
financiecosy | | informacion v Recurics Racumos Adiitcy a0t sedncia
Contables Comunicacion ;

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Concursos de Arte Popular

Procedimientos:

e Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Concursos de Arte Popular; y

e Organizacién y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular.
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DEPARTAMENTO DE CONCURSOS
DE ARTE POPULAR

V-1
Elaboracion del Programa
Anual de la Vertiente de
Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100
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NOMBRE

Elaboracion del Programa Anual de la vertiente de Concursos de Arte Popular.

OBJETIVO

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Departamento de Concursos de Arte Popular, que
contenga los eventos por rama artesanal y el monto presupuestal estimado para cada uno de
los concursos a realizarse, teniendo la finalidad de ejecutarlos en coordinacion con las
diferentes Casas y/o institutos de las Artesanias de las Entidades Federativas e Instituciones
Privadas, asi como los Concursos Nacionales generados por el FONART, de esta manera,
poder optimizar los recursos asignados al Departamento de Concursos de Arte Popular y

transparentar los beneficios otorgados a los artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta:

Servidores Publicos adscritos al Departamento de Concursos de Arte Popular;

Areas que afecta:
Direccion General; Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;

Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias y Departamento de Concursos de Arte
Popular.

Actividades que afecta:

e Planeacion y Organizacion de los Concursos a celebrarse considerados en el Programa
Anual; y
e Elaboracion de convenios y/o anexos de ejecucion de los concursos programados con las

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

e Los Concursos que no cuenten con los requisitos y criterios establecidos en las Reglas de

Operacion vigentes.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART, vigente.

e Reglas de Operacion del FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion de General:

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

Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias:

e Recibir de la Direccion General las solicitudes de los artesanos interesados en concursar;

e Instruir al Titular de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias la
coordinacion con el titular del Departamento de Concursos de Arte Popular, para la

elaboracién del Programa Anual; y

e Validar el Programa Anual de Concursos de Arte Popular.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

e [nstruir al Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular la elaboracién del Programa
Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular;

» Recibir las peticiones de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas, de los Programas Anuales de Concursos y remitir al titular del Departamento de

Concursos de Arte Popular;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Solicitar al encargado de las Casas de Artesanias e Institutos, Instituciones Privadas y/o
Publicas, sus Programas Anuales de Concursos para la elaboracién de la propuesta del
Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular del FONART; y

e Coordinar y supervisar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular;
y, pasar a la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, para su

autorizacion.

Del Departamento de Concursos de Arte Popular

¢ Planificar y organizar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular
conforme al presupuesto asignado y al programa del ejercicio inmediato anterior;

e Instruir al Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la
elaboracion de la propuesta del Programa anual del Departamento;

e Revisar y validar el Anteproyecto recibido del Analista; y

e Revisar y aprobar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular; vy,

pasar a la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias para su visto bueno.

Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular

Secretaria del Departamento de Concursos de Arte Popular

e Buscar en el Archivo el historico los concursos que pueda realizarse nuevamente;

e Revisar solicitudes de los Centros de Registro (Casas y/o Institutos de Artesanias,

Instituciones Privadas y/o Publicas); vy,

e Entregar al analista la informacién para armar anteproyecto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Analista Departamento de Concursos de Arte Popular

Recibir de la secretaria la informacion y armar anteproyecto;
Analizar las convocatorias y montos a repartir de afios anteriores de acuerdo al historico;

Elaborar la propuesta del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular,

con base en el Programa Anual autorizado del ejercicio inmediato anterior;

Integrar los Programas Anuales de Concursos, provenientes de las Casas e Institutos de
Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, para la elaboracion de la propuesta del

Programa Anual;
Entregar el anteproyecto para su revisiéon al Jefe del Departamento; y

Establecer comunicacion constante con el personal de las Casas e Institutos de Artesanias,
Instituciones Privadas y/o Publicas, para la coordinacion de los Concursos de la propuesta

del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

De los Centros de Registro (Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas

y/o Publicas)

e Enviar sus peticiones al FONART, conforme a su Programa Anual de Concursos, para su

insercion dentro del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular; y

e Atender a las solicitudes de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias del

FONART, para integrar el Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES:

Beneficiario

Concurso de Arte

Popular

Programa Anual

Proyecto Artesanal

Reglas de

Operacion

Validacion

Artesano (a) que gana un concurso y se hace acreedor a un premio

en efectivo (apoyo econémico).

Evento organizado que premia a los artesanos de las diferentes
regiones y centros productores del pais, que se distinguen por la
preservaciéon, rescate o innovacién de las artesanias, asi como
aquellos que mejoran las técnicas de trabajo y recuperan el uso y

aprovechamiento sostenible de los materiales de su entorno natural.

Planeacion, programacion y calendarizacion de los Concursos de
Arte Popular que se pretenden llevar a cabo en el transcurso del afio
identificando el numero de artesanos que se apoyaran, asi como el

presupuesto que se destinara para tal efecto.

Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a los
artesanos mediante uno o varias vertientes del FONART.

Normas establecidas para planear y otorgar los apoyos sociales para
el ejercicio fiscal vigente con los recursos otorgados por el gobierno

federal.

Aceptacion que toma el Director de Operacién y Proyectos Integrales
para Artesanias sobre la integracion y planeacion de los Concursos
considerados en el Plan Anual de Concursos de Arte Popular para
posteriormente presentarlo ante la Direccion General del FONART y
el COVAPA (Comité de Validacion y Aprobacion de proyectos
Artesanales).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

°

Instruccion de Direccion General del FONART, sobre la planeacion de los Concursos;
Solicitudes de las Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas,
por Entidad Federativa;

Archivo Histérico de concursos ejecutados;

Presupuesto Autorizado para el Departamento de Concursos de Arte Popular; y

Nuevas convocatorias de Instituciones Privadas.

RESULTADOS

Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular aprobado y validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS

e Los recursos financieros para esta vertiente provienen del subsidio asignado a FONART y

seran complementados con recursos de los gobiernos federal, estatales, y municipales, asi
como de la iniciativa privada y organizaciones civiles, debiendo éstos aportar el 50% del
total de la bolsa de premios del concurso, asi como los gastos de organizacién conforme a
los convenios de colaboracion previamente firmados que se encuentren vigentes, o en su
caso, de acuerdo a las especificaciones pactadas antes de la celebracion de los Concursos.
Solo en casos excepcionales y previa justificacion, el FONART aportara la bolsa total de
premios de algin concurso;

Los montos de los premios otorgados para los concursos convocados por el FONART seran
diferentes de acuerdo a la cobertura, tipo de obra, técnica, materiales y tiempo de
elaboracion. Los montos maximos de premio por persona y por tipo de concurso, los cuales
son los siguientes:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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v Gran Premio Nacional de Arte Popular: hasta por $150,000.00 (ciento cincuenta mil
pesos 00/100 M.N.);

Nacional: hasta por $125,000.00 (ciento veinticinco mil pesos 00/100 M.N.);
Regional: hasta por $30,000.00 (treinta mil pesos 00/100 M.N.);

Estatal: hasta por $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 M.N.);

v' Local: hasta por $10,000.00 (diez mil pesos 00/100 M.N.);

¢ En los concursos nacionales, adicionalmente al pago del premio se podra otorgar a las y los

