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|-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
visibn 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 18-07-2016, es necesaric tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracién, inicio los trabajos para la actualizacién
y/o elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion 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.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza la Subdireccion de
Proyectos Productivos para Artesanias del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacién de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con
eficacia y honestidad a los artesanos.
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IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

I [ 1

Apcureos Adinorig Trafmsrarancia

R

Proceso:
Entrega de Subsidios.

Procedimientos:

« Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de Programas Sociales del
FONART,

» Elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;

= Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional; y

» Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los Artesanos ubicados en
Destinos Turisticos.

» Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos Artesanales Estratégicos del FONART

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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V-1
Supervision de las Vertientes
por parte de la Subdireccion de
Programas Sociales del
FONART

VZG-PR-SPPA-100
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NOMBRE
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de Programas Sociales del
FONART.

OBJETIVO

Establecer y normmar los mecanismos necesarios para el comecte funcionamiento de las
vertientes que integran a la Direccion de Operacion: Apoyos a la Produccién; Capacitacion y
Asistencia Técnica: Concursos de Arte Popular, y; Salud Ocupacional. Revisando que las
actividlades que se realizan estén adecuadas a los Manuales de Procedimientos
correspondientes, asi como a las Reglas de Operacion del FONART vigentes, las cuales van
encaminadas a brindar apoyos a los artesanos que estén inscritos y a través de las Casas o
Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas o Privadas con los que se tenga Convenio
de Colaboracion vigente, mediante proyectos que sean aprobados en el Comite de
Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales (COVAPA).

ALCANCE
Este procedimiento debe ser observado por el Servidor Publico adscrito a la Subdireccion de
Programas Sociales del FONART.

Personas que afecta:
Personal adscritc a la Direccién de Operacion; Personal adscrito a la Subdireccion de

Programas Sociales; Encargados de las vertientes que integran a la Direccion de Operacion,
y Personal de las vertientes que integran a la Direccion de Operacion.

Areas gue afecta:
Direccién de Operacion; Subdireccion de Programas Sociales; Vertientes de: Apoyos a la

Produccién, Capacitacion Integral y Asistencia Técnica, Concursos de Arte Popular, y Salud
Ocupacional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Actividades gue afecta:
Todas las actividades que tengan las Vertientes en sus Manuales de Procedimientos,
mismas que integran a la Direccién de Operacién.

Excl
Actividades del FONART ajenas a la Direccién de Operacion.

REFERENCIAS:

+ Manual General de Organizacion del FONART, vigente.

+ Reglas de Operacion del programa FONART, vigente.

« Lineamientos para la integracion y funcionamiento del Comité de Validacién y Aprobacion
de Proyectos Artesanales (COVAPA), vigente.

RESPONSABILIDADES:

Del Titular de la Direccion de Operacion:
| + Revisar y presentar los Proyectos ante el COVAPA.

Del Titularde la S i Pr mas Sociales:

| + Dar visto bueno a la programacion anual de las vertientes;

* Preparar su presentacion que debera ser remitida a la Direccién de Operacion para
integrarla en la presentacion general del COVAPA;

+ [Establecer un programa de ejecucion con los encargados de las vertientes, asi como los
ejecutores de las mismas en los tiempos que establezca la Subdireccion de Programas
Sociales;

« Revisar la informacion de los proyectos ya ejecutados por las vertientes y en caso de

estar completa firmarla y remitirla a las vertientes para archivar,

» Revisar que se realicen en tiempo y forma las comprobaciones, asi como las
conciliaciones por parte de los encargados de Vertiente,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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» Revisar los reportes y las justificaciones de metas enviadas por los encargados de
Vertiente, verificando que contengan los datos de forma y de fondo que se solicitaron.
Remitir la informacion para conocimiento de la Direccion de Operacion; y

¢ \Verificar que se le dé& contestacién en tiempo y forma a los tumos que llegan a las
Vertientes que conforman a la DO.

De i Validacién y Aprobacion de Proyectos Arte A):

* Realizar la presentacion de proyectos artesanales de las vertientes que integran a la
Direccién de Operacion para su aprobacion o cancelacion.

De los Encarga v ntes:

» Remitir a la Subdireccion de Programas Sociales |la programacion anual de sus
actividades, de acuerdo al ejercicio fiscal anterior,

* Recibir los proyectos artesanales que llegan a través de solicitudes a la Direccion
General, a través de Casas o Institutos de Artesanias. Integrar la informacion para su
presentacion en el COVAPA, y remitirla a la Subdireccion de Programas Sociales. La
presentacién debera entregarse en los formatos establecidos para la actividad enunciada
de acuerdo al calendario que establezca la Subdireccién de Programas Sociales;

« Integrar la documentacion y expedientes de los proyectos a ejecutar, conforme a las
Reglas de Operacion vigentes y Manuales de Procedimientos de su vertiente. Entregar
las solicitudes de recursos en los tiempos establecidos por la Subdireccién de Programas
Sociales, y para el caso de que el recurso no sea ejecutado por personal de FONART
ésta debera ser acompafiada de los anexos de ejecucion debidamente firmados, y en
caso de la Vertiente de Concursos de Arte Popular con la convocatoria autorizada;

« Ejecutar el proyecto aprobado por COVAPA, en el calendario establecido por la Direccion
de Operacion y la Subdireccion de Programas Sociales, Integracion de la documentacion
y expedientes que las Reglas de Operacion asi como los Manuales de Procedimientos
sefialan para cada uno. Remitir la documentacién del proyecto a la Subdireccion;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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« Concentrar el archivo en tramite y el de concentracion de acuerdo a la normatividad
vigente. Entregar las Actas de Contraloria Social en el formato que sedala las Reglas de
Operacion, en los tiempos establecidos por la SPS;

« Entregar las comprobaciones al Departamento de Presupuestos y Finanzas de acuerdo a
sus Manuales de Procedimientos. Realizar las conciliaciones de las ejecuciones
realizadas, en el Departamento de Finanzas, de acuerdo al calendario establecido por el
mismo;

* Realizar un reporte trimestral de actividades en el formato establecido, y remitirlo a la
SPS. Realizar justificacion de metas: mensual, trimestral, y; semestral. Entregar reportes
de PROEDE en los términos sefialados. Deberan ser entregados en el formato
establecido por la SPS, y seran remitidos a esta mismo en el calendaric que se haya
establecido, y Llevar a cabo un reporte semanal de inventario de piezas de concursos o
prototipos segun sea el caso, Este reporte debera ser remitido a la SPS en tiempo y

forma establecidos segln sea el caso.

FONDO NACIONAL PARA EL F;QIIEH'I'B DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Artesania

Artesano (a)

Beneficiario

Encargado de Vertiente

Programa Anual

Proyecto Artesanal

Producto de identidad cultural

procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecanica y utilizando

comunitaria, hecho por

materia prima generalmente nativa.

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

Artesano que se ve favorecido por los apoyos que oforga el
FONART.

Servidor Publico responsable de coordinar en un proyecto los
recursos asignados, con estricto apego a las Reglas de
Operacion y demas disposiciones juridicas y administrativas
que rigen el ejercicio del gasto publico.

Planeacién, programacion y calendarizacion de los concursos
de arte popular que se pretenden llevar a cabo el transcurso
del afio identificando el nimero de artesanos que se apoyaran,
asi como el presupuesto que se destinara para tal fin.

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

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reglas de Operacion

Validacion

Vertientes que integran

a la Direccion de
Operacion

INSUMOS

Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias, para el ejercicio fiscal en curso

Aceptacion que toma el Director de Operacidn sobre la

determinacion y aceptacion de los concursos considerados en

el Plan Anual de los Concursos y posteriormente ser

presentada ante el COVAPA.

Areas que se encargar de brindar apoyo econdmico o en

especie a los artesanos que estan por debajo de la linea de

bienestar. La Direccion de Operacitn esta integrada por:

* Apoyos a la Produccién

« Capacitacion Integral y Asistencia Técnica

+ Concursos de Arte Popular
= Salud Ocupacional

= Manuales de Procedimientos de la Subdireccién de Programas Sociales.

RESULTADOS

= Verificar el cumplimiento en tiempo y forma de las actividades concernientes a las

vertientes que integran a la Direccion de Operacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
+ Entrega de Beneficios de la Vertiente de Apoyos a la Produccion.

+ Imparticion de técnicas de la Vertiente de Capacitacion Integral y Asistencia Técnica.

= Entrega de premios de la Vertiente de Concursos de Arte Popular.

= Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS
« Las entregas e imparticion de técnicas, por parte de las Vertientes se haran con total
transparencia.

« Los apoyos seran brindados cuando se cumpla con los criterios de elegibilidad de acuerdo
a las Reglas de Operacion vigentes en FONART.

+ Los artesanos tendran 45 dias para comprobar los apoyos recibidos.

+ Las entregas seran de manera individual a los artesanos quienes deberan presentar
identificacion vigente.

* Las Vertientes deberan recibir los turnos girados por la Direccidn General, a traves de la
Direccion de Operacion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Supervision o8 las Vertlentes por parte de la Subdireccion de VIG-PR-SPS-100

Programas Sociales de FONART.

e

Subdireccion o Programas Sociakes | Area Responsable: Direccion oe Operacion

Unidad Administrativa:

Descripoidn de Actividades

wnw T

Subdireccion de
Programas Sociales

Conforme a los manuales de procedimientos de
cada wertiente gue integra a la Direccidn de
Operacidn, de manera puntual e integral se
realiza la logistica v operabilidad adecuada hacia
al personal de las Vertientes, que permita el
cumplimiente en tiempo y forma de las
actividades y requerimientos de la misma,

Manuale: de procedimisnos
de das vertientes

Encargados de
Vertiente

Remitir a la Subdireccién de Programas Sociales
la programacién anual de sus actividades, de
acuerdo al ejercicio fiscal anterior.,

1 dia

Subdireccion de
Programas Sociales

Recibir la programacian anual de las vertientes,
éDa visto bueno?

51, pasa al ndmero 4

Mo, pasa al ndmera 2

5 dias

Encargados de

Recepcidn de los proyectos artesanales gue
llegan a través de solicitudes a la Direccidn
General, a través de Casas o Institutos de
Artesanias. Integrar la informacion para su
presentacidn en el COVAPA, y remitirla a la
Subdireccion de Programas Sociales. La
presentacidn deberd entregarse en los formatos
establecidos para la actividad enunciada de
acuerdo al calendario que establezca |a
Subdireccidn de Programas Sociales.

Proyectas artesanales
Presentacian para COVAPA

oe los proyeotos,

Subdireccidn de
Programas Sociales

Recibir las presentaciones y revisarlas para su
wisto bueno.

£Da visto bueno?

5, pasa al ndmero &,

Mo, pasa al numero 4.

2 dias

Preseniacion para COVARA despuis
de los prospechon. de la

entrega

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimisnto

Supervision de |as Vertientes por parte de la Subdireccian de

Programas Sociales de FONART.

Subdweccion de Programas Sociales

| Area Responsabie:

Prepara su preseéntacion gue debera ser remitida
a la Direccidn de Operacidn para integrarla en la
presentacidn general del COVAPA.

Pressntacian para COVARA
da los proyectos.
Carpera de proyecios,

1 dia

Titular de la Direccidn
de Operacidn

Revisa la Presentacion de Proyectos para
presentar ante e COVARA

ddutoriza?

5i, pasa al nimera 8.

Na, pasa al ndmero 6.

Prageniacion para COVARA
de ol provectos,

Carpeta de proyectos.

El misma
diadela
recepcion

COVAPA

Conforme a la presentacidn de proyectos
artesanales de |as vertientes gue integran a la
O

iaprueba?

5i, pasa al numero 9,

Mo, pasa al ndmero 4,

Presentacsn para DODVARA
de lod proyecios
Carpeta de proyectos.

2-4 horas

Subdireccion de
Programas Sociales

En caso de ser aprobados los proyectos
artesanales, se estableceran un programa de
ejecucidn con la DO los encargados de las
vertientes, asi como los ejecutores de las mismas
en las tiempos que establezca la 5P5.

Pragrama e ejecucion de
prayecias

1 dia

10

Wertiente

% encargardn de |a  integracién  de
documentacion v expedientes de los proyectos a
efecutar, conforme a las Reglas de Operacidn
vigentes y Manuales de Procedimientos de su
vertiente, Entregar las solicitudes de recursos en
los tiempos establecidos por la Subdireccidn de
Programas Sociales, y para el caso de gue &
FECUrso No sea ejecutado por personal de
FOMNART ésta deberd ser acompafada de los
anexos de ejecuckon debidamente firmadaos, y en
caso de la Vertiente de Concursos de Arte
Popular con la convocatoria autorizada.

Dacumentackan y
expafsentes de proyectos.