& & %

artesanos ganadores apoyo para transporte a la sede del evento de premiacion, siempre y
cuando el monto del apoyo no rebase el 50% del costo total del traslado y dependiendo de
la disponibilidad presupuestaria;

o EI FONART tendra la potestad, de acuerdo a su disponibilidad presupuestal para participar
0 no como copatrocinador de concursos a los que sea invitado; y

e La elaboracion del Programa Anual del Departamento de Concursos, se debera realizar

dentro del 4°. trimestre del afo, previo a que entre en vigor dicho programa.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos

Popular Integrales para Artesanias
IIZ)esr:ri pcion de Actividades
Paso Unidad Actividad Documento de Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Solicitar a la Subdireccion de Proyectos 1 dia
Productivos para Artesanias, elabore el
Programa Anual del Departamento de
Concursos de Arte Popular tomando en cuenta
las peticiones (en su caso provenientes de
Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones
Direccion de Privadas y/o Publicas), la Programacion del afio
Operacion y Proyectos | anterior, asi mismo las necesidades de los Instruccion
1 Integrales para programas transversales como la Cruzada | yerpal o escrita
Artesanias Nacional contra el Hambre, Plan Michoacan,
Plan Guerrero etc., instrucciones de la Direccion
General del FONART sobre la programacién de
Concursos a realizar durante el afio y calendario
de vedas electorales proporcionadas por el Area
juridica.
Recopilar informacién conforme instruccion de 1dia
la Direccion de Operacién y Proyectos
Titular de la Integrales para Artesanias, remitir informacién e
Subdireccién de instruir al Jefe del Departamento de Concursos )
2 | Proyectos Productivos |de Arte Popular la elaboracion del Programa Informacion
para Artesanias Anual del Departamento de Concursos de Arte
Popular.
Titular del Recibir‘ instruccién, y solicitar al Personal 1 dia
Departamento de Operativo del Departamento realice Ila
3 Concursos de Arte propuesta del Programa  Anual del Correq
Popular Departamento de Concursos de Arte Popular. electrénico
Revisar y en su caso actualizar el listado de 2 semanas
Personal Operativo del | 'eéSponsables de las Casas e Institutos de Listado
Departamento de | Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, CHITEs
4 Concursos de Arte | Para solicitar informacion acerca de los SIECRSATEG

Popular.

Programas Anuales de concursos que se
ejecutaran y remite al Jefe del Departamento
para su seguimiento.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Popular Area Responsable:

Direccion de Operacidn y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

P Unidad Actividad Documento de Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Realiza solicitudes de informacién conforme al 1 dia
Hitiif5F del listado presentado por‘el Personal Operativo, a
Departamento de las ‘ C‘asas e Institutos d_e Artesa_nfas, Listado
5 Conciifens de A Instituciones Privadas y/o Plblicas y remite al
Popular Subdirector de Proyectos Productivos para
Artesanias para su seguimiento.
Solicitar a los Encargados de las Casas e 1 dia
Titular de Ia Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas
Subdirsceisnde y/o Publicas, sus propuestas de Pr(_)gramas Correq
6 Proyectos Productivos Anuales de Concursos para la elaboracion de la electrénico
p propuesta  del Programa  Anual del
para Artesaniag Departamento de Concursos de Arte Popular.
E dos de | Remitir informacién: (Listados de los concursos, ) 15 dias- 1
Caggirga:ngtsitu; Sa:e Montos de Apoyo, Fechas tentativas de Listado mes
realizacién de los concursos, numero de Correo
7 Instittﬁ?r?rms:;?ﬁ\}a das beneficiarios por concurso, etc.) al Subdirector electrénico
e de Proyectos Productivos para Artesanias.
y/o Publicas
Titular de la 1dla
Subdireccion de Recibir informacién y canalizar al Jefe del
8 Proyectos Productivos | Departamento de Concursos de Arte Popular.
para Artesanias
Recibir informacion y planificar el Programa 1dia
Anual del Departamento de Concursos de Arte
Titular del Popular conforme al presupuesto asignado junto
Departamento de con la informacion recibida en el paso numero 1,
9 Concursos de Arte |y remitir al Personal Operativo para que
Popular continte con la elaboracién de la Propuesta del
Programa Anual

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Elaboracién del Programa Anual de la Departamento de

Concursos de Arte Popular

VZG-PR-DCAP-100

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDe\st:ripc:itfm de Actividades

Unidad 5 Documento de Duracion
Paso | administrativa/Puesto avioad Trabajo (Clave)
Analizar informaciéon enviada por el Jefe del 15 dias
Departamento, conjuntamente, con el Programa
Anual del ejercicio anterior, y elaborar propuesta
del Programa Anual del Departamento de
Concursos de Arte Popular, tomando en cuenta:
e Los desempefios de los concurso de
afios anteriores,
; e El Presupuesto proveniente de las
PerDsonal Opera:twg del Casas e Institutos de Artesanias, _
10 epartamento de Instituciones Privadas y/o Pablicas, Informacién para
Concursos de Arte CONCUrso
Popular. ¢ Disponibilidad Presupuestal para La
vertiente de Concursos de Arte Popular,
¢ Numero de beneficiarios por Concurso,
e (Calendario de las vedas electorales
segun sea el caso o lugar del Concurso,
e Lista de los Concursos Nacionales del
FONART.
Personal Operativo del | Preparar propuesta del Programa Anual del 1 dias
Departamento de Departamento de Concursos de Arte Popular, y
11 Concursos de Arte | envia al Jefe del Departamento para su revision. Propuesta
Popular.
Recibir, revisar. 3 dias
Titular del ¢La propuesta esta elaborada conforme a lo
% Departamento de | solicitado?
Concursos de Arte | g pasa al numero 13
Popular
No pasa al numero 10
Enviar Programa Anual del Departamento de 1 dia
Titular del Concursos de Arte Popular, al Subdirector de
Departamento de Proyectos Productivos para Artesanias para su
13 Programa Anual

Concursos de Arte
Popular

seguimiento con la Direccion de Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias.
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Direccion de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

Unidad - Documento de Duracion
Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave)
Titular de Ia Recibir y revisar el Programa Anual del 8 dias
s bl dgrzgci 6n de Departamento de Concursos de Arte Popular, y
LRl : enviar a la Direccién de Operacién y Proyectos
14 | Proyectos Productivos
y : Integrales para Artesanias para su validacion.
para Artesanias
Recibir el Programa Anual del Departamento de 3 dias
Concursos de Arte Popular, y validar:
Titular de la Direccion )
de Operacién y ¢ Se valida el Programa?
15| Proyectos Integrales | sj pasa al numero 16 Programa Anual
para Artesanias )
No pasa al nimero 10
Titular de la Direccion | Enviar a la Direccion General para su revision y 1 dia
de Operacion y autorizacion.
16 | Proyectos Integrales Programa Anual
para Artesanias
Revisar el Programa Anual del Departamento de 3 dias
Concursos de Arte Popular, validar y remitir a la
Direccion de Operacion y Proyectos Integrales
para Artesanias para su seguimiento:
Titular de la Direccién )
17 General ¢ Autoriza Plan Anual? Programa Anual
Si pasa al numero 18
No pasa al numero 10
Titular de la Direccion | Recibir y enviar a la Subdireccion de Proyectos 1 dia
18 de Operacion y Productivos para Artesanias para su

Proyectos Integrales
para Artesanias

seguimiento.
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Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

P Unidad Actividad Documento de Duracion
380 | Administrativa/Puesto e Trabajo (Clave)
Recibir y canalizar el Programa Anual del 1 dia
Departamento de Concursos de Arte Popular a
la Direccion de Administracion y Finanzas para
su conocimiento, con copia al Departamento de
Titular de la Recursos Materiales y Servicios Generales, al
Subdireccién de Departamento de Estrategias de Oficio y
19 Provectos Productivos | Comercializacion y Mercadotecnia y a la
gara Artesanias | Coordinacion de Planeacion y Programacion. Programa Anual
Al mismo tiempo remite el programa al Jefe del
Departamento de Concursos de Arte Popular
para su ejecucion,
Titulares de la ;
Direccién de 1dia
Administracion y
Finanzas.
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales, )
20 al Departamento de | Reciben y se dan por enterados, tomando en
Estrategias de cuenta para su ejecucion durante el afio.
Comercializacion y
Mercadotecnia y a la
Coordinacion de
Planeacion y
Programacion
Titular del Recibir la aprobacién del programa anual,
Departamento de procede a ejecutar y da seguimiento durante el
21 Programa Anual

Concursos de Arte
Popular

ejercicio fiscal.
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MEDICION

Porcentaje de Concursos ejecutados en el ejercicio fiscal vigente

Variable 1:

Numero de concursos ejecutados de acuerdo al programa anual

Variable 2:

Numero total de concursos planeados de acuerdo al programa anual.