Salicitudes de recurso.
Anpun de specucidn *

Convocatoria de Concursa®®

5-10 dias

FONDD NACIONAL PARA EL FOMENTO DE I::ﬁ.ﬂ ARTESANIAS
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_Unidad Administrativa: |  Subdireccién ¢e Programas Sociales

Procedimients

Supervisién de las Vertientes por parte de la Subdireccion de |

Programas Sociales de FOMART.

VIG-PR-SPE-100

Descripcion de Actividades

Area Responsable:

— Direccién de Operacin |

11

Encargados de
Vertiente

Ejecutan del proyecto aprobado por COVAPA, en
el calendario establecido por la DO y la 5P5.
Integracidn de la documentacion y expedientes
que las Reglas de Operacidn asi como los
Manuales de Procedimientos sefialan para cada
uno. Remitir |a documentacidn del proyecto a la
5P,

Documento de Trabajo

D usmenLaciin
expedientes de proyecios,

ORorgaminios oe apoyos
para anesanas beneficiadas.

12

Subdireccidn de
Programas Soclales

Revisa la informacion de los proyectos ya
ejecutados por las vertientes y en caso de estar
completa firmarla y remitirla a las vertientes
para archivar,

Dstiaimeniacian ¥
pupadientes de proyecios.

Criorgamienios de apoyos
para anesanas beneficiados.

1-3 dias

> dias

13

14

Encargados de
Vertlente

Concentra el archive en tramite y el de
concentracién de acuerdo a la normatividad
vigente. Entregar las Actas de Contraloria Social
en el formato que sefiala las Reglas de
Operacién, en los tiempos establecidos por la
5PS.

Documeniacion y
BEpadiones 0 prowecios.

Corgamienios o apoyos
para anesanos beneficiados

3-10 dias

Encargados de
Vertiente

Entregar las comprobaciones al Departamento
de Presupuestos y Finanzas de acuerdo a sus
Manuales de Procedimientos. HRealizar las
conciliaciones de las ejecuciones realizadas, en el
Departamento de Finanzas, de acuerdo al
calendario establecido por el mismo.

Bases para compnobacidn de
monto solicitade v epercido,

1 dia

15

Subdireccion de
Programas Sociales

Revisar gue se realicen en tiempo y forma las
comprobaciones, asi como las conciliaclones por
parte de los encargados de Vertiente,
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| Procedimiants
Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de VZG-PR-SPS-100
Programas Soclales de FOMART.

Unidad Administrativa: Subdireccion de Programas Sociales | Area Responsable: Direccion de Operacian

Realizar un reporte trimestral de actividades en
el formato establecido, y remitirflo a la SPS.
Realizar justificacion de metas:  mensual;
trimestral, y; semestral. Entregar reportes de
PROEDE en los términos sefalados. Deberdn ser
entregados en el formato establecido por la 5P5,
y seran remitidos a esta mismo en el calendario | Reporte de actvidades 1 dia
gue se haya establecido, v Llevar a cabo un
reporte semanal de inventario de piezas de
concursos o protolipos segin sea el caso. Este
reporte deberd ser remitido a la SPS en tiempo y
forma establecidos segun sea el caso,

16 Encargados de

Revisar los reportes y las justificaciones de metas
enviadas por los encargados de Vertlente,
Subdirecclén de verificando que contengan los datos de forma y |
Programas Soclales |de fondo que se solicitaron. Remitir la|
informacidn para conocimiento de la 0O,

17 Reparte de Justdicachones 2 dias

i ti
. Subdi i da ;mﬂcar ]quelmhdé cu::tﬁtatlél:;:nu;“wp:: s
1 rma a los turnos que llegan a entes | o edi

gue confarman a la DO,
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MEDICION
No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

No Aplica
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V-2
Elaboracion del Programa
Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud
Ocupacional

VZG-PR-SPPA-200
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NOMERE
Elaboracion del Programa Anual para la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

OBJETIVO

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,
que contenga el monto presupuestal estimado para cada uno de |as entregas a realizarse,
teniendo la finalidad de ejecutarlos con las diferentes Casas y/o Institutos de las Artesanias de
los Estados y Dependencias Federales para poder optimizar los recursos aprobados a la
Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional y trasparentar |la entrega de estos apoyos a
las y los artesanos beneficiarios.

ALCANCE

Personas gque afecta

Servidores Publicos adscritos a la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, Encargados
de Casas e Institutos de Artesanias y Enlaces de las diferentes Dependencias Federales.

Actividades que afecta
Programacién de metas por beneficiarios y presupuesto a ejercer de los Apoyos a entregarse
en el Programa Anual de la vertiente;

Areas que afecta

Direccion General, Direccion de Operacidn y Proyectos Integrales para Artesanias,
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias y con todas las vertientes que integran
el programa FONART.

Exclusion
+ Solicitudes de artesanos que no rednen los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan
las Reglas de Operacion vigentes.
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REFERENCIAS

Manual de Organizacion General del FONART, vigente;
Reglas de Operacion del Programa FONART, vigentes.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién General

Recibir las solicitudes de los artesanos y turnarlas a la Direccion de Operacion y Proyectos
Integrales para Artesanias para su atencion y seguimiento.

De | i e Operacién v Proyectos Integrales anias

Autorizar el Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;

Instruir al Titular de la Subdireccién de Proyectos Productivos para Aresanias, la
supervision de la elaboracion del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud
Ocupacional; y

Autorizar los productos que seran entregados a los beneficiarios en base al Programa Anual
y enviarlos al Director de Administracian y Finanzas para su consideracién en la elaboracion

del presupuesto anual.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias

Presentar al Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias la propuesta de
los productos a entregar a los beneficiarios de la Vertiente;

Dar su Visto Bueno a la informacidon contenida en el Programa Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional,

Coadyuvar con la Direccion de Operacién y Proyectos Integrales para Artesanias en la
aplicacion y supervision del presente procedimiento,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAE ARTESANIAS
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| Encargado de la Verti Apoyos para la Salud Ocupacio

» Recibir de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias las solicitudes
de apoyo de los artesanos turnadas por la Direccion General para ser atendidas.

= Recibir de las Casas y/o Institutos de las artesanias las solicitudes de apoyo y canalizarlas
al personal operativo para su atencion y seguimiento en el programa anual,

« Instruir al Personal Operativo de la Vertiente para la inclusion de las solicitudes de apoyo
recibidas y elaborar con ellas la propuesta del Programa Anual;

» Programar y calendarizar las metas conforme al presupuesto asignado;

Revisar y validar el Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;

Del Persona la Vertiente de lud Ocupacional

s Recibir del Encargado de la Vertiente las solicitudes de apoyo para su inclusion, atencion
y seguimiento;

« Elaborar el nuevo Programa Anual de la Vertiente, en base al programa del ejercicio
inmediato anterior; y

* Mantener comunicacion constante con el personal de las Casas y/o Institutos de Artesanias
e Instituciones Publicas, para coordinar y ejecutar conjuntamente la entrega de los apoyos
a los artesanos.

De los Encargados de las Vertientes del FONART

« Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacicnal, para
la elaboracion de los proyecto(s) que posiblemente reciban apoyos para la Salud
Ocupacional,

« Entregar la base de datos de las y los artesanos beneficiados de cada una de sus
vertientes.
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las C fo Institutos de Artesanias e Instituci Puablicas

+ Enviar las solicitudes al FONART para su posible inclusion en el Programa Anual de la

Vertiente.

DEFINICIONES

Programa Anual

Convenio de
Colaboracion

COVAPA

Culs

Es un instrumento de gestidn que viabiliza la ejecucion de los
recursos anualmente. Contiene un conjunto de acciones
calendarizadas que se realizaran en los diferentes estados de
la Replblica Mexicana para alcanzar los objetivos y metas
propuestas a la Vertiente en el plazo de un afio, se trata de un
plan operativo.

Es aqguel instrumento juridico mediante el cual se plasman los
acuerdos de voluntades de distintas personas, dependencias,
organizaciones e instituciones del sector publico y privado, asi
como instituciones de educacion, esto con el objeto de
fomentar, desarrollar y apoyar al sector artesanal; y con esto

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

Comité de Validacion y Aprobacion de Proyectos Artesanales,
es el grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por la
Directora General, los 3 Directores de Area y tres
Subdirecciones de Area en donde se relnen para revisar,
validar y aprobar los proyectos artesanales expuestos en la
sesion.

Cuestionario Unico de Informacion Socioecondmica.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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AR U .

Expediente Individual de Eypediente que contiene los siguientes documentos por

Beneficiario

Formato de
Otorgamiento de
Apoyos para la Salud
Ocupacional
Proyecto Artesanal

Reporte de Cierre
Mensual

ROP'S

SCAPS

Suficiencia
presupuestaria

beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operacion vigentes; CURP; Folio CUIS, y, Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 5).

Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el
cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.

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

Documento que contiene la relacion de los artesanos
beneficiados en el periodo de un mes. Incluye los siguientes
campos: nombre completo del artesano, monto del apoyo
individual, municipio y estado en el que habita.

Reglas de Operacién del Programa del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal
vigente.

Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.

El monto de que dispone la Entidad en términos de las
disposiciones aplicables.
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" Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacicnal PASINA- V-2 & de 13
Vertiente Linea de accién de tipo social precisa, para ayudar a desarrollar

la actividad artesanal en determinada rama especifica
(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

INSUMOS
» Solicitudes de artesanos enviadas a la Direccion General del FONART,;
=« Solicitudes de las Casas y/o Institutos de Artesanias e Instituciones Publicas, para su
inclusion en el Programa Anual de la Vertiente; y

= Programa del ejercicio inmediato anterior.

RESULTADOS
Programa Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional aprobado y validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
« Seguimiento a la Entrega de Apoyos de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

POLITICAS

= Por ningin motivo el personal de la Vertiente, comprometera los apoyos por parte del
FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA, y

» Los encargados de las vertientes deberan entregar a Salud Ocupacional, mensualmente la
base de datos de las y los artesanos beneficiados, para que esta pueda ser utilizada por la

vertiente en mencion.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimianto
ule - VZIG-PR-SPPA-200
“Elaboracién del Programa Anual de la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional”
Subdirecchan de Proyectos Productives Ares Responssbie: Demccicn de Operacion y Proyectas
Unidad Administrativa: paras Arlesanias ; Imtegraies para Artesanias

Descripcion de Actividades

Recibir las solicitudes de las y los artesanos asi
como de Casas e Institutos de Artesaniaz e
Titular de la Direccion | Instituciones Piblicas, las cuales seran turnadas a :
1 General la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales Solicitudes 1dia
para Artesanias, para su atencidn seguimiento. .

Recibir las solicitudes de las y Ios artesanos asi
y como de Casas e Institutos de Artesanias e
T“"dlﬂﬂf de la D_"‘*Tﬂ" instituciones Plblicas, para que sean tomadas en
2 Operacion cuenta para la elaboracidn del Programa Anual. las solicitudes 1dia

Proyectos Integrales | . a0 seran canalizadas a la Subdireccion de

para Artesanias Proyectos Productives, para su atencién
| Recibir las solicitudes de las y los artesanos, asi
Titular de la como de las Casas ylo Institutos de Artesanias y
3 | Proyectos Productivos | Encargado de la elaboracidn del Programa Anual Solicitudes 15 dias

para Artesanias de la Vartiente.

‘ Subdireccitn de recopila informacidn, remite & instruye al
I

Entregar las solicitudes al Personal Operativo de la
Encargado de la vertiente para que se incluyan en la propuesta de

Vertiente de Apoyos | Programa Anual de la Vertiente Cofreo 1
4 para la Salud electrénico ’
Ocupacional
Revisar las solicifudes, ¥ en su caso, actualizar el
| . listado de responsables de las Casas ylo Institutos Listado
| Eiﬂ&ﬁﬂr_lal tnepd:a‘:w ?f: de Anesanias e Instituciones Publicas, para
5 e iy " | solicitar informacion acerca de las propuestas de Correo o
m s proyectos y remitir al Encargado de la Vertiente glectronica
Recion para su seguimiento.
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MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional

Variable 1:
Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos para la Salud Ocupacional.

Variable 2:
Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional

Formula:
(Numero de solicitudes Atendidas de Apoyos para la Salud Ocupacional / Nimero total de
solicitudes Recibidas de Apoyos para la Salud Ocupacional)*100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

NO APLICA
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NOMBRE
Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional.

OBJETIVO

Establecer y coordinar los mecanismos para la entrega de Apoyos de Salud Ocupacional del
Programa FONART, con base en las Reglas de Operacion vigentes y los Lineamientos para la
Integracion y Funcionamiento del Comité de Validacion y aprobacién de Proyectos Artesanales
(COVAPA), con la finalidad de garantizar y transparentar los beneficios otorgados a las y los
artesanos.