Formula:

(Numero de concursos ejecutados de acuerdo al programa anual / Numero total de concursos

planeados de acuerdo al programa anual)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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NOMBRE

Organizacién y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular del FONART.

OBJETIVO

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

ALCANCE

Personas que afecta:

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

de Artesanias; Enlaces de Instituciones Privadas y/o Publicas; y Jueces seleccionados.

Areas que afecta:
Direccion General, Direccibn de Administracion y Finanzas, Direccion de Operaciéon y

Proyectos Integrales para Artesanias, Direcciéon Comercial de Artesanias, Subdireccién de
Proyectos Productivos para Artesanias, Departamento de Concursos de Arte Popular, Area

Juridica.

Actividades que afecta:

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

e Elaboracioén y difusion de convocatorias para los concursos del FONART;

e Registro de piezas artesanales;

e Seleccion de jueces; y

e Premiacion a las mejores piezas presentadas.
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Exclusion:

e Los Concursos de arte popular que no fueron aprobados por el COVAPA,; y

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

vigentes.

REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART vigente;

e Reglas de Operacion del Programa FONART del ejercicio fiscal vigente; y

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

de Proyectos Artesanales” COVAPA del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES:

De la Direccion General

e Autorizar las Convocatorias para los Concursos de Cobertura Nacional organizados
directamente por el FONART.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias:

e Validar propuestas de proyectos para presentar ante el COVAPA;

e Proponer e instruir a la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias,

organizacion y ejecucion de los concursos;

e Validar las convocatorias para los concursos de cobertura nacional;

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

la

e Validar convenios o anexos de ejecucion de Casas e Institutos de Artesanias; Enlaces de

Instituciones Privadas y/o Publicas de los concursos que lo requieran.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias:

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

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

Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de Arte Popular dar el seguimiento a las
Convocatorias de los concursos de cobertura nacional autorizados por la Direccion
General;

En caso de Concursos Nacionales organizados por el FONART, elaborar la carpeta del
concurso con los datos totales de registro de piezas e informaciéon complementaria
relacionada con cada evento, Nombre del concurso, desglose de participacién de piezas
por Estado;

Instruir al Jefe del Departamento de Concursos de Arte Popular dar el seguimiento al
registro de los concursantes;

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

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

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

Del Departamento de Concursos de Arte Popular:

¢ Solicitar los historiales, las propuestas de las Convocatorias de los Concursos para su

aprobacién, en el formato Unico para la presentacion en COVAPA, a las Casas e Institutos
de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas;

Instruir al personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la
elaboracién del proyecto de concursos para su presentacion ante COVAPA,;

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

Enviar a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, los
proyectos de concursos validados por el COVAPA y las convocatorias de caracter nacional

autorizadas por la Direccion General;
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Revisar y dar visto bueno a las convocatorias para los concursos de cobertura nacional
organizados por el FONART;

Instruir al personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular la
elaboracion del Plan para la Organizacion del Concurso;

Verificar y validar el Plan de Organizacion del Concurso;

Solicitar al Departamento de Estrategias de Comercializacion y Mercadotecnia el apoyo
correspondiente para la difusién de los Concursos;

Elaborar convocatoria del concurso de cobertura nacional organizado por el FONART para
su autorizacion por la Direccion General;

Elaborar calendario para la entrega y registro de las piezas concursantes, de un evento
determinado, a las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas.
Registrar las piezas en los concursos en los diferentes niveles de cobertura que promueve
el FONART;

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

Solicitar al Area del Juridico la elaboracion de los convenios de colaboraciéon y anexos de
los concursos a realizar;

Solicitar el apoyo a la Direccion de Administracion y Finanzas, y a la Direccion Comercial
de Artesanias para la programacion de los servicios requeridos para la organizacion de
cada concurso;

Revisar y dar visto bueno a las solicitudes de recursos, anexos de ejecucion vy
comprobaciones; y

Solicitar la conciliacion financiera, al Departamento de Presupuesto.
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Del Personal Operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular:

Secretaria del Departamento

Proporcionar informacion del archivo al analista, como es el historial de concursos que se
presentaran ante el COVAPA vy las solicitudes de las Centros de Registro (Casas y/o

Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas);

Entregar al analista la informacion para elaborar la presentacion ante el COVAPA; y
Comunicar a las Casas y/o Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas; los
concursos aprobados por el COVAPA, correspondiente a cada uno de ellos;

Del Analista

Elaborar proyecto de concurso para la presentacion ante el COVAPA,;

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

Elaborar Plan para la organizacién de un concurso determinado;

Coordinar con las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas el

seguimiento a los concursos aprobados por el COVAPA;

Del Administrador del Departamento

Verificar con las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas, el
monto y nimero de artesanos beneficiados en el concurso, apegado a la convocatoria y a
la aprobacion del COVAPA,;

Elaborar la solicitud de recursos, en base a lo autorizado por el COVAPA,;

Enviar el anexo de ejecucion, para firma de las Casas e Institutos de Artesanias,
Instituciones Privadas y/o Publicas;

Solicitar cheques o transferencia electronica, segun sea el caso, para el pago de los

premios;
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Recibir la documentacién del ejecutor;
Elaborar la comprobacién de los concursos ejecutados; y

Realizar la conciliacién financiera, con el Departamento de Presupuesto.

Del Ejecutor

Supervisar la ejecucion del concurso;

Realizar el pago a los artesanos ganadores de concurso, en apego a las Reglas de
Operacion del FONART,

Recabar informaciéon o documentacion comprobatoria, en apego a las Reglas de Operacién
del FONART; y

Entregar al administrador del Departamento, la informacion recabada del concurso: como
es la documentacion correspondiente de cada artesano beneficiado, debidamente
complementada y firmada, segun Reglas de Operacién del FONART vigentes.