ALCANCE

Personas que afecta

Servidores Publicos adscritos a la Subdireccién de Proyectos Productivos para artesanias y
de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional.

d ue a
» Recibir los productos solicitados a la Direccion de Administracion y Finanzas
=« Entregar los Apoyos a las y los beneficiarios conforme al programa anual;
= Registrar a los beneficiarios en el Sistema de Captura de Programas Sociales (SCAPS);
« Conciliar el apoyo entregado con el Departamento de Presupuesto.

Areas que afecta

» Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, Subdireccion de Proyectos
Productivos para artesanias;

+ Direccion de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Materiales, y el
Departamento de Presupuesto.
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Exclusi

« Solicitudes de artesanos que no rednan los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan
las Reglas de Operacion vigentes del programa FONART; y

= Solicitudes de artesanos que ya hayan recibido un apoyo de esta Vertiente dentro del
mismo ejercicio fiscal,

REFERENCIAS

+ Manual de Organizacion General del FONART, vigente,

+« Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA, vigente; y
+ Reglas de Operacion del programa FONART del ejercicio fiscal, vigentes.

RESPONSABILIDADES

De la Direccién General

+ 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 racion y Proyectos Integrales para Artesanias

= Recibir el turno de la Direccion General, con solicitudes de artesanos pidiendo el apoyo.

« Aprobar las estrategias y mecanismos necesarios para la ejecucion de la entrega de apoyos
para la Salud Ocupacional;

= Presentar ante el COVAPA los proyectos artesanales para su validacién y aprobacion; y

» Aprobar la solicitud del material a entregar a los beneficiarios en base a la Programacion
Anual y enviar al Director de Administracion vy Finanzas.

De la Subdireccién de Proyectos Productivos para Artesanias
* Proponer a la Direccion de Operacion y Proyectos Productivos para Aresanias, los
mecanismos necesarios para la ejecucion de la Vertiente, asi como dar el seguimiento al
Fl:ﬂ-grama Anual de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional;
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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» Coadyuvar con la Direccibn de Operacion en la aplicacion y supervision del presente
procedimiento;

» Coordinar la integracion de los expedientes de los beneficiarios y su oportuno registro en
el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS),

» Validar la informacion relacionada a metas y presupuesto programados de la Vertiente,

» Revisar y dar visto bueno a la propuesta de Proyectos Artesanales que seran presentados
en el COVAPA, previa autorizacion del Director de Operacion y Proyectos Integrales para
Artesanias;

« Presentar al Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, las propuestas
de los productos que seran entregados a |las y los beneficiarios;

» Solicitar al Director de Administracion y Finanzas, los insumos autorizados por La Direccion
General y el Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, para su
adquisicion en tiempo y forma.

*» Recibir del Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, los turnos
enviados por la Direccién General para su atencion y seguimiento;

« |ntegrar las propuestas de Proyectos Artesanales y presentarios al Subdirector de
Programas Sociales de conformidad al Programa Anual, para su visto bueno;

« Presentar al Subdirector la propuesta de los productos que seran entregados a los
beneficiarios de la vertiente por rama artesanal,

« Informar a los Institutos y/o Casas de Artesanias la resolucion de los Proyectos Artesanales
presentados ante el COVAPA,;

« Preparar la respuesta a las solicitudes turnadas por la Direccion General para su
seguimiento;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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» Proponer los Proyectos Artesanales y presentarios al Encargado de la Vertiente para su
visto bueno;

« Completar la documentacion necesaria para solicitar a la Direccion de Administracion y
Finanzas los insumos de salud para adquirirlos en tiempo y forma,;

» Integrar los expedientes de los beneficiarios con la documentacion requerida por las Reglas
de Operacién vigentes;

* Entregar los Apoyos a los beneficiaros de la Vertiente conforme al programa anual,

* Comprobar en tiempo y forma al Departamento de Presupuesto, los gastos ejercidos de la
vertiente, asi como entregar la conciliacion presupuestal;

* Registrar en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales (SCAPS), los
beneficiarios de la Vertiente;

s Obtener los registros estadisticos propios de la ejecucion de la vertiente, para emitir los
informes que requieran instancias internas y externas; y

« Mantener al dia, el registro, control y resguardo de los materiales que seran entregados a
los beneficiarios de la Vertiente.

De los Encargados de Vertientes del FONART

» Coadyuvar con el Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional, para
la elaboracion de los proyecto(s) que posiblemente recibirdn apoyos para la Salud
Ocupacional;

+ Entregar la base de datos de los artesanos beneficiados de cada una de sus vertientes al

encargado de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional.

De las Casas e Institutos de las Artesanias e Instituciones Publicas
* Proponer los posibles beneficiarios y entregar los expedientes de los artesanos

beneficiados al personal de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional para su
resguardo, y

* Apoyar al personal de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional en los eventos de
entrega de los productos a los beneficiarios;
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De la Direcciéon de Administracion y Finanzas

= Recibir la(s) Solicitud(es) de Recursos Financieros emitidos por la Direccion de Operacion
y Proyectos Integrales para Artesanias y canalizarlos al area correspondiente;

» Recibir la(s) Solicitud(es) de compra de los productos de salud que seran entregados por
la Vertiente y canalizarlas al area correspondiente.

¢ Informar a la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, la
confirmacion de la compra de los insumos solicitados.

Del Departamento de Recursos Materiales
« Recibir la(s) Solicitud(es) para la Adquisicion de los productos y darle seguimiento hasta su
adquisicion.

Del artamento de Presupuesto

+ Recibir la(s) Solicitud{es) de recursos financieros, dar seguimiento y liberar el mismo, |

« Preparar el oficio de disponibilidad y/o de la liberacion presupuestal,

» Conciliar presupuestalmente con el personal de la Vertiente, los apoyos que fueron
otorgados a los beneficiarios.
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DEFINICIONES
Convenio de

Colaboracion

COVAPA

CuUIs

Es aquel instrumento juridico mediante el cual se plasman los
acuerdos de voluntades de distintas personas, dependencias,
organizaciones e instituciones del sector publico y privado, asi
como instituciones de educacion; esto con el objeto de
fomentar, desarrollar y apoyar al sector artesanal, y con esto

impulsar la economia de los artesanos mexicanos.

Comité de Validacion y Aprobacién de Proyectos Artesanales,
es el grupo colegiado del FONART, el cual esta integrado por la
Directora General, los Directores de Administracién y Finanzas,
Comercial y Operacion, y tres Subdirecciones de Area en donde
se reunen para revisar, validar y aprobar los proyectos

artesanales expuestos en |a sesion.

Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica,

Expediente Individual de Expediente que contiene los siguientes documentos por

Beneficiario

beneficiario: Constancia de ser Mexicano conforme a las Reglas
de Operacion vigentes; CURP; Folio CUIS, y; Formato de
Solicitud de Apoyo (Anexo 5).

Formato de Documento debidamente requisitado por la Vertiente de Apoyos
Otorgamiento de para la Salud Ocupacional durante la entrega del apoyo, en el
Apoyos para |la Salud cual el beneficiario hace constar la entrega del apoyo.
Ocupacional

Proyecto Artesanal Propuesta planificada de actividades destinadas a apoyar a las

y los artesanos mediante una o varias Vertientes del FONART.
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Reporte de Cierre
Mensual

ROP'S

SCAPS

Suficiencia

presupuestaria

Vertiente

| INSUMOS

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

Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal
vigente.

Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales.

El monto de que dispone la Entidad en términos de las

disposiciones aplicables.

Linea de accidn de tipo social precisa, para ayudar a desarrollar
la actividad artesanal en determinada rama especifica
(Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional).

« Programa anual autorizado de la vertiente de apoyos para la salud ocupacional.

» Insumos completos por rama artesanal, adquiridos por la Direccién de Administracion y

Finanzas.

RESULTADOS

» Entrega de los apoyos a los artesanos beneficiarios y conciliacidn de la entrega con las

areas correspondientes.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
¢ Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA,
s Adquisicién de bienes, arrendamientos y contratacién de servicios del FONART.

POLITICAS
| « Por ningdn motivo el personal de la Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,
comprometera el otorgamiento de apoyos por parte del FONART, sin contar previamente
con el dictamen del COVAPA,

« En caso de que algln beneficiario no asista a la entrega del apoyo de salud ocupacional,
no s& podra entregar el mismo a otra persona que asista en representacion del beneficiario;

» El Encargado de la vertiente debera calendarizar la entrega de los apoyos de conformidad
a la aprobado por el COVAPA;

+ Elarmado de los productos en tiempo y forma sera responsabilidad del personal operativo
de la vertiente;

* La entrega de los apoyos en tiempo y forma sera responsabilidad del Encargado de la
vertiente;

« Se podra reasignar el apoyo de salud ocupacional a otro artesano, siempre y cuando este
cumpla con los requisitos de elegibilidad y entregue la documentacién soporte de
conformidad con las Reglas de Operacion vigentes del programa.

+ Los productos que entrega la vertiente estan clasificados de acuerdo a las ramas

artesanales, como se muestra a continuacion:
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VERSION; SEGUNDA
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PAGIMA: V-3 ke 22

Lupa manos libres con iluminacidn

Lupa manos libres con iluminacion

Mascarilla con vilvula para polvos
Organicos x 2

]_ijeras para corte de Tela 10"
Dedal para costura

Guantes de caucho o katex p/
Ouimicox 2

Mandil E‘E Lona Plastificada

Cuchillo CURVO para lindleo 7 ¥ x 2

Pinzas Panadero de Aluminio

[Tijera forjada hoja curva x 2

[Estique de plastico x 3

Lupa manaos libres con luminacidn

Tijeras para corte de Tela 10"

Dedal para costura

[Faja Lumbar

Pﬂn o mandil de asbesto

Mascarilla con valvula para polvos
Organicos x 2

Faja con tirantes ajustables, de malla

gpa manos libres con iluminacion e
ascarilla con valvula para polves | [Guantes de caucho o latex p/
icos x2 CQuimicox 2
andil de carnazax 2
P — Guantes de asbesto
B ——
Faja con tirantes ajustables, de malla
Lentes de seguridad con LED
Guante piel de cabra ¢/ dorso de
carnaza |
IMandil de carnaza
Tapdn de espuma de poliuretano |
{protector auditivo) x 2 B
Tijera para hojalatero angulada 10" |
Mandil de asbesto — =0
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Seguimiento a |a Entrega de Apoyos de Salud ST C N
Ocupacional PAGINA: V-3 10 do 22

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| Pracedimients
YZG-PR-SPPA-I00

B e e o T
| Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: |~ Subdireccion de Proyectos Productives | 4 o , Direccin de Operacin y Proyecios
Lo i Inegrales para Ariesanias

Descripeitn de Actividades

- Documento de

Recibir las solicitudes de las y los artesanos, las
cuales seran turnadas a la Direcoion de
Operacion  y Proyectos Integrales para solicitudes 1 dia
Artesanias. para su atencion saguimiento,

Titular da Dirsccitn
1 General

. ’ Recibir de la Direccidn Genaral las solicitudes
T““;’gﬂla D"T_ﬁ:'m de las y los artesanos asi como de Casas e
3 EREEN Insfitutos de Aresanias, o  Insttucones solicitudes 1 dia

Pray Integraies Fiblicas, para su seguemiento

para Artesanias
Tituler de la Recibir del Director de Operacidn [as solicitudes
Subck - 3 de las y los artesanos, asi como de las Casa yio
- - Ireccion de |\ o4instos de Arte sablas y recopila informacidn, _
3 . mw ramitir @ instruir al Encargado de la Verlienta Solicitudes 1dia
» Ul:-‘tl nl.a:ﬂ para su seguimiento correspondiante

Recibir [a instrucciin del Subdirector de
Proyectos Productivos para Artesanias, |
procede a entregar las solicitudes al Personal | oreo electrénico 1 dia

Encargado de la
Vertiente de Apoyos

4
para la Salud Operativo de la vertiente para su atencion
Ocupacional
Recibir solicitudes y validar la documentacidn:
& Cumple con requisitos? Folio CUIS
Personal Operativo Si pasa al punto nimero 6. ideniificacion Oficial
de la Vertiente de IFEANE
5 Apoyos para la Salud | NO. 5 le informa al solicitante para que integre 5 dias
Ocupacional el expediente y lo reanvié CURP
Anexo 5 Solciud de
FIN DE PROCEDIMIENTO apoyo al FONART
|
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;\ Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud HOMOCLAVE: FOMART-NI5.0048
Oeupacional PAGIMA: V-3 11de 22
Procedimiento 1

~ Seguimiento a ia Entrega de Apoyos de Saiud Ocupacional

VIG-PR-3PPA-300

e ey

Unidad Administrativa: | Subdireccion de Proyectos Productivos " Direccidn de Oparacion y Proyecios
paras Aresanias Area H:np-mnlﬂ-!: £} Integrales para Astesaniss
Descripcion de Actividades
Integrar propuesta de Proyecto Artesanal para
; su presentacion ante el COVAPA y entregar a la
Personal tivo : ¥ ; Formalto de
de I Vllr‘?::::dﬂ Subdireccion de Proyectos Productivos para| presentacion de
B Poetet la Salud Artia-m'_tlas para gu n_wluﬁn y validacién Brovecios ante & 5 Dias
Dmppacm Einna! Se realizan adecuacionas al proyecto. COVAPA
Analiza y revisa que la propuesta de proyecio
cumpla con los requisitos que establecen las |* Frovecto
Reglas de Operacién vigentes, y presenta a la COVARA
Direccion de Operacion y Provectos Integrales Formato de
Tiular de I para Artesanias para su validacidn & integracin 1
Subdireccitn de a la carpeta del COVAPA, P
de Proyectos
7 Fm: s Cara | LCumple con los requisitos? el s
na
T Si, se da visto bueno y pasa al numero 8. . al
No, no se da visto bueno y regresa al paso| COVAPA
nomero 6.
Titular de la Direccion 3
de Operacion y
Recibir el proyecto y presentar ante el COVAPA | provecto impreso
8 ngﬁ:m para su aprobacion 1 Dia
T't":aer de la Df'"nmr °M | Matificar al Encargado de la Vertiente de Apoyos
P :tnpi.EllHn:t&gm rales | P la Selud Ocupacional, la aprobacidn 0 No | Aqa de COVAPA -
9 m“:” ias |8 los proyectos a través del acta Ve
o cormespondiante,
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE VERSION: SEGUNDA
FONART | PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS | conico: VZG-PR-SPPA-300

.l Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional PAGINA: V-3 12 de 22
Procedmmiens
e e VZG-PR-SPPA-300
Saguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: | Subdireccion de Proyectos Productves A g Direccitn de Operacién y Proyecios
I paras Anesanias Area hw Integrales para Artesanias

Descripcitn de Actividades
T Actividad By | Durscidn

Elaborar y entregar la solicitud de recursos del
Personal Operativo | proyecto aprobade por el COVAPA a la
de la Vertiente de | Subdirecckdn de Proyectos Productivos para| Formaio de Solicitud

10 | Apoyos para la Salud | Artesanfas para la firma y solicitud del selio| de Recursos 3 Dias
Cecupacional correspondiente.
Tiulardela |
Subdrecelon 9 | Recibir y validar solicitud y  regresar al| N
11 R s cara | Encargado de la Vertiente de Apoyos para la Saolicitud 2 Dias
Arissantan _Salud Ocupacional
Encargadode la | ; |
Vertiente de Apoyos FEnlreg.ar al Director de Administracidn y o -
12 parala Salud | Finanzas para el trémite correspondiente. Solicitud 1 Dia
Ocupacional ’
Tg:':;f:ml;mi:“ | Recibir solicitud e instruye al Departamento de Sk
. Presupuesto, de respuesta a la peticidn - 1 Dias
13 Finanzas .
Titular del {Rﬂ:’:l.ﬂr instruccitén y notificar a la Subdireccion
Departamento de | de Proyectos Productivos para Artesanias, 18| | jamada telefonica ;
14 Presupuesto sutorizacion de |a solicitud de recursos. & Cias
Titular de la ] =
Subdireccion de
Froyectos Recibir llamada y notificar al Encargado de |a Requisicitn
15 Productivos para vertiente para continuar con el procedimiento 1 Din
Artesanias
. e Formato de
Recibir respuesta por parte de la Subdirecciin, inventario
Encargado de la y validar el material, registrar en el control del
Vertiente de Apoyos | inventario, v proceder a realizar la programaciin Formato de .
18 para la Salud de la entrega de los apoyos de acuerdo a lo|  Programacion G Dee
Ocupacicnal autorizado por el COVAPA, de entrega de
8poyos
| Titular de la Direccion ==
| de Operaciény | . ol salic Fime ca
P Integrales ecibir la programa y autorizar las salidas a autorizacion y o
17 sy las comunidades correspondientes. vidticos
para Artesanias comespondientes
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Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud HOMOGCLAVE: FOMART-NIS-0048
Ocupacional PAGINA: V.3 13de 22
Procedimisnis
VaG-PR-5PFA-300

"~ Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa: Subdireccion de Proyectos Productivas | 4 = Direccién de Oparacion y Proyectos
paras Artesanias e Integrales para Artesanias

Ponerse en contacto con Institutos, Casas de

Encargado de la | Artesanias o sus Equivalentes para convocar a
Veartiente de Apoyos | los artesanos, gue s& les seran entregados los | Comeo slectronico
18 para la Salud productos correspondientes a la rama artesanal enviado 3 Dias
Ocupacional que elaboren

Personal Operative | Preparar los productos que seran entregados de
delaVertienlede |acuerdo a las ramas artesanales que

i Productos de Salud
Apoyos para la Salud | correspondan al proyecte autorizade por el
" Ocupacional COVAPA, Ocupacional D

Realizar Ia lista de los Artesanocs beneficiados, | Requisitc para  Ia

ratiutos, Coanas da asi como sus localidades, localizar ¥ convocar a identificacion de Jos

a0 Artesanias o sus posibles 5 Dhias
Equivalentes o8 ariesanos beneficlados. beneficiados.
Lisia de artesanos
= Formalo de
Otorgamientos
Vertiente de Apoyos | Entregar los productos, recabando firma y huella de Apoyos del
29 para la Saiud del artesano beneficiario FONART. 2 Dias
Ocupacional « Lista de
beneficiados
Subdireccion de | Recibe los ctorgamientos commespondientes
Proyectos Se firman y son remitidos a la Vertiente de | * Formato g’:
29 Productivos para Apoyos para la Salud Ocupacional para su ﬁimﬂu 3 Dias
Artesanias captura en el SCAPS. '

Personal Operativo

de la Vertiente de : Registro an la basa
23 | Salud Ocupacional gg:;'g_" padron de beneficiarios en o sistema | . nune delsiiems | 4 Dise

SCAPS.

Personal Operativo
de la Verliente de |Lleva a cabo la conciliacidn de los apoyos
Salud Ocupacional / |otorgados a los  beneficiarioe con  los Solictudes de
24 Departamento de | otorgamientos y cruzan informacién con el recursos 2 Dias
Presupuesto departamento de Presupuesto.

FONDO NACIOMNAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




_%.-

s

FONART

PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Oeupacional

DIAGRAMA DE FLUJO
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Procedimisnic
VZG-PR-SPPA-300
 Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional
Unidad Administrativa: | Subdireccion oe Proyecios Produciivas , Direccidn de Operacian y Proyecios
para Artesanias Area Responsable: \ntagraies para Adessniss

Descripcidn de Actividades
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VZG-PR-SPPA-300

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional

Unidad Administrativa;

Subdirecciin de Provectos Productivos. |
para Artesanias

i.imﬂw:

Descripcién de Actividades
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Procedimiento
VEG-PR-SPPA-300
Seguimiento a [a Entrega de Apoyos de Saiud Ocupacional
Unidad Administrativa: Subdireccion de Proyecios Produclives . Denaccicn de Operacién y Proyecios
. para Anesanias Area Responsabée: 1%m@nln
Descripcidn de Actividades
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VERSION: SEGUNDA
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Ocupacional PAGINA: ¥.1 18 de 22
MEDICION

Porcentaje de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados

Variable 1:

Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados.

Variable 2:

Numero de Apoyos para la Salud Ocupacional programados

Formula:

(NUmero de Apoyos para la Salud Ocupacional entregados / NOmero de Apoyos para la Salud

Ocupacional programados)*100
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE

x?::"' FDNA RT | PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados por la Salud Ocupacional.

Formato de otorgamiento para entregar productos de

Vertiente de Salud Ocupacional.

Anexo 5, Solicitud de Apoyo
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Ocupacional PAGIMA- V-2 Mdedz

Anexo 5 (Solicitud de Apoyo)

Locasdad
Enfidad Federatva

Grupe #inico;

| Hombee | | Mujer ama arbesanal: |15

[ Nimero teiefénico. ]|

f | RFC (En su caso):
Pﬂdnll-lnluﬂlhl.rhlm an su

1_NCon lundamentt en & aricula 21 uhLﬂFﬂllmemyﬁmm.hhhﬁmmﬁmml an

relacion con el articulo 32-D del Cédigo Fiscal de la Federacitn, otorgo mi consentimiento y conformidad para que ol FOMART,
mis datos les con s gon ¢l SAT

Margue con una X el ipo de apoyo solictads

Apayos Individuales para impulsas la pecion [ ] | Apoyos Grupales para impulsar ka Produccicn | |
i Para cusl de estos concepios sckcita el apoyo para impulsar la produccién

|margue con una X wna o mas de las siguantes opciones ¢ indique o impene salicitado)
Activa Fijo pars la produccion ariesanal (harramienta de Insumos
trabajo o taller de produccssn)
Concapia irmparta Concapho imporie

Adiguisicion @8 harmamientas hatenas

Adguisicién de taller attesanal Insumas

Construccin de laller antesanal _Senvicios
da taller atesanal Gastos de agminstracidn
Ot

Describa las Accionas del Proyects y Apanscion del Recurso
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PROCEDIMIENTO DE LA SUBDIRECCION DE

Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional

PROYECTOS PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Indigue la cantidad, la descripcidn y 8l precio de las aresanias

Cantidad Concepto

Total

Descrba las espacificaciones de lo solicitado:

Individuates en Farias y Exposicianes [ | i Apoyos Grupales en Ferias

Contaplt

Algjamienta. transpore y segurcs de wajers

Pago correspondiente por uso de stand (espacios, mobikario)

Regisiro de marca

Dismfa g

Disefo de Imagen o dentidad Comercial (material grafico: lajetas, hojas membreda, eic. |

Disefo de ermpagus, envase, eliquelas y cajas

Disefio de matenal

O = | O s | L B =

Disefo de pdgina de Inemat.

Elaboracsin dé empaque erviss y cajas,

—e
(=]

Etaboracin de embalaje.

-
-a

Impresitn de atigustas.

=i
M

Impresisn de mabenal grafica.

ik
e

Codigo de barras

=

Evaluacion y certificaciin en competencias laborales

it
Ln

Certiicacndn de nofmas oficiales mexicanas

Desciba las especificacionas de o solciado

,.-. -—r"—_”—-—-—_p'r-—-._rq_—-“'rrr!-

LF-‘I nﬂiﬁ-ﬂu ﬁﬂﬁiﬁl m.‘mﬂ? [rasque con una X]

e

l’.‘-urlwnn Dwescriba su necesidad

Adgussicién da prendas, BCCRBONIOS ¥ BQUIpD Que
parmitan mejorar el bienesiar fiskco de la afesana o
arbesanc

Instrumentacién de talleres gue formenien una culiura
de salud preventiva

Otros (espacifigus)

Declaro bajo protesta de decir verdad

Nombre y Firma del Artesano o Arlesana
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NOMBRE ,

Remodelacién de Espacios Artesanales y Capacitacion a los Artesanos ubicados en Destinos
Turisticos.

OBJETIVO

Entregar apoyos economicos y capacitar a los aresanos ubicados en destinos con
potencialidad turistica, para integrar corredores turisticos artesanales, mediante la ejecucion
de los proyectos aprobados por el COVAPA, conforme a las Reglas de Operacion vigentes.

ALCANCE

Personas gue afecta

Artesanos con talleres tradicionales ubicados en destinos con potencialidad turistica; y

Al personal asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Aresanales
en Destinos Turisticos.

Actividades gue afecta
Elaborar el Programa anual de atencion a los Destinos Turisticos; realizar propuestas de

Talleres a beneficiar; Presentacion de proyectos ante el COVAPA, elaborar el cronograma de
Atencion: tramitar los apoyos ante la Direccion de Administracion y Finanzas, coordinar las
actividades del proceso de capacitacion con el proveedor de servicios; coordinar y ejecutar la
entrega de apoyos, destinados al proceso de capacitacion y a la remodelacion de los Talleres
Artesanales; y capturar los beneficiarios y presupuesto ejercido en el sistema SCAPS.

Areas gue afecta

Direccion General, Direccion de Operacidon y Proyectos Integrales para Aresanias,
Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias; Vertiente Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; Direccion de Administracion y
Finanzas: Departamento de Presupuesto; y Departamento de Recursos Materiales.
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Exclusion

Solicitudes que no rednan los requisitos y criterios de elegibilidad que marcan las Reglas de
Operacion vigentes del programa FONART, y/o resultado de la elaboracion del diagnostico
para determinar la factibilidad

REFERENCIAS

= Manual de Organizacion General del FONART, vigente,

» Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAFPA, vigente; y
» Reglas de Operacion del programa FONART del ejercicio fiscal vigente.