Del almacén:

Recibir a los artesanos con la pieza participante, y registrar en el formato de ficha de
registro la pieza participante y solicitar la documentacién correspondiente al concursante;
Recibir las piezas de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o
Publicas, que los artesanos participantes les entregaron directamente a éstas;

Validar y cotejar cada una de las piezas contra el concentrado de participantes en su caso
y verificar que la documentacion requisitada esté completa y que la pieza se encuentre en
buen estado;

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

Recepcionar, etiquetar y resguardar las piezas en almacén 105, dicho almacén cuenta con
acceso controlado del personal el cual debe ser proporcionado por el Jefe de

Departamento de Concursos de Arte Popular;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Registrar y resguardar las piezas participantes; el resguardo sera por el lapso especificado
en Convocatoria, toda vez que esta llega a variar de conformidad a las caracteristicas del
Concurso;

Capturar en el sistema informatico de control de inventario las piezas registradas del
concurso, dicha captura y/o modificaciones, sélo puede realizarlo el personal de almacén
autorizado con claves de acceso, asi como el Jefe de Departamento de Concursos de Arte
Popular;

Entregar las piezas que no resultaron premiadas a los artesanos, en el lapso de tiempo que
la convocatoria correspondiente seriale, (el tiempo no debera exceder de 60 dias
naturales);

En caso de que las piezas premiadas tengan que estar en otras areas, se debera realizar el
traspaso de las piezas de forma temporal en el sistema informatico de control de inventario;
y

Entregar las piezas premiadas a los artesanos, en el lapso de tiempo que la convocatoria
sefale posterior a la exposicion correspondiente, (el tiempo no debera exceder de 60 dias
naturales).

Del Departamento de Departamento de Estrategias de Comercializacion y

Mercadotecnia:

e Generar las impresiones de las convocatorias segun la solicitud del Departamento de

Concursos de Arte Popular.

Del Area Juridica:

e Elaborar los convenios de colaboracion y anexos de ejecucion conforme al Programa Anual

del Departamento de Concursos de Arte Popular con 15 dias habiles de anticipacion a la

ejecucion del Concurso.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Encargados de las Casas e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas y/o

Publicas:

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

e Enviar historial y convocatoria de concurso;

e Fungir como Centro de Registro en concursos nacionales;

e Recibir, reunir y enviar la siguiente documentacion, por pieza a registrar, al Departamento
de Concurso de Arte Popular;
v Formato de ficha de registro debidamente llenada y firmada por el participante.
v Copia de la INE del artesano participante.
v Copia de la CURP del artesano participante.
v" Fotografia media carta a color de la pieza.
v Concentrado de participantes en archivo electrénico y fisico.

e Enviar el anexo de ejecucion debidamente firmado con recibos o facturas de las Casa o
Instituto de Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas;

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

e Informar sobre la logistica del concurso a ejecutar;

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

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

e En su caso, enviar documentacion comprobatoria de pago a artesanos ganadores, asi

como la matriz DAM y formato CUIS; en apego a los tiempos del Concurso.

De la Direccion Comercial de Artesanias:

 Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las Areas a su cargo para su

programacion y apoyo en los concursos a realizar.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION:  CUARTA
_\é < FONART CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO:  VZG-PR-DCAP-200
,/)'\" _ Organizacion y Ejecucién de los Concursos HOMOCLAVE: FONART-NIS-0051
de Arte Popuiar del FONART PAG|NA: V-2 9 de 40

De la Direccién de Administracion y Finanzas:

Recibir las solicitudes correspondientes y canalizar a las areas a su cargo para su

programacion y apoyo en los concursos a realizarse respecto del monto asignado al

Departamento de Concursos, a efecto de ejecutar los concursos dentro del mes corriente;

Revisar y validar solicitudes de recursos del Departamento de Concursos, para el pago de

los premios de los artesanos ganadores; respecto a la suficiencia presupuestal del

Departamento;

Recibir, revisar y aprobar las comprobaciones de concursos ejecutados;

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

Concursos de Arte Popular; y

Realizar el pago correspondiente de cada concurso, en fechas que estipula la solicitud de

recurso o el anexo de ejecucion (en su caso); existen 3 modalidades:

a) Elaboracion de Cheques a nombre de los Artesanos Ganadores;

b) Transferencia interbancaria al Estado o Municipio, con el respectivo anexo de ejecucion
debidamente firmado en todas sus partes y;

c) Elaboracion de cheque a nombre del Jefe de Departamento de Concursos, para el pago

en efectivo a los artesanos ganadores.

DEFINCIONES

Arte Popular Producto artistico u objeto elaborado artesanalmente, que puede

ser duradero o efimero. Sirve para fines determinados
socialmente reconocidos en grupos de poblacion especifica; se
utiliza en diferentes ambitos de esos grupos sociales: en lo
cotidiano, en lo ceremonial, en lo suntuario, en el adorno personal

o en el trabajo.

Artesania Producto de identidad cultural comunitaria, hecho por procesos

manuales continuos, auxiliados por implementos rudimentarios y
algunos de funcidbn mecanica y utilizando materia prima

generalmente nativa.
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Artesano (a)

Beneficiario

Concurso de Arte
Popular

COVAPA

Ejecutor del
Departamento de
Concursos de Arte
Popular

Persona cuya habilidad natural o dominio técnico de un oficio, con
capacidades y conocimientos practicos / tedricos, le permiten

elaborar bienes u objetos que identifican a su localidad.

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

Premio (apoyo econdémico).

Competicion en la que los artesanos, mediante la presentacion de
sus piezas, que cumplen con ciertas caracteristicas tales como
rescate, preservacion / innovacién, buscan el reconocimiento
mediante la participacion en el concurso de que se trate, mediante
el mejoramiento tanto de las técnicas de trabajo como del uso
sostenible de los recursos del entorno natural.

Comité de Validacidén y Aprobacion de Proyectos Artesanales. Es
la instancia ultima de decision del FONART, integrado por
Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas,
Direccién Comercial de Artesanias y Direccidon de Operacién vy
Proyectos Integrales para Artesanias del FONART, el cual se
reune para la validacién y revision de proyectos artesanales dentro
de las Departamentos del FONART. También acuden expertos
externos al FONART, los cuales no reciben remuneracion

monetaria alguna.

Servidor Publico responsable de controlar en un concurso los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de Operacion
y demas disposiciones juridicas y administrativas que rigen el

ejercicio del gasto publico.
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Ficha de Registro

Informe Estadistico

Jefe del
Departamento de
Concursos de Arte

Popular

Jurado Calificador

Programa Anual

Validacion

Cédula en el que se anotan los datos del Artesano y descripcion

técnica de la Pieza que participara en el Concurso.

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

indigena o mestizo.

Servidor Publico que planea, ejecuta, evalia y propone mejora
continua en el desarrollo del Departamento.

Grupo de Especialistas en el Arte Popular que son convocados y
se reunen para calificar las Piezas Participantes en un Concurso
remuneracion monetaria

determinado, los cuales no reciben

alguna.

Planeacion, Programacion y Calendarizacion de los Concursos de
Arte Popular que se pretenden llevar a cabo en el transcurso del
afo, identificando el nUmero de artesanos que se apoyaran, asi

como el presupuesto que se destinara.

Aceptacion que toma el Director de Operacién y Proyectos
Integrales de Artesanias sobre la determinacion de los Concursos
considerados en el Programa Anual y que posteriormente seran
presentados ante el COVAPA.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA
é i~ ON ART CONCURSOS DE ARTE POPULAR CODIGO:  VZG-PR-DCAP-200
-
) Organizacién y Ejecucion de los Concursos HOMOCLAVE: FONART-NIS-0051
de Arte Popular del FONART PAGINA: V-2 12 de 40
INSUMOS

Programa Anual de Concursos Nacionales, Estatales y Regionales donde participa el
FONART;

Inscripcion de los Artesanos y registro de las piezas en los diversos Concursos
Organizados por el FONART;

Directorio de las Sedes en donde se llevaran a cabo los Concursos; y

Directorio de reconocidas personalidades y especialistas en Arte Popular que pueden ser
convocados para participar como Jurado calificador en los diferentes Concursos
Nacionales, Estatales y Regionales.