RESPONSABILIDADES
De la Direccién General
s Aprobar el Programa Anual para atencion de la vertiente de Acciones para el Desarrollo

de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

De la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias
« Autorizar Propuesta de Programa Anual para atencion de la vertiente de Acciones para el

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; y
» Autorizar las actividades referentes a la ejecucion de la Vertiente Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

De la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias
* Revisar Propuesta del Programa anual para atencion de la vertiente de Acciones para el

Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos; y
» Revisar, Analizar y Visto Bueno a las actividades referentes a la ejecucion de la Vertiente
Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.
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Del Encargado de la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales

en Destinos Turisticos |
+ Integrar Propuesta de Programa anual para atencion de la vertiente de Acciones para el
Desarrolio de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos;

= |ntegrar presentacion con grupos de artesanos y proyectos artesanales para presentar al
COVAPA;

« Revisar y validar solicitudes de recursos y comprobaciones comrespondientes de los
proyectos autorizados, dirigidos a la Direccion de Administracion y Finanzas;

« Supervisar la integracion, ejecucion y seguimiento de los proyectos aprobados por el
COVAPA con la evidencia documental correspondiente; y

» Dar seguimiento a los servicios contratados y solicitar el pago ante la Direccion de

| Administracion y Finanzas del proveedor de servicios. ‘

Del Personal Asignado a la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios

Artesanales en Destinos Turisticos ‘

+ Generar informacion para el programa anual de atencion de la vertiente Acciones para el
Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos;

* Solicitar a enlace Estatal propuestas con grupos de artesanos susceptibles de apoyo y
generar informacion para propuesta de COVAPA;,

« Elaborar solicitudes de recursos y las comprobaciones correspondientes de los proyectos
autorizados y ejecutados, y presentarios ante la Direccién de Administracion y Finanzas; y

« |Integrar, los proyectos aprobados ante COVAPA con la evidencia documental
correspondiente para el archivo de tramite de la vertiente.

De las Casas e Institutos de Artesanias, Enlaces de los Gobiernos Estatales o
Municipales

« Proponer a los posibles beneficiarios que pueden ser susceptibles de recibir el apoyo de

la Vertiente;
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» Integrar la evidencia documental correspondiente de los artesanos, de conformidad
acuerdo con los requisitos determinados por las ROP'S; y

« Apoyar al personal asignado de la vertiente en la ejecucion y comprobacién de los apoyos
entregados.

De la Direccion de Administraciéon y Finanzas
« Dar tramite a las solicitudes de contratacion, solicitudes de recursos y a las
comprobaciones correspondientes de los proyectos autorizados a la vertiente de Acciones

para el Desamollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos,

Del Departamento de Presupuesto
« Dar seguimiento a las solicitudes de recursos, solicitudes de pago las comprobaciones y

conciliaciones correspondientes de los proyectos autorizados a la Vertiente de Acciones

para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos.

Del Departamento de Recursos Materiales

= Elaborar el contrato de conformidad con los términos de referencia y los anexos técnicos
solicitados por el encargado de la vertiente.

* Realizar los tramites derivados de las solicitudes de contratacion a los proveedores de
servicios que imparten la capacitacion a los artesanos que se atienden en los proyectos
aprobados por el COVAPA.

Proveedor de Servicios
« Realizar programa de trabajo y ejecucion del proceso de capacitacion de los grupos de

artesanos autorizados en el COVAPA, y de acuerdo a su implementacidén hace entrega de

la documentacion correspondiente.
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DEFINICIONES

Convenio de Es el instrumento juridico, celebrado entre el FONART y el ejecutivo de

Colaboracion y cada estado de la replblica, por medio del cual conjuntan esfuerzos y

Coordinacion acciones con el fin de capacitar a los artesanos de la regién asi como
de buscar mecanismos de financiamiento para la produccién, acopio y
comercializacion de aresanias, ferias y exposiciones, salud
ocupacional, de igual foorma concursos de arte popular mediante
programas de desarmrollo estratégico y en espacios en destinos

turisticos.”

COVAPA Comité de Validacién y Aprobacion de Proyectos Aresanales, es el
grupo colegiado del FONART, el cual esta integrade por la Directora
General, los Directores de Administracion y Finanzas, Comercial y
Operacion, y tres Subdirecciones de Area en donde se retnen para
revisar, validar y en su caso aprobar los proyectos aresanales
expuestos en la sesion.

CuIs Cuestionario Unico de Informacién Socioecondmica.

Distintivo Reconocimiento otorgado por FONART-SECTUR a los talleres
Moderniza atendidos por la vertiente Acciones para el Desarrollo de Espacios
Artesanal Artesanales en Destinos Turisticos que han logrado implementar

exitosamente el programa de calidad.

Foro Reunidn dirigida a los artesanos, donde se informan las actividades a
Promaocional realizar durante el proyecto de intervencion.
ROP'S Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional para el Fomento

de las Artesanias (FONART) del ejercicio fiscal vigente.

SCAPS Sisterma de Captura de Apoyos de Programas Sociales.
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INSUMOS
Elaborar el Programa anual de atencidn en la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de

Espacios Artesanales en Destinos Turistico, de conformidad con la clausula primera del
convenio de colaboracién firmado entre la SECTUR y FONART.

RESULTADOS
Remodelacidn de los talleres arlesanales de Rutas o Corredores Artesanales en Destinos

Turisticos con la implementacion del proceso de capacitacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
» Solicitud y Comprobacion de Fondos Aprobados en el COVAPA; y

+ Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias.

POLITICAS

Por ninglin motivo el ejecutor de la Vertiente, comprometera el otorgamiento de apoyos
por parte del FONART, sin contar previamente con el dictamen del COVAPA, es decir
debera actuar con apego al Codigo 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:

Por el incumplimiento de la ejecucion de los recursos, el FONART suspendera el apoyo a
los artesanos, asi mismo se debera recabar la evidencia correspondiente,

El programa anual de atencion de la vertiente puede modificarse en el transcurso del
ejercicio fiscal, de acuerdo a la disposicion presupuestal de la institucion;

El “Distintivo de Modemiza Artesanal” se entregara, a los grupos de artesanos que
obtengan calificacion aprobatoria en el proceso de capacitacidn y remodelacion de los
talleres, éste se genera derivado del convenio de colaboracién firmado entre la SECTUR
y el FONART, y
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« El prestador de servicios, que se contrate para impartir el proceso de capacitacion a los
artesanos, debera contar con el reconocimiento de la SECTUR como empresa consultora
acreditada para impartir el proceso.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimento
VZG-PR-SPPA-300
Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos
| Subdireccion de Proyecios Producivos | , Direccin de Operacion y Proyecios
Unidad Administrativa: e A e | hrea Mmfl_‘ 4 Integrales para Artesanias
Descripcién de Actividades
Vertare de Acciones Recaba infpemnaciin para el programa enusl de sienciin de la
para el Desarmolia de vertiente de Acciones para @l Desarmollo de Espacios Aresanales en Infparmacidn de 4 dins
Espacios Arjesanales en | Desbnos Twisticos de acuerdo & las ROP'S vigenies Destinos
Destinos Turlsbcos
Encargade oe & S
Vertienbe de Acciones | Analiza | informacidn genarada por el personal de la vartienta y ia
para el Desarmolic da qua procede. @ Integra a la Propuesta de Programa anual para P Anual 2 diss
Espacios Artesanales #n | alencitn de la vertienie de Acciones para el Desarmcilo de Espacios
Destinas Turistcos Artesanales en Destinos Turisticos, y [a entrega al Subdinector
Titubar de la Recibé ¥ Revisa la Propuesta del Programa Anual para atencidn de
Subdineccidn de la verbierte de Acceones para el Desarmolio de Espacios Anfesanales
Proyectos Productives en Destmos Turisticos y la entrega para su validacin y sulorizackin Programa Anual 1 dia
para Artesanias al Director de Operacitn
I Titular de s Direccidn de | Recibe y Autorza Propuesia de Programa Aneal para atencidn de la
Oparacion y Proyectos | verfiente de Acciones para & Desarmollo de Espacios Asfesanales en
Integrales para Destings Turisticos y k& presenia a k& Direccidn General del | Programa Anual 1 dia
Amtpsanias FOMART para su aprobacidn
Recibe y Aprusba & Programa Anual para atencidn de la vertieres
Titular de la Direccidn de Acciones para el Desamralls de Espacios Anesanales en Destinos Anust 2 4di
Genaral Turisticos, y lo hace del conocimiento dal Direcior de Oparacién Programa Anu "
m‘"n' ki FFWI 38 | Qecibe Ia aprobacién del programa anual de pane de la Direccidn
imbegrales pare m:‘r FOMNART y lo hace del conocimanta del encargado de | s Anust 2 dias
Amenaniss
Encargade de la
Vertiarila de Accanes | Recibe dal Direcior de Operacion &l pregrama anual agrobade par Ia
para el Desarrolia da Direccian Ganeral del FONART y se los comunica al personal de ia sl Al 2 dias
Espacios Ariesanales en | verliente pasa su pronta ejecucion Pragrs
Drestinos Turisticos
i Parsonal asignade @ la | Solicita 8 o anesancs, Casas o instiutos de Anesanias de las
. Verienbe de Acciones | Entdaces Fedevatwas, ywo 8 los Enlaces de Gobiernos Estatales o
para &l Desarrello de Municipales, la infomacién necesaria para propeesia de talieres y la C Elackidaico 1 dia
Espacios Anesanales en | documentacion reguerida pof las ROP'S vigentes para inlegracsin | OIreo
Desbnos Turisticas de expedenies de los Sresancs.
i
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Procadimienio
- " VZG-PR-SPPA-300
Remodelacidn de Espacios Artesanales y Capacilacion a los
Ariesanos ublcados en Destinos Turisticos
. | Subdireccién de Proyecios Productivos : Duweccion de Operacion y Proyecios |
Unidad Administrativa; Rt A bgal Area Responsable: integrales para Anesanias

E;"-HIW.HI ﬂ'l !MMyMMhhiMHnm EEI.IISMIUTU.
Eniscesdalos | PPOPONQEN & stender, de Souera § 08 requiskos determinados. por Copia de
] Gobs Extaiaies o las ROP'S y enfregan &l personal de i verienie para Seguiments IdericackS 20 dias
Monkiod del proyecho. Oficial,
Copsaa CURP
Parsonal asignado a la
ertmnie de Acciones
Integra B informacidn &n una presentacidn de los grupos de
10 Em‘lmh“m afiesanas guee 300 suscephbibles de apoyo con base 8 la nfgrmacsin P"','r'm"“ 1da
s Taraio= & | gnviada por of sniace estatal -
Encargado de la
Wartignte de Acciones ;
Revisa y analiza presentacitn de grupos de aresanas y anvia a la
11| e e e, | SubSieccin de Proyecios Productivos para Ariesanias pars su P"“.F:"'m“"“ 1 dia
mTuF . visto buano
Tiular ga la
[ia visio bueno a la presentacidn de grupos de artesanos y presenta
12 mlmpl “" al Direcior de Operacidn y Proyectos Iniegrales pars Aresanias, Vo. Bo e 1 dia
pare su ageobacitn Fresantaciin I
para Anesanias Talbiares i
Titutar de la Direccion e | o y Agrusha los grupos de arlesangs integrados en la
13 I rpl:rl presentacidn de proyecics que serdn propussios para presentar Presentacsin de ahrs
. 'M'g' 'J"m ante ol COVAPA y le informa al encargado de verlenle Taferes
Encargada de la
WVertienie d& Accionss =
pira & Desarralia de Prassntacsin :
14 E P i inbegra informacidn para propussia de proyectos ante COVARA, COVARA 1 dia
Destinos Turisticos
Titular de la
15 Emﬁ HI Emie visto buand 3 los Proyectos Aresanaies, para presentar ants P "-ful E“.J'! oe &hrs
Fopmcns ol COVARA,
para Aresanias COVAPA
Vahda la propuests de proyectos |
Tiular de la Direccion de | g jing ohssrvaciones, regresa al punto 10 Vo, Bo |
1 | Cwemminy Fropecies Presentacsin de 1 dia
imegrales para 8i no tiene observacionas, lo prasanta ante COVAPA, COVAPA
Ariesanias debera pasar a la actividad 17
Aprueba los Proyecios Afesanales
- pary o 5i el proyecto es aprobado por el COVARA, pasar a la Acta da
17 P Arh A aclividad 19 Resolucitn de 2 dias
F— COVAPA
5i ¢l proyecio Mo es aprobado por & COVAPA, pasar a la
aclividad 18
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Procedimiento
VIG-PR-SPPA-I0D
" Remodelacidn de Espacios Aresanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destines Turisticos
L Subdweccidn de Proyectos Productivos . Direccidn de Operaciin y Proyecios
Unidad Administrativa; S futasuis Area Responsabie: indegrales para Anesanis
Descripcign de Actividades
Veragadoce 8 | Informa a las Casas o institutos de Fomento Artesanal, Eniaces de
para o Dasancio 0e los Gobiernos Estatales o Municipales, can base a la Resalucion del Lisoata
18 Espacios Aesansies en DEI'UA.FE:_. que no fee sprobado dicho proyecio.  Termina Telaltnica 1 dia
Dwastinos Turistices A
Infgrma a las Casas @ Insbtuics s Fomento Artesanal, Enlaces de
Encargado de la y ; . Liamada
ViarSene ti Acciones los Gobwmrnos Estatalss o Municipales, que s fue aprobado el elfbnics
19 para &l Desarrolio de proyecto. 1 diia
Emn" "Mﬁ:'"I“‘IH Genera cranograma de abencidn para autarizacidn. wﬂuu
Subimoaonde | Revisa y valida Cronograma de atencién a los proyectos aprobadas
mn Proyecics Productives por COVAPA para su autorizacidn anbe la Direccidn de Dperacidn y | Cronograma de 1 dis
para Antesanias Proyecios Infegrales para Amesanias. BlEncita
Titular de la Direccidn de
COperacion y Proyectoa | Aubosiza Cronograma de alencidn a los proyecios aprobadas en el
21 Integraies para COVAPA. Cronograma de 148
Astesanias Stencion
Parsonal asignado & la | Elabors Solicitug de recursos, saliciud de contralacitn, salicitiud e %:Humlltﬂ'.
Veriere de Acciones | pago, cormespondientes a e contratacidn ded Proveedor de servicios Solickudes de
22 jpara &l Desarrolio de que realiza k3 capacitacin y las solicitudes de pago destinado a la Returses s
Espacios Aresanales en | remodelacidn de los falleres a atender en los proyectos aprobados, Solicitudes de
Destinos Turisticos dwigidos a la Direccsdn de Adminsiraciin y Finanzas. P
Encargaco de la Revisa Salicitud de recursos, solicitud de contratscitn, sclctud de i:ﬁmllltﬂ'.
Warternte de Acciones | pago, comespondientes a la contratacitn ded Provesdor de sanvichos Selickudes de
23 para el Desarrodio da gue readea la capactaciin y las solicitudes de pago destinado a la " Shrs
Espacios Artesanades en | remodelaciin de los talleres a atender en los proyectos aprobados, Sokichudes de
Destinas Turisbcas difigitios a la Direccidn de Adminsiracisn y Finanzas =
Da Visto Bueno a Solclud de recursos, solicitud de conbratacidn, | Vo Bo, Solicitudes
Titular de la solicilud de pago, cormespondientes a la contratacidn del Proveedor | de conlbratacsin,
Subdweccidn de da sanicios gue realza la capacitackin y las sobciudes de pago Selcitudes de
24 Proyecios Producteos | destinado a la remodelaciin de los lalleres a aiender en los Recurscs 2hirs
para Artesanias aprobados. dirigidos a ka Deeccidn de Administracsdn y Solcitudes de
Fimanzas. Pagos
Firma de
Titular de la Direccion de | Autoriza Solictud de recursas. solciiud de contratacion, solicitud de ml s
Operacién y Proyectos | pago, cormespondientes a la contratackdn dal Proveedor de senvicios Eoliciudes de
25 Integrales para que realiza la capacitacidn y las solicitudes de pago destinade a la e 3hirs
Artesanias remadelacin de koS talleres a atender @n oS proyecios aprobados, BolicRudes: e
dirigidos & |a Direccian oe Administracion y Finanzas Pagos
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Procedimianio
VZIG-PR-5PPA-100
Remodelacion de Espacios y Capacitacién a los

Ariesanales
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos

" Subdireccion de Prayecios Productivas

Area Responsabile;

para Anesanias

Recibe Solicted de recursos, soliciiud de contratacidn, solicitud de

E Sphciudes de
: pags, correspandienies a la contratacidn del Proveedor de servicios
Tmmhwﬂ“ gue realiza B capacdscicn y las soiiciudes de pago deslinado a ia Sml " Id-
.| Fieirgis ¥ remadelacitn de los lalleres a abender en los proyecios agrobados y Facursos 1dia
canaliza al Depanamanio de Presupuesto y al departaments de Solicudes da
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MEDICION

Porcentaje de destinos programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de
Espacios Artesanales en Destinos Turisticos

Variable 1:

Numero de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios
Artesanales en Destinos Turisticos

Variable 2:

Mumero total de Destinos Programados por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de
Espacios Artesanales en Destinos Turisticos

Formula:

(NGmero de Destinos Atendidos por la Vertiente de Acciones para el Desarrollo de Espacios
Artesanales en Destinos Turisticos / Namero total de Destinos Programados por la Vertiente
de Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos)*100
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| Solicitud y Acciones Comprometidas (Anexo 10)

Comprobacién de Apoyos en Destinos Turisticos
| (Anexo 12)

"Hoja de Elegibilidad de la CUIS
Carta Sugerencia y Compromiso

Diagnodstico de la Vertiente

Otorgamiento
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Carta Sugerencia y Compromiso

SEDESO .;;(f FONART

CARTA SUGERENCIA Y COMPROMISOS

Ciudad de Meéxico, a ____ de de 2017

Hombre del artesana:
Representante del grupo:

Como s de su conocimeento, para que usted fusra susceplible de recibir los apoyos
que atorga la Vertiente “Acciones para el Desarrollo de Espacios Artesanales en
Destinos Turisticos”. cumplic con los requisitos exigidos por las Reglas de Operacion de
FOMART, se verifica la exmstencia y condiciones fisicas de los espacios donde se hara
la remodetacicn wo acondicionamients cormespondiente. Dichas mejoras son para e
area del taller de produccidn”, drea de “exhibiclén y venta® y &l area de "sanitario” que
s tiene que acondicionar &n su lugar de taller artesanal aciual, de lo cual se hizo un
andalisrs para estimar la aplicacian del recurss an cada area a adecuar por lo gua sa |a
entregara &l recursn en tres etapas, de los cuales los montos searan de su conocimesntio
en cada entrega de los mismos.

Conforme al calendario de actvedades a realizar por el Proyecto, la primera ministracsan
del apoyo gue se ke entrega debera ulilizarse para llevar a cabo la remodelacion yo
acondicionamiento del drea del “TALLER DE PRODUCCION ARTESAMAL® que
' comprende un espacio destinado a la expernencia turistica del vistante donde usted
identificara las necesidades de su espaco a atender, dervado de la capacitacion gue
recibira
|
En la segunda etapa se entregara otra ministracion, que se utilizara para reakzar |a
remodelacian del darea de “EXHIBICION ¥ VENTA", gue debera contar con exhibicion
de piezas artesanales producidas por su grupo
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En la tercera ministracion se deberd remodelar el drea de "SANITARID", para funcionar
an buenas condiciones al servicio de kos visitantes.

Por este medio usted hace el compromiso de atender expresamente las sugerancias de
ios representantes de FOMART, con respecto a la remodelacion ylo acondicionamiento
gue se llevara a cabo en el drea expuesta y a terminar en tiempa y forma con los
trabajos solicitados, asi como la entrega de |la comprobacion comespondiente de cada
etapa de apoyo.

Las sugerencias antes expuesias no son limitativas, pues usted podra determinar qué
aspectos de su taller merecen especial interés de mejora, siempre y cuando cumpla con
las necesidades del proyecto y en cuyo caso usted debera comunicario al representante
de FOMART, por escrito

Para llevar a cabo las tareas antes mencionadas, usted tiene 15 dias naturales para
concluir lo solictadoe en cada etapa, y atendida esta remodelacion wo
acondicionamiento de le sera entregada la siguients ministracion del programa y asi
posterion miente

Mo omito sefialarle, que ante cualguier duda o comentario sobre estas actvidades a
realizar, puede comunicarse con nosotros a los teléfonos de FONART: (01)8008009001
¥ (D1)S0B38000 extensidn B7SSE con el personal de la vertiente de Acciones para &
Cesarrollo de Espacios Artesanales en destinos Turisticos.

Gracas por su disposicién para atender la presenie "Carta sugerencia y acusrdos”

Elabord Recibid

El Responsable de la Vertients ‘Nombre, firma y fecha de compromiso

“Acciones para el Desarrolio de Espacios ¥ conocimiento del Representante del

Artesanales den Destinos Turisticos™ Taller.
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Diagnostico de la Vertiente

FECHA DE LEVANTAMIENTC DA MES ARO

1) UBICADION GEDGRAFICA

1.1} ESTADD 1.2) CLAVE 1.7) NOMBRAMENTO:

1.3 MUNICPID 1.4) CLAVE PULBLO MAGICE,
DESTING TURKSTICO U

15 LOCALIDAD L5 (LAVE OTRO

1.5 SERVICI0S DE ROSPEDASE [MARCA CON 1) NO

1.8 SERVICD DE ALMENTOS (MARCA CONT") ]

LINSERIOD DE TRANSPORTE [MARCA CON"YT) ] L4

1.21) ATRACTIVOS TURISTICOS PRINCIPALES
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% |
0 |
2
ANFORMADE |
“ﬂ;ﬂ
#0E | A2 DRECCAON DEL TALLER A7) DRSTANCIA EN 4 3MENPO DE ME| WD | AUTD [ TR
TALLER METROS DELCENTRC | RECORRIDDLELCENTRC m | @ (| @ |B
ALTAILFR AL TALLER
il |
7}
| &
]
05
i
4
(4
B
5) DESCRIPOON DE CONTENINOS FISICOS DEL TALLER
#0E | 5.1) AREADESANITARID L) AREADETALLR § 3} AREA DE CONERDIALTAOON
W | FO0) FOT0) FOT0)
[FOTO) FOT0] [FOTO)
1)
|
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{FOTO) o) FOT0}
%
[FGTO) [FOTG) [FOTO
i
[FOT) |FOTO] TFOTO)
08
TFOT0] [FOTO) {FOT0)
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DIAGNOSTICD VERTIENTE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DI ESPAOIDS ARTESANALES EN DESTINGS TURISTCOS

1

Nombre Cargo y Firma Nomere Carga y Fima
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL DRAGNOSTICO VERTIENTE ACCIONES PARA EL DESARROLLO DE ESPACIDS ARTESANALES EN DESTINDS
TURISTICOS.
1) UBMACKON GEOGRAFICA
1.1}l L6} - Lienar con 13 informacian quz 52 soficita de acuends 2 g dats de INEQH

1.7} 0 110 Lieraar cion i i ascian el deesting
111}, Anexar y describirlos atractives tunstos culturabes o narturaies que ousnia & desting, 25l coma |3 importanda ge sk
2 CRODARS DE LOCALITACON DE TALLERES

Colocar mapa ge ubicacian 38 |os tallares propuestad, Sonde La ubigue arements C30A NG COR NUMEM y RomEane del rapresantants de grups
{apicacsin gogle MARY

%) DATOS DEL REPRESENTANTE DEL TALLER

3 313320,33, 3.4] 3.5}, 16 Lenar con la informacion proporcionada por &f Representame de grupod] DATOS DEL TALLER
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5 DESCRIPOON DE CONTENIDOS FISICOS DEL TALLER

5.1}, 5.2, 5.3).- Descripcion con fonagrafias te s sspacios que se salicitan, {5 na cuenta con allos, foro del espaciy gue o anesang s
COMpran EE 3 destinar pan @ fin)

) PRODUCCION E IMIPORTANCIA DEL TALLER
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NOMEBRE
Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos Artesanales Estratégicos del FONART.

OBJETIVO

Establecer los mecanismos para la entrega de apoyos de la vertiente de Proyectos Artesanales
Estratégicos del Programa FONART, con base en las Reglas de Operacion vigentes y con los
Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del Comité de Validacion y Aprobacion de
Proyectos Artesanales (COVAPA), para garantizar y transparentar los beneficios que seran
otorgados a los grupos de artesanos que sean detonantes de la economia local.

ALCANCE

Personas que afecta
Al personal adscrito a la Vertiente Apoyos para Proyectos Artesanales Estrategicos.