RESULTADOS
Concursos de Arte Popular ejecutados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Elaboracion del Programa Anual del Departamento de Concursos de Arte Popular.

Solicitud y comprobacién de fondos aprobados en COVAPA.

POLITICAS

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

El Encargado y Personal Operativo de esta Vertiente debera actuar con total transparencia
y en caso, de que se detecte un mal manejo en sus actividades o de la entrega del apoyo

hacia el artesano sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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La Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias sera responsable de
supervisar el cumplimiento del Programa Anual de Concursos, con base en los Convenios y
Anexos de Ejecucion celebrados con las Entidades Federativas, otros Organismos Oficiales
y No Oficiales;

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

elegibilidad,;

En los Concursos Nacionales, el Departamento de Concursos de Arte Popular debera
coordinar todas las actividades con los Centros de Registro de las Entidades Federativas;

La devolucién de las piezas de Artesania que no fueron consideradas para algun premio o
exposicion, se deberan entregar al artesano, artesana o Centro de Registro dentro de un
lapso de 60 dia naturales posteriores a la fecha de Calificacién del Concurso, dentro de ese
tiempo, el personal operativo del Departamento de Concursos de Arte Popular notificara a
los propietarios para que recojan la pieza de Artesania (hasta un maximo de 3 ocasiones
dejando, constancia escrita o correo electronico de cada intento); pasado ese tiempo, y de
no ser recolectadas las piezas por los artesanos, artesanas o Centros de Registros, y que
éstos expongan los motivos por los cuales no pueden recoger las piezas, deberan realizar
una solicitud de prorroga y el Departamento de Concursos elaborara un Acta de Hechos,
con la presencia del OIC, donde se generara una prérroga de hasta 365 dias naturales
para que las piezas sean recolectadas por la persona o Entidad que las presentd a
Concurso. El tiempo de prorroga sera definido por el FONART. Una vez terminado el plazo
establecido en el Acta de Hechos, y en el caso de que aun se tengan piezas en almaceén,
se elaborara, en presencia del OIC, un Acta Informativa donde se hara constar que las

piezas pasaran a formar parte del patrimonio del FONART.
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Para piezas que resultaron ganadoras y consideradas a participar en alguna exposicion de

interés para el FONART, aplicara el mismo plazo y términos de recoleccion a partir de la

fecha de terminacion de la exposicion.

En caso de que la Artesania llegue a formar parte del patrimonio del FONART, se debera

elaborar una acta informativa del por qué la Artesania pas6 a formar parte del FONART, y

esta debera ser firmada por el Director de Operacion y Proyectos Integrales para

Artesanias, el Titular del Departamento de Concursos de Arte Popular y el Titular del

Organo Interno de Control en el FONART; y

El Titular del Departamento de Concursos de Arte Popular; en caso de que exista el acta

informativa mencionada en el parrafo anterior, debera hacer la entrega a la Direccion

Comercial de Artesanias para que determine el destino de la o las piezas de Artesania.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcién de Actividades

Unidad Documento de :
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) puracion
Solicitar los historiales, las propuestas de las
Convocatorias de los Concursos para su
, aprobacion, en el formato unico para la
T'(tj”'eg a9 Depagargimo presentacion en COVAPA, a las Casas e ,
1 € On;zrsjzr €A | |nstitutos de Artesanias, Instituciones Privadas | Programa anual 1 dia
B y/o Publicas, conforme al Programa Anual del
Departamento de Concursos de Arte Popular
Recibir solicitud de historiales y propuestas de
convocatorias y enviar al Jefe de Departamento
de Concursos de Arte popular:
e Historiales del Concurso a realizar,
Encargados de las Casas | ® Monto de aportacién (para bolsa de
5 e Institutos de premios, Documentacion 10 dias
Artesanias, Instituciones . s de Beneficiarios
Privadas y/o Publicas. | Numero de beneficiarios del Concurso,
e Convocatoria pre autorizada,
e Lineamientos del Concurso,
e Propuestas de Jurado calificador.
Recibir y analizar la informacién conforme a las
Reglas de Operacion vigentes.
Titular del Departamento | ; Cumple con los requisitos?
3 de Concursos de Arte ) , 3 dias
Popular Si, pasa al numero 4
No, pasa al numero 2
) Enviar informacién sobre historiales y propuestas
Titular del Departamento | 4o Conyocatorias, a la Subdireccion de
4 de Concursos de Arte

Popular

Proyectos Productivos.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacioén y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad Documento de
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | PUracion
Recibir informacioén, revisar y determinar.
Titular de la ¢, Cumple con los requisitos?
Subdireccion de . )
5 Proyectos Productivos | Si, pasa al numero 6
para Adesantas No, pasa al nimero 1
Instruir al analista del departamento Ila
Titular del Departamento | Elaboracion del proyecto de Concurso para su
6 de Concursos de Arte | presentacién ante el Comité de Validacion de Proyecto 1 dia
Popular Proyectos Artesanales (COVAPA).
B IOl Hal Elaborar el proyecto del concurso dentro del
eggn: Ranﬁ‘;:ﬁ('}"ge ® | formato unico para la presentacion de proyectos
4 ConF::ursos 4o ite al COVAPA, conforme a la informacién enviada 5
bogular por las Casas e Institutos de Artesanias, 1as
(Analista) Instituciones Privadas y/o Publicas.
Elaborar presentacion en POWERPOINT, del
proyecto de Concurso para su presentacion en
Personal Operativo del QOVAPA, base de datos en EXCEL con la
Departamento de mformam_én de los concursos que se presentaran
8 Concursos de Arte en la sesion de COVAPA. Archivos 5 dias
(:ggh‘;?;) Remitir al Jefe del departamento de Concursos
de Arte Popular, en conjunto con informacion
generada en el nimero anterior; para su revision.
Recibir la informacion, validar vy remitir a la
Subdireccién de Proyectos Productivos para
Artesanias,
Titular del Departamento ) )
9 de Concursos de Arte | ¢, Esta de acuerdo con la informacién? 3 dias
Eopiiar Si, pasa al numero 10
No, pasa al numero 7
Titular de la Subdireccion | Recibir, dar visto bueno y enviar a la Direccién de
10 |de ProYeCES Productivos | Operacién y  Proyectos Integrales para 3 dias
para Arlesanjas Artesanias para su presentacion en el COVAPA.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Popular Area Responsable:

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcién de Actividades

Unidad Documento de A
Paso | administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Recibir propuesta de Proyectos para el COVAPA
y decidir
Titular de la Direccionde | ,, .
Operacion y Proyectos | & V/alida Proyectos? e 5
n Integrales para Si, pasa al numero 12 FeyeCRR '
Artesanias
No, pasa al numero 7
SJ&‘;&LS;;ZB Integrar y remitir al Secretario Técnico de
12 Proyectos Productivos COVAPA para su presentacion.
para Artesanias
¢ Autoriza los proyectos presentados?
Comité de Validaciény | g I nimero 14
13 | Aprobacion de Proyectos wipasa al nime 2.4 horas
Artesanales No, pasa al numero 5
Informar a la Direccion de Operacion y Proyectos
by g Integrales para Artesanias, los proyectos
14 Secre‘ggov.;%?'w de | aprobados; mediante el Acta de sesién de
COVAPA.
) o Informar a la Subdireccion de Proyectos
Titular de la Direccion de | proqyctivos. para Artesanias, los proyectos
45 | OperacionyProyectos | 55r0hados; mediante el Acta de sesion de
Integrales para COVAPA
Artesanias :
) Remitir el Acta de la sesion de COVAPA e
STI'J‘:_[ar f%gr:ad Instruir al Jefe del Departamento de Concursos
16 Proy; e twos | de Arte Popular, el seguimiento de los concursos | Correo electrénicol 1 dia
para Artesanias aprobados.
Elaborar el oficio de respuesta a las Casas e
Titular del Departamento | Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas
17 de Concursos de Arte | y/o Publicas, para la firma del Director de
Popular Operacién y Proyectos Integrales para las
Artesanias.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracion
Remitir a las Casas e Institutos de Artesanias,
. Instituciones  Privadas y/o Publicas, Ila
T'é‘ggodrﬁ! Er’:é’:"dtgrgi';m Aprobacién de sus Concursos para su ejecucion _
18 M en conjunto con el Departamento de Concursos 1 dia
Popular
de Arte Popular.
Recibir, programar y publicar Convocatorias de
Encargados de las Casas | Concursos Estatales, Rggionqles o Municipales
e Institutos de con un mes de anticipacion al Concurso | programas de
19 | Artesanias, Instituciones | aprobado e informar al Jefe del Departamento de Concursos
Privadas y/o Publicas | Concursos de Arte Popular.
Recibir y decidir.
Titular del Departamento ¢ Es Concurso de cobertura Nacional? " )
de Concursos de Arte | gj ; P el RN i
20 Popular Si, pasa al nimero 21 ChrSitass 3 dias
No, pasa al numero 33
Elaborar la convocatoria del Concurso de
T i cobertura Nacional, y enviar a la Subdireccion de
h‘;%’odnecurseg:gf}“;ﬁ’;m Proyectos Productivos para Artesanias, para su , _
21 Popular visto bueno con la Direccion de Operacién y | Convocatoria 3 dias
Proyectos Integrales para Artesanias.
Tiulse de 15 SUbdifssaisn Recibir, dar_visto bueno y remitir a la Direccién
22 | de Proyectos Productivos | d& Operacion y Proyectos Integrales para Convocatoria 3 dias
para Artesanias Artesanias para su autorizacién con la Direccion
General.
Recibir y decidir.
Titular de la Direccion de | ; Valida la Convocatoria?
Operacion y Proyectos ; ;
23 Si, pasa al numero 24 Convocatoria 1 dia

Integrales para
Artesanias

No, pasa al numero 21
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descri pcién de Actividades

Unidad Documento de -
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) piracion
¢ Autoriza Convocatoria?
Titular de la Direccién | Si, pasa al numero 25 ‘
24 General . Convocatoria 3 dias
No, pasa al nimero 21
Tgﬂ::ai?ot: Dg‘:;“;‘:’:';'oie Informar a la Subdireccion de Proyectos
25 Integra?;s pgra Productivos para Artesanias. Convocatoria 1 dia
Artesanias
Titular de la Instruir al Jefe del Departamento de Concurso de
tula et !
Subdireccion de Arte Popular el seguimiento a la Convocatoria ‘ )
26 Proyectos Productivos | autorizada por la Direccién General. Convocatoria 1dia
para Artesanias
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de Arte Popular que genere la
27 de Concursos de Arte | solicitud ~ de elaboracion de Convocatorias | correo electrénico 1 dia
Popular impresas.
) Generar  solicitud de  elaboracion  de
Peg”"ar't"pera""g del | Convocatorias impresas conforme a instruccion
28 C:npcirggeé‘;oA;e del Jefe del Departamento de Concurso de Arte Solicitud 5 fax
Popular Popular y remite.
Enviar la solicitud al Departamento de
) Comunicacién y Difusion para su seguimiento y
Tg”'aé as Depagarg?tnto difusion en medios de comunicacion que N '
29 # Ongzr;ﬁzr €ANe | correspondan, asi como la impresion de las Solicitud 1dia
Convocatorias.
) Recibir solicitud, informar y entregar la impresién
Titular del Departamento | 4o |5 solicitado al Jefe del Departamento de _
30 de Comunicaciony | o0 yirs0 de Arte Popular. Impresion 10 dias

Difusion
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

T
Descripcién de Actividades

Unidad Documento de :
Paso | Agministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracion
Recibir impresion e instruir al Personal Operativo
del Departamento de Concursos de Arte Popular,
) enviar a las Casas e Institutos de Artesanias,
Titular del Departamento | |notit ciones ~ Privadas y/lo  Publicas, las
31 ae C°";z?$:rde A€ | Convocatorias autorizadas para su programacion | Correo electronico 1 dia
y difusién segun corresponda, con un mes de
anticipacion a la realizacion del Concurso.
Elaborar los paquetes de las Convocatorias, y
) solicitar apoyo al Departamento de Recursos
Personal operativo del | pateriales y Servicios Generales para su envio
32 goenpcir::ge;é";az segun corresponda; se coordina con las Casas € |  convocatoria 3 dias
Popular Inshtutog de Artesan[as, Instituciones Privadas
y/o Publicas, para la ejecucién del Concurso.
Instruir al Personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | de Concursos de Arte Popular, que elabore el
33 de Concursos de Arte | Plan para la organizacién de un Concurso Convocatoria
Popular determinado, con 3 meses de anticipacion.
Elaborar Solicitudes de Recurso (sellos rojos) de
concursos aprobados en Acta de Sesion de
COVAPA. Si el recurso se solicita por:
Personal operativo del | @ Cheques individuales por artesano o cheque
Departamento de a nombre del Titular del Departamento de Solicitud
34 Concursos de Arte Concurso de arte Popular, pasa al numero de
Popular 40.
(Administrador) Recursos
b) Transferencia bancaria a las Casas e
Institutos de Artesanias, Instituciones
Privadas y/o Publicas. Pasa al numero 35.
Personal operativo del
Departamento de
Concursos de Atte | Solicitar la elaboracion de Anexo de Ejecucion al Anexo de
45 Faputar area Juridic —_—
(Administrador) a ejecucion
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad Documento de -
Paso | AdministrativalPuesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracién
Elaborar Anexo de Ejecucion correspondiente al
) - concurso y envia al Departamento de Concursos Anexo de
36 | Titular del Area Juridica | o0 40" B0 lar
P i ejecucion
Personal operativo del i 5 ; iz
Departamento de Recibir y enviar Anexo de ejecucion a la Casa,
37 Concursos de Arte Instituto de Artesanias o Instituciones Privadas | 1 onico
Popular y/o Publicas para que sea revisado y se recaben
(Administrador) las firmas correspondientes.
Encargados de las Casas | Enviar Anexo de Ejecucion debidamente firmado;
e Institutos de y, el recibo de pago o factura correspondiente, en Anexo de
38 | Artesanias, Instituciones | fisico y electronico. ejecucion
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de
39 ConCl;)fsoslde Arte | Recibir Anexo de ejecucion y el recibo de pago o Anexo de
HpHIR factura y se anexa a la solicitud de recurso. iecucit
(Administrador) y ejecucion
Revisar y validar la solicitud de recurso.
_ . ;s 5
Titular del Departamento ¢Autoriza la solicitud de recurso? Solicitud de
40 | deConcursosdeArte | §j, pasa a nimero 41
Popular recurso
No, pasa a numero 34
Titular de la Subdireccion
de Proyectos Productivos . ) . Solicitud de
41 para Artesanias Revisar y dar visto bueno a solicitud de recurso. s
Validar solicitud de recurso.
Titular de la Direccion de | ¢ Autoriza la solicitud de recurso?
Operacion y Proyectos . ) Solicitud de
42 Integrales para Si, pasa a nimero 43 recurso
Artesanias No, pasa a nimero 34
Titular de la Direccién de | Recibir solicitud de recurso y verificar la Solicitud de
43 Administracion y suficiencia presupuestal para autorizar el
Finanzas recurso. recurso
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccion de Operacion y Proyectos