Actividades que afecta:
Elaboracion de diagnésticos; Elaboracién del Programa Anual de Trabajo de la Vertiente de

Apoyos para Proyectos Artesanales Estratégicos; Integracion de los proyectos que se
presentaran al COVAPA, transferencia de los recursos a los Institutos o Casas de Artesanias
para ejecutar el proyecto artesanal con los beneficiarios; Seguimiento a la ejecucion de los
Proyectos Artesanales;, captura de los beneficiarios y presupuesto ejercido en el SCAPS;
Solicitud de recursos a entregar al grupo de artesanos asociados y conciliacion del mismo ante
la DAF.

Areas gue afecta

Direccion General, Direccidn de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias;
Subdireccién de Proyectos Productivos para Aresanias, Vertiente Apoyos para Proyectos
Artesanales Estratégicos; Direccidn de Administracion y Finanzas; Area Juridica; vy
Departamento de Presupuesto.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusion

Solicitudes de artesanos organizados, de Institutos y/o Casas locales de Artesanias que no
relinan los requisitos y criterios de elegibilidad que conformidad a las Reglas de Operacion
vigentes del programa FONART.

REFERENCIAS

= Manual de Organizacion General del FONART, vigente,

* Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento del COVAPA, vigente.
» Reglas de Operacion del programa FONART del ejercicio fiscal vigente,

RESPONSABILIDADES
De la Direccion General del FONART
e Autorizar el Programa Anual de Trabajo de la vertiente.

De la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias

» Recibir por parte de la Direccion General las solicitudes de apoyos de proyectos artesanales
estratégicos, asi como la instruccién para su atencion, de igual forma las canaliza a la
Subdireccién de Proyectos Productivos para Aresanias para su revision, atencion y
seguimiento;

» Aprobar el Programa Anual de Trabajo de la Vertiente;

» Presentar los Proyectos Artesanales Estratégicos ante el COVAPA, para su aprobacion;

« Firmar el oficio y el formato de solicitud de los recursos a erogar por parte de la vertiente,
para su tramite ante la Direccion de Administracion y Finanzas, y

« Validar y firmar el Anexo de Coordinacion correspondiente a la ejecucion de los recursos del
proyecto artesanal estratégico autorizado en COVAPA en coordinaciéon con el Instituto o
Casa de Artesanias,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Dela S ion de Proyectos Productivos ni

¢ Recibir la instruccion de la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias
para atender la solicitud y canalizarla a la Vertiente para su atencion y seguimiento;

« Otorgar el visto bueno al Programa Anual de Trabajo de la Vertiente;

« Informar a la Direccién de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias sobre los
proyectos que se presentaran en el COVAPA, para su validacion; y

« Validar la solicitud de los recursos a erogar por parte de la vertiente y recabar la firma del
Director de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias.

Del Encargado iente de Proyectos Artesanale

« Recibir la instruccién y solicitudes enviadas por la Subdireccién de Proyectos Productivos
para Artesanias para su atencion y seguimiento;

« Integrar el Programa Anual de Trabajo de la Vertiente;

« Integrar los Proyectos Artesanales y presentarlos al Subdirector de Proyectos Productivos
para su visto bueno;

» Notificar a los artesanos, Institutos o Casas de Artesanias de la aprobacion o no de los
Proyectos Artesanales presentados en el COVAPA, para la participacion correspondiente.

« Revisar el Anexo de Coordinacion para la operacion de los recursos autorizados en el
proyecto artesanal estratégico, en conjunto con el area Juridica de la Entidad,

« Revisar el oficio y la solicitud de los recursos correspondientes a los proyectos artesanales
estratégicos autorizados en el COVAPA, a erogar por parte de la vertiente para entregarlos
a la Subdireccidn de Proyectos Productivos para Artesanias para su visto bueno;

« Dar seguimiento a la ejecucion y desarrollo de los proyectos artesanales aprobados en el
COVAPA con los artesanos, Institutos yfo Casas de Artesanias, recabando la
documentacion correspondiente;

« Supervisar que las personas asignadas a la vertiente capturen en tiempo y forma, asi como
validar la captura en el sistema SCAPS de los artesanos beneficiarios, en el mes que

corresponda; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Dar seguimiento al proceso de comprobacién y conciliacion del recurso otorgado con el
Departamento de Presupuesto.

Del personal adscrito a la Vertiente de Proyectos Artesanales Estratégicos

Elaborar el proyecto del Programa Anual de Trabajo correspondiente a la Vertiente;

Solicitar a los Enlaces de Institutos y/o Casas de Artesanias, propuestas de Proyectos
Artesanales Estratégicos.

Integrar los expedientes de los beneficiarios con la documentacion sefalada en las Reglas
de Operacion vigentes, con el apoyo de los Institutos, Casas de Artesanias de las Entidades
Federativas, Enlaces de Gobiernos Municipales que colaboran en el proceso de propuesta y
ejecucion de Proyectos Artesanales Estratégicos;

Preparar la documentacién necesaria para integrar propuesta de proyecto a validar por el
COVAPA;

Reunir la documentacién necesaria para solicitar los recursos econémicos autorizados en el
COVAPA a la Direccién de Administracion y Finanzas;

Registrar mensuaimente en el Sistema de Captura de Apoyos de los Programas Sociales
(SCAPS), los beneficiarios de la Vertiente;

Entregar al Departamento de Presupuesto, la comprobacion de los recursos otorgados para
la ejecucion del proyecto artesanal; y

Generar los registros estadisticos de los apoyos otorgados, para emitir los informes que
requieran instancias internas y externas.

De la Direccion de Administracién y Finanzas

Recibir la Solicitud de Recursos emitida por la Direccidon de Operacidon y Proyectos
Integrales para Artesanias y canalizarla al Departamento de Presupuesto para el
otorgamiento de la suficiencia presupuestal;

Notificar a la Direccion de Operacion y Proyectos Integrales para Artesanias, la
disponibilidad y/o la liberacion del Recurso de la cuenta del FONART (Sello Rojo); e

FONDO NACIONAL FPARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Instruir al Departamento de Presupuesto para que realice la transferencia correspondiente
al Instituto y/o Casa de Artesanias, y/o emita seglin corresponda cheque a nombre del

Representante de los Artesanos beneficiarios.

Del Departamento de Presupuesto

Recibir la Solicitud de Recursos y dar seguimiento a la liberacion del mismo;

Realizar la transferencia correspondiente a las Casas o Institutos de Artesanias, segun
corresponda o emitir cheque a nombre del Representante de los artesanos beneficiarios; y
Recibir del personal de la Vertiente, la comprobacion de los recursos otorgados para el
proyecto artesanal.

Del Area de Juridica

Elaborar y validar el Anexo de Coordinacién, con base al Convenio de Coordinacion y
Colaboracion vigente aplicable a cada caso concreto, atendiendo las caracteristicas del
proyecto artesanal aprobado en el COVAPA y de acuerdo a la informacion proporcionada
por el Encargado de la Vertiente.

Del Grupo de Artesanos Organizados

Entregar la solicitud de apoyo (Anexo 11) y documentacion incluidas en las Reglas de
Operacion vigentes al FONART, a travées de los Institutos y/o Casas de Ariesanias de las
Entidades Federativas; y

Entregar la documentacion soporte (notas, facturas, recibos entre otros) que compruebe los

recursos otorgados por el FONART para apoyo al proyecto artesanal.

De las Casas e Institutos de Artesanias, Enlaces de los Gobiernos Estatales o

Municipales.

Proponer los proyectos artesanales estratégicos que puedan ser atendidos por la vertiente
y/o coadyuvar con los artesanos en la elaboracion y ejecucion del proyecto,
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+ Entregar los expedientes del grupo de artesanos, de acuerdo a los requisitos senalados en
las Reglas de Operacion vigentes, al FONART a través de la Direccion Operacion y
Proyectos Integrales para Artesanias para el seguimiento del proyecto;

+ Ejecutar el recurso de manera adecuada y conforme a la normatividad vigente, dando
prioridad a la transparencia y de conformidad al Anexo de Coordinacion;

» Supervisar de manera continua el desarrolio del proyecto antesanal, entregando en tiempo
y forma al Encargado de la Vertiente, la documentacién gque compruebe los recursos
otorgados para la ejecucion del proyecto; e

» Informar cualquier eventualidad del desarrollo del proyecto de manera inmediata, al
Encargado de la Vertiente.

DEFINICIONES
| Anexo de Coordinacion Instrumento juridico que el FONART genera con el fin de
hacer llegar los recursos al Gobiermno del Estado, Casa o
Instituto de Artesanias para la operacion de un proyecto
artesanal, previa existencia de un Convenio de
Coordinacion y Colaboracion.

Convenio de Coordinacion Es el instrumento juridico mediante el cual se plasman los
y Colaboracion acuerdos de voluntades de distintas personas,
dependencias, organizaciones e instituciones del sector
publico y privado, asi como instituciones de educacion;
esto con el objeto de fomentar, desarrollar y apoyar al
sector artesanal; y con esto impulsar la economia de los

arlesanos mexicanos.
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COVAPA Comité de WValidacion y Aprobacion de Proyectos

Artesanales, es el grupo colegiado del FONART, el cual
esta integrado por la Directora General, los Directores de
Administracion y Finanzas, Comercial y Operacion, y tres
Subdirecciones de Area en donde se reGinen para revisar,
validar y aprobar los proyectos artesanales expuestos en

la sesion.

Expediente de los artesanos Son los documentos que debe integrar la vertiente de
cada artesano beneficiado, consistente en: Constancia de
ser Mexicano conforme a las Reglas de Operacion
vigentes (identificacion oficial)) CURP o Acta de
Nacimiento, hoja de elegibilidad emitida por la aplicacion
del CUIS; Matriz DAM del representante del grupo de
artesanos.

Proyecto Artesanal Documento elaborado por el grupo de artesanos con el
apoyo y orientacion del Instituto y/o Casa Artesanias,
donde exponen las necesidades, y la propuesta detallada

del plan estratégico artesanal, con base en las Reglas de

Operacion FONART vigentes.
ROP Reglas de Operacion del Programa del Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias (FONART) del ejercicio
fiscal vigente.
SCAPS Sistema de Captura de Apoyos de Programas Sociales. |
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Solicitud y Sintesis del Plan Documento establecido en las Reglas de Operacion

Estratégico {Anexo 11), el cual debe ser requisitado por los posibles
beneficianos y fimado por el Representante de la
organizacion o grupo de artesanos.

Suficiencia presupuestaria El monto econdmico de que dispone la dependencia o
entidad en términos de las disposiciones aplicables para
contratar.

Vertiente Linea de accion de tipo social precisa, para ayudar a
desarrollar la actividad artesanal en determinada rama
especifica.

INSUMOS
Solicitud y Sintesis del Plan Estratégico de artesanos para posible apoyo de la Vertiente.

RESULTADO
Informe Ejecutivo, realizado por el grupo de artesanos beneficiados (Anexo 12 de las Reglas de

Operacion vigentes, Informe de Cierre).

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
= Solicitud y Comprobacion de recursos aprobados en el COVAPA.
+ Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias.

POLITICAS

« Por ningidn motivo el ejecutor de la Veriente de Proyectos Artesanales Estrategicos,
comprometera el otorgamiento de apoyos por parte del FONART, sin contar previamente
con el dictamen del COVAPA, es decir debera actuar con apego al Codigo de Conducta y
Etica de la Entidad;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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« El Encargadc 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;

= El Encargado de la Vertiente, solicitara al Instituto o Casa de Artesanias de la Entidad
Federativa o al Representante de los Artesanos beneficiarios, un informe quincenal de los
avances del proyecto, asi como evidencia fotografica;

» El recurso se otorgara en ministraciones, considerando que |a entrega del apoyo se hara de
conformidad a un calendario de actividades y avances;

= Las ministraciones consecutivas a la primera, se realizaran considerando que existan
avances significativos por parte de los beneficiados, en caso contrario se dara aviso a los
miembros del COVAPA, con la finalidad de llegar a una decision colegiada;

» Los artesanos beneficiados deberan entregar a través del Instituto o Casa de Artesanias,
las facturas que demuestren en que se utilizd el apoyo entregado; y

« Los artesanos beneficiades entregaran las evidencias, facturas y/o notas correspondientes
al 10% de su aportacion a que hacen referencia las Reglas de Operacion, vigentes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

| Procedimienta
WZG-PR-3FPA-EDD
Seguimianto a la Entrega de Apoyos de Artesanales
Estratégicos del FONART
Subgwecciin de Proyectos Productives . Direccian de Operacion y Proyectos
Unidad Administrativa: para fAresanias Area Responsable: Integraies para Aresanias
Descripcion de Actividades
PRI CR e ri

ML- f e de i'ﬂn

. Armﬂ.Emm;&?