Unidad Administrativa: Popular Integrales para Artesanias
IDescripcién de Actividades
Unidad Documento de
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracién
Personal operativo del
Depart to d . . . .
Coenpcirzge;eof\ni Solicitar por oficio a la Direccion de Solicitud de
44 Popular Administracion y Finanzas la elaboracion de
(Administrador) cheques correspondientes al concurso. cheque
Titular del Departamento
de Concursos de Arte ; : Solicitud de
45 Popular Revisar y dar visto bueno.
cheque
Titular de la
Subdireccion de Solicitud de
46 Proyectos Productivos | Revisar y dar visto bueno. '
para Artesanias Cheque
Validar oficio de solicitud de cheques.
Titular de la Direccion de | 4 Autoriza el oficio?
Operacién y Proyectos ) . Solicitud de
47 Integrales para Si, pasa a numero 48 -
. cheque
Artesanias No, pasa a numero 34
Recibir oficio para elaboracion de cheques.
Titular de la Direccion de | ¢Autoriza la elaboracion de cheques? .
s P ) . Solicitud de
48 Administracion y Si, pasa a numero 49
Finanzas cheque
No, pasa a numero 34
Recibir de la Direccion de Administracion y
Titular del Departamento | Finanzas la solicitud autorizada para la Solicitud de
49 de Presupuesto elaboracion de los cheques.
cheque
Elaborar los cheques solicitados y entregar al
Titular del Departamento | encargado, para recabar las firmas de la SA y la
50 de Presupuesto DAF. Cheques
Titular de la Direccién de | _.
Administracién Finanzas | Firmar los cheques y entregar al encargado del
51 / Subdireccién de area de Presupuestos, para la entrega al Cheques
Administracion Departamento de Concursos de Arte Popular.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable;

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad : Documento de :
s Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duracién
Personal operativo del
Departamento de - .
52 Cofcursos He Ar R_embn cheques correspondientes al concurso a Ghagues
Popular (Ejecutor) ejecutar.
Elaborar calendario para el registro de las piezas
concursantes, de un evento determinado,
conforme a las convocatorias autorizadas y las
da a conocer a las Casas e Institutos de
_ Artesanias, Instituciones Privadas y/o Publicas
Titular del Departamento | Conforme al Programa Anual del Departamento
53 de Concursos de Arte | 4o Concursos de Arte Popular, y Programa Anual
Popular T
¢ Es Concurso de cobertura Nacional?
Si, pasa al numero 54
No, pasa al numero 69
Recibir, reunir y enviar la siguiente
documentacion, por pieza a registrar.
*» Formato de ficha de registro debidamente
llenada y etiqueta de pieza
* Copia de la INE del artesano participante
= Copia de la CURP del artesano participante
» Fotografia media carta a color de |a pieza
= Concentrado de Participantes en archivo
Casas e Institutos de e|ectrén|co y ﬁs|co
54 Artesanias, Instituciones Documentos 2 dias

Privadas y/o Publicas

=  Nombre de los participantes

= Nudmero de registro por pieza

=  Descripcién breve de cada pieza

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

= Teléfono y/o correo electrénico del artesano
participante

= Costo de la pieza participante.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

bescripcién de Actividades

Unidad Documento de -
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracién
Recibir piezas y artesanos participantes en las
instalaciones del Departamento de Concursos
Personal Operativo del deuite:Popular;
Departamento de Si vienen de Casas e Institutos de Artesanias, _ .
55 Concursos de Ate | |nstituciones Privadas y/o Publicas pasa al | Pieza Artesanal 1dia
Popular numero 54
(Almaceén)
Si vienen directamente al Departamento de
Concursos de arte Popular pasa al numero 53
Recibir a los artesanos con la pieza participante,
y registrar en el formato de ficha de registro la
pieza participante, solicitar la siguiente
documentacién al concursante:
= Copia de la INE del artesano participante
Personal Operativo del ) .
Departamento de = Copia de la CURP del artesano participante
: . : 1di
56 Concgrggls”g;e gre = Fotografia media carta a color de la pieza Dagumentos dis
(Almacén) = En caso de que el duefio de la pieza no
pueda asistir al registro el Departamento de
Concursos de Arte Popular solicitara carta
poder y documentacién complementaria.
Pasa al niumero 57
Realizar la recepcién de las piezas de las Casas
e Institutos de Artesanias, Instituciones Privadas
y/o Publicas, artesanos participantes recibidos
directamente, cotejando cada una de las piezas
contra el Concentrado de Participantes en su
Personal Operativo del | €@s0 Yy verificando que la documentacion
Departamento de requisitada esté completa y que la pieza se
57 Concursos de Arte encuentre en buen estado, sefialando el tiempo 1 dia

Popular
(Almaceén)

de resguardo de las piezas de acuerdo a la
convocatoria.

¢ Valida
piezas?

la documentacién y recepcién de

Si pasa al numero 58

No pasa al nimero 56
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias

IIf)esr:ri pcion de Actividades

Unidad Documento de >
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Realizar observaciones en la hoja de recepcion;
el personal con claves de acceso debera
recepcionar, verificar etiquetado y resguardar
Personal Operativo del | las piezas en almacén 105; y en su caso, no
Departamento de recepcionar la pieza. Asimismo, debera sefalar
58 Concursos de Arte el destino que tendran las piezas al finalizar el Relacion 1dia
Popular concurso siendo este su venta o el retorno por
(Aimacan) el mismo medio por el que llego, ya sea
personalmente o a través del centro de registro
donde se inscribio.
Recabar firma del representante de las Casas e
Personal Operativé'del lnstitu'tos_ de Artesanias, Iqstituciones P(ivadas
Departamento de y/o Publicas, artesano participante y envia hoja
59 Concursos de Arte de FE(.:EpCIfJFI, con las observaciones que Relacion 1 dia
Popular determinadas en su caso al Jefe del
(Almacén) Departamento de concurso de Arte Popular para
su Visto Bueno.
Recibir hoja, analizar y elaborar informe de
piezas recepcionadas por el Departamento de
Titular del Concursos de Arte Popular para su
Departamento de programacion en el evento correspondiente, Relacion
60 Concursos de Arte anexando informacion complementaria y lo Informe de 2 dias
Popular envia a la Subdireccibn de Proyectos Concursantes
Productivos para Artesanias para su
Seguimiento.
Recibir informar y elaborar carpeta de concurso
Titular de la con los datos totales de registro de piezas e Informe de
Subdireccion de informacién complementaria relacionada con Concursantes Sl
61 Proyectos Productivos | cada evento, Nombre del concurso, desglose de Carpeta para
para Artesanias participacion de piezas por Estado. Proyecto
Titular de la Instruir al Jefe del Departamento de Concurso
62 Subdireccion de de Arte Popular continuar con la ejecucién del 1 dia
Proyectos Productivos | concurso y la seleccién de las Propuestas del
para Artesanias Jurado para el evento correspondiente.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucion de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

Descripcién de Actividades

Unidad Documento de -
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracion
) Instruir al personal Operativo del Departamento
Titular del Departamento | (Angjista) |a elaboracion de listado de posibles
63 de Concursos de Arte ——
Popular ) ]
Personal operativo del e :
Departamento de Contactar e invitar a pOSIbfeS Jurados y
Concursos de Arte proporcionar al Jefe de Departamento, listado de
64 Popular expertos que aceptan invitacion al evento.
(secretaria y Analista)
Titular del Departamento
de Concursos de Arte p ; ; :
65 Popular Revisar y dar visto bueno a listado de jurados.
Subdireccion de
Proyectos Productivos ; : ; ;
66 para Aﬂesanias Re\“sar y dal‘ VIStO buenO a |lStad0 de jUI‘adOS
] N Validar lista de expertos propuestos para Jurado.
Titular de la Direccion de |
Operacion y Proyectos | Si pasa al nimero 68
67 Integrales para g
Aresanias No pasa al nimero 64
Invitar formalmente a los expertos seleccionados
Titular de la Direccion |a participar en la calificacién de piezas del
68 General concurso.
Encargaldc:,tdte Iag Casas | | levar a cabo el registro de piezas en sus
¢ NSO ¢ respectivos centros de registro, asi como la
69 Artesanias, Instituciones calificacion de | ; d
Privadas y/o Publicas. e las piezas concursadas.
Titular del Departamento | Instruir al Personal Operativo que se disponga a
70 de Concursos de Arte | la Ejecucion del Concurso. 5 dias
Popular
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Organizacion y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacion y Proyectos

Integrales para Artesanias

IDescripcién de Actividades

Unidad s Documento de -
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Asignar al personal que ejecutara y supervisar la
entrega de recursos en concurso.
Titular del Departamento | ; £5 concurso de cobertura Nacional?
71 de Concursos de Arte
Popular Si, pasa al numero 72
No, pasa al nimero 74
Llevar a cabo el plan para la organizacion del
Concurso.
Solicitar apoyo a la Direccion Comercial de
Artesanias:
e Lugar para la exhibicién de las artesanias, y
para la realizacion del concurso y/o
premiacion.
e Transporte para el traslado de artesanias y
personal de apoyo
Titulag del Deparc:an;intﬂ ¢ Empaque y embalaje, de artesanias )
72 AR ongzﬁﬁire € |e Personal de apoyo para la realizacién del |Plandeconcursos 3 dias
concurso,
e Logistica para el traslado y atencion de los
participantes, jurados e invitados
e ‘Tienda en sitio”, del evento, asi como el
funcionamiento de “la terminal punto de
venta”,
e Personal de apoyo para la generacion del de
las etiquetas, etiquetado, y venta de
artesanias para el concurso.
Recibir solicitud y canalizar a los departamentos
que correspondan para su programacion.
73 CEL‘_:E;;&': Er'{::::ﬁgs Avisar al Jefe del Departamento de Concursos la Oficio 3 dias
disponibilidad de lo solicitado para la realizacion
del concurso.
Personal operativo del | Realizar el pago a los Artesanos ganadores de
74 Departamento de Concurso y recabar informacién o documentacion
CO”C‘I‘"S"Ede ?"te comprobatoria, en apego a las Reglas de
Popular (Ejecutor) Operacion del FONART vigentes.
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Procedimiento

Organizacién y Ejecucién de los Concursos
de Arte Popular del FONART

VZG-PR-DCAP-200

Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Direccién de Operacién y Proyectos

Proyectos Productivos
para Artesanias

Si, pasa a numero 82
No, pasa a niumero 79

Unidad Administrativa: Popular Integrales para Artesanias
Descripcién de Actividades
Unidad Documento de
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Puracion
Encargados de las Casas | Enviar la documentacion comprobatoria del
e Institutos de concurso, al Departamento de Concursos de arte
75 Artesanias, Instituciones | popular, en su caso.
Privadas y/o Publicas.
Personal operativo del
Departamento de L. . e .
76 Concursos de Arte Recibir, organizar y verificar la documentacion
Popular (Administrador) | comprobatoria.
Personal operativo del
Departamento de
77 ConF;:ursos de Ate |Capturar en el SCAPS los artesanos
Popular (Administrador) | beneficiarios.
Jefe del Departamento
78 de Concursos de Arte | Verificar la informacion capturada de sistema
Popular SCAPS y realizar el cierre en sistema.
Personal operativo del
Departamento de p ;
79 Concursos de Arte Elaborar oficio de Comprobacion de recurso para
Popular (Administrador) |2 Direccion de Administracién y Finanzas.
Jefe del Departamento
de Concursos de Arte ) ;
80 Popular Revisar y dar visto bueno.
Revisar y validar oficio de Comprobacién de
recurso.
Titular de la : R
Subdifeccion de ¢Autoriza el oficio?
81

82

Titular de la Direccién de
Administracion y

Finanzas Validar comprobacion.
Titiilii 46 14 D eedisn da Citar a Jefe de Departamento de Concursos de
83 Administracion y Arte Popular a conciliacién financiera al final del
Finanzas mes.
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Departamento de Concursos de Arte

Area Responsable:

Popular

Direccién de Operacién y Proyectos

Integrales para Artesanias

=
Descripcion de Actividades

Popular

conciliacién y se archiva.

Unidad Documento de s
Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | PUracién
Recibir documento de conciliacion financiera
Titular del Departamento | debidamente firmado y actualizado en referencia
84 de Concursos de Arte | al recurso ejecutado hasta la fecha de

Fin de Procedimiento
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Porcentaje de Concursos Celebrados Organizados y Ejecutados

Variable 1:

Numero de concursos ejecutados en el afo.

Variable 2:

Numero total de concursos planeados en el programa anual.

Formula:

MEDICION

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

programa anual)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria

. ; desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
i un periférico “salida”.

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

operaciones aritméticas de transferencia.

- Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como
\_\
~ P posible respuesta “si” o “no”, segun sea el caso.

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

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma

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

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

se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o

materiales que se estan realizando en el area. Su direccién se maneja a

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

Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacién, revision o bien, cuando se examine una accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las
caracteristicas de la accion o actividad.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

El Procedimiento denominado: Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de

Concursos de Arte Popular.

Primera edicion (Julio de 2016), elaboracion del procedimiento.

El Procedimiento denominado: Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte

Popular.

Primera edicion (Enero de 2009), elaboracion del Procedimiento.
Segunda edicién (Marzo de 2012), Actualizacion del Procedimiento.
Tercera edicion (Julio de 2016), Actualizacion del Procedimiento.

Tercera edicion (Marzo de 2018), Actualizaciéon del Procedimiento.

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 Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
e Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; y

e Departamento de Concursos de Arte Popular.
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IX.- APROBO

Los procedimientos “Elaboracion del Programa Anual de la vertiente de Concursos de
Arte Popular’ VZG-PR-DCAP-100; y Organizacion y Ejecucion de los Concursos de
Arte Popular” VZG-PR-DCAP-200, fueron validados en la Tercera Sesion Extraordinaria del
COMERI de fecha 04 de julio de 2016, y aprobados por la Secretaria de la Funcion Publica el

15 de agosto del ano en curso.

El procedimiento “Organizacion y Ejecucion de los Concursos de Arte Popular’ VZG-
PR-DCAP-200, fue validado en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha 23 de
marzo de 2018, y aprobados por la Secretaria de la Funcién Publica el 16 de mayo del afo

en curso.
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Subdirector d¢ Proyectos Productivos

X.- ELABORO
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XI.- VALIDO

a Artesanias

Director de Operacion y Proyectos Integrale

Mtro. Luis
Director de
y Presidente del Comi iejora Regulatoria Interna (COMERI)
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