I

ROP'S wigentes para integracion de
expedienies de los atesancs,

Casas o Institulos de las A : | Eﬂmﬁm"
Arnesanias | Goblemos Elabora solicitud de apoyo, adjuntar proyecta ’
1 Estatales o Municipales /o | ariesanal estralégico v lo entrega al FOMART Comeo postal  Pégina 1 dia
grupe de artesancs Wab; Correo electrinico o
arganizados .
Fersonalments
r Tumo; Anexn 11 Solciud g
y Sintesis del Plan
Tiular de ia Direccion de Recibe la solicitud, de proyectos artesanales | ESirateges
Operacidn ¥ Proyecics esiratégicos, regisira y envia a la Subdireccidn Coreo postal: "
# Integrales para Aresanias de Proyecios Productivos para Artesanias, Wk Comes m-m A e
Parsonaimanta
Salicitud
|| Thular de la Subdireccisn | Recibe la solicitud, y |a tuma al Encargado de la
3 de Proyectos Productives | Vertiente de Froyactos Artesanales | . .. . 1 dia
I para Aresanias Esiratégicos.
' Recibe, analiza, diagnostica y defermina con
base en las Reglas de Operacidn vigentes v la
slegibilidad de la realizacion del proyecto
: ; Anexo 11 Solcud ¥
artesanal esiratégico en atencion, Sinbeais dal Plan
2 ﬁ::mmmumm Si cumple con los requisitos y es viable el Eﬂlﬂwn S 4
R ? . ; négtico. Difici dias
I IwEmﬁgm diagnostico pasa al punto niemero & Direccién ¢ Operacidn y
Ho cumple con los requisitos, se da respuesta al mhu: alnhugrllu .
golicstante y s& da por concluido el
procedimiento.
| Solicita a la Casa o Instituto de Arlesanias de la |
| Entidad Federaliva, ylo al Enlace del Goblenng
| Estatal, Municipal, o al representante del Grupo
Pessonal agscriipala | de  Anesanos Organizados, la informacion
5 Vertiente de Proyecios | necesana para elaborar la propuesta de | Comeo electrinico 1 dia
Arnesanales Estratégicos | proyecto v @ documentacidn requerida por las
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Procedimients
VIG-PR-SPFA-G00
Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos Artesanales
Estratigicos del FONART
Subdireceitn de Prayecios Produciives para Dwaccisn de Dperaciin y Proyecios
Unidad Administrativa: Artesanias Area Responsable: Inegrales para Amesaniss
Descripcion de Actividades
I|:.---. rs = S
. ; 2 de identificacién
Casas o Instilutos de ias | Recaba informacion y los documentos del grepo | Oficial
Anesaniss | Gobernca | de aresanos que serd susceplible del apovo. de | Copa de CURP
€ | Estatales o Municipales /o | acuerdo a los requisitos delerminados por las | Hoja de Elegibildad § dias
grupo de BREEARNNG ROP'S. Matriz DA del
arganizados represenianis de la
nrpnh.nr.l&ndam
CHicio los Expadisnies
Casas o Institutos de WS | pragars |3 informacion del proyecto artesanal de Hmmum.
o || ”.:';'"’““""‘. e, | 105 aresanos, la cual sers enviada al | Anexa 11 Solictudy 5 sl
ONIRo 36 AT Encargado de ka Veriente para su revisibn. Sirtesis del Plan
rad Estratégico.
Recibe el proyecto afesanal para su analisis, se
" E:“F,ml """: 'u.tvm” rales | SvEIGA & instruye al personal de la vertiente para | Presentacion en Powes 2 dias
Estratégicos su integracion, Praint
Recibe @ Integra los Proyectos Adesanales para
su presentacibn ante &l COVAPA, se lo emvia al
Persanal adacrio a ka Subdirector de Proyectos Produciivos para su
a Veniente de Proyectos | revisidn y visto bueno mm'"m 2 dias
Ariesanales Estratégicos
Realiza sdecuaciones, en su caso.
Revisa ylo da visto bueno a los proyectos
Ems;mdm arieganales y presents sl Direclor de Cpermcion Vo Bo, de ios proyecios a
10 i g y Proyectos Infegrales para Artesanias. para su prasaeter 1 dia
aprobacion.
Valida la propuesta de proyecios.
Taulas de la Dirgccion oa ;
> ot it Si tiena observaciones, regrasa al punio 10 N o ’ i
Imegrales para Arlesanias | Mo fiene observacionss, se presentard ante | presentar
COVAPA, pasar a la aclividad 12
Analiza los proyectos artesanales presentados y
determina su wiabilidad, Formato de Presantacitn
. de Proyecios Artesanales
Comié de Validacion dé | 5 as aprobado o no ef proyecio queda asentado | COVARA
12 mwﬂ“ on sl Acia del COVAPA y 86 notifica & fa | 1 dia
(CCVARA) Direccion de Operacion y Proyectos Integrales | Acta de sesidn dal
para Arlesanias. COVAPA,
Taular de ka Direccidn g | Recibe Acta y notifica a a Vertiente de Apoyos
Opesacidn y Proyecios para Proyectos Arfesanales Estratéegicos la
13 | iusgraies para Arssanias | aprobacitn o rechazo del proyecio a través del | O 9! COVAPA 1dia
acuerdo comrespondianie.
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= = —
VZG-FR-5PPA-E00
Seguimiento a la Entrega de Apoycs de Proyeclos Artesanales
Estratégicos del FONART
Subdirecoidn de Proyectos Productivos Direccian o Operacion y Propecios
para Anesanias Area Responsable: Integrales para Aresanias |

Encargado de la Vedients

Recins 81 Acte ot FaacR ek Tl COVAPA, y s&
pone en contacto con ks enlaces de las Casas
o Institutos de las Aresanias, ylo Representanie

14 | deProyecios Aresanales | del grupo de anesanos que propuso el proyecio | Plan de Trabajo 1dia
Estratégicos para establecer un plan de trabajo, procediando
a elaborar Anexo de Coordinacion.
Revisa & Anexo de Coordinacion derivado del
Encargado de |a eriente | Convenio de Coordinacion y  Colaboracion,
15 d@ Proyectos Anesanales |g previamente firmado con el Estado y envia al | Anexo de Coardinacion 2 dias
Estrategicos | Area Juridica para su validacidn
| Recibe el Anexp de Coordinacitn y recaba las
firmas de |la Casa o Insiituto de Arfesanias /
Gobiermos Esiatales o Municipales / o grupo de
Encargado de la Veriente | _ . o o
rganizados. asi como la del Direclor
16 | % wm de Operacian, lo integra al expediente; instruye | ferg 0@ Coordinackn 4 dias
&l personal de la Vertiente elaborar solicitud de
recursos y solicita a la Entdad e recibo
cormespondiante a la ministracion,
Elabora oficio dingido al Titular de la Direccion
.F'ﬁ:ﬂ" OpEralNG | e Administracion y Finanzas, asi como la
17 | “Prosactos Anssanaies. | Solicitud de Recursos (sello rojo) para revisién | Ofico y Solcitud de 1 dia
Estratégicos del Encargado de la Verbente Proyecios | Recursos
Aresanales Estrabégicos
Recibe, revisa oficio y s lo envia al Subdirector
Encargado de |a Vertente | de Proyectos Productivos para Arlesanias para 4
18 | de Proyecios Ariesanales | recabar la firma del Direclor de Operacion y | paod oo o o 30 minutos
Estratégicos Proyectos Integrales para Aresanias
Thuler de ka Direccitn de . P
Firma la Solicitud del Recursos y lo envia al : .
1g | OpemcinyProyecios | o e Administracion y Finanzas, para su | oo Solciudde 30 minutos
integrales para Aresanias alencion y seguinEsnio. Recurnscs
Recibe la Soliciiud de Recursos (Sello Rojo) y
canaliza al Departamento de Presupuesto para
sg | aidlardela Dieccitn d2 | o) seguimiento, para el tramite de Ia solicitud de | Oficio y Solicitud de 3ok
¥ recursos,  emision de las ministraciones de | Recurses
pagos destinados para las y los aresanos.
Persanal sperative Captura a los aresanos beneficiarios en el |
21 asignado a ka vertiente de | sisterna SCAPS con corte mensual y envia | Registro en la base de 1 dia
Proyecios Ariesanales | reporte de cierre de captura a la Direccidn de | datos del sisterna SCAPS
Estratégicas Administracion y Finanzas.
| [ Emudlrl___iu_t_l_u
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Soguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos
Artesanales Estratégicos del FONART
Unidad Administrativa
Subdireccite de Proyecios Productivos : quu&null:ip-uuumy?lmm
Area Responsabla; nksoraias pars Adesant
- t‘":la.

b
-d-_— T o

Elabora programacian de la visita de supervision

22 Anesanales Estratégicos | a los Proyecios Estratégicos. Formato de Programacian | 30 minutos
|
—" Recibe la programacion, en su caso realiza los !
Thular de la Direcciin de | o 1pe  necesarios conforme a la agends |
23 lnmm'”ﬂm”m institucional, y autoriza las salidas a las | Fornato de Programacién | 30 minutos
comunidades commespondienies.
- t
_ PO Establece contacto con enlaces de las Casas 0 | Comeo slectrinico
aa | e ee” | Institutos de aresanias para realizar foro | eviade, lamada telefinica 1 i i
Estratégicos informativo con el grupo de artesanos. L::mnmm |
Casas o institulos de las | D8 Manera coordinada realiza foro informativo |
Artesanias | Gobiemas | COn el representante y grupo de aresanos que | Fommates de Contraloria
Estatales o Municipales /o | participan en el proyecta, e integran el Comité | Socaal |
25 Qrupo de arbesanos de Conlraloria Social en e lugar y horarnio 1 dia
organizados y Veriente de | agtablocidos, atendiendo los  compromisos | Informes quincenales con
Proyectos Anesanales | geiahlecidos en el Anexo de Coordinacion, fatagrafias
_ Estratégicos
Encargado de la Vestenle | pegliza visita de supervision de avances en el
.memd' proyecio auiprizado e imforma resuliados al
28 | e Arecanaies | Titular de la Direccion de Operacion y Proyectos | Nota informativa 1 dia
Estralégicos Integrabes para Artesanias
Casas o instiulos de 95 | Racibe de parte del grupo de aresanos la
Adesanias | GODIEMOS | 4o mentacian  referente &l  término  del | Anex 12
Estatales o Municpales / o ; g ; Documentacian
27 Oriip0 8 AraSE008 proyects, infegra y revisa la comprobacion para comprobatoria del recurso 2 dias
arganizados eniregaria 3l FONART mediante oficio clargado, evidencia
Recibe e Iniegra la comprobacidn de los
asignade a la vertente de 00, asi como la documentacion e
- Proyectos Artesanales | sefialada en las Reglas de Operacion vigentes, ﬂm':””‘;“’" v inla 2 dias
Estratégicos/Encargado de | g informa al Titular de la Direccin de DPeracion | som 13- "["Im"u
la Vertienite de Proyectos | gobre el resullado del Proyecto Aresanal | g
Anesanales Estratégicos Estratégico.
1
Parscnal operato |
asygnado a la vertente de
Proyectos Aresanales Documentacian
- e Comprueba los Irawmm_ olorgados para el camprobatoria, evidencia 1 dia
[,,F.E"m'""u proyecio artesanal estralégico y se archiva dal agercicio ded recursa
Frasupuesia

T R R PR RS
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Procedimiento
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MEDICION

Porcentaje de solicitudes atendidas de la Vertiente de Apoyos para Proyectos Artesanales
Estratégicos.

Variable 1:
Numero de solicitudes Atendidas en la vertiente de Apoyos para Proyectos Artesanales
Estratégicos.

Variable 2:
Numero total de solicitudes Recibidas en la vertiente de Apoyos para Proyectos Artesanales
Estratégicos.

Formula:

(Numero de solicitudes Atendidas en la vertiente de Apoyos para Proyectos Artesanales
Estrateégicos / Numero total de solicitudes Recibidas de Apoyos para Proyectos Artesanales
Estratégicos 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados por la Vertiente de = Solicitud y Sintesis del Plan Estratégico. (Anexo 11)

Apoyos para Proyectos Artesanales | : .
Estratégicos ItnAf:eT: f‘:} Cierre Proyectos Artesanales Estratégicos
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Solicitud y Sintesis del Plan Estratégico. (Anexo 11)

Amexo 01|
SEDESOL o ﬁ;,{mﬂsr SOLICITUD ¥ SINTESES DEL PLAN DE NEGOCIOS |
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Anexo 12

SEDESOY ﬁ FONART INFORME DE CISRRE
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SUBDIRECCION DE PROYECTOS
PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

SEDESOL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS __(?‘ FO N A RT

VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa
Inicic o final del procedimiento: Sefiala &l principio o terminacion de un

procedimiento. Cuando se uliice para indicar el principin del procedimients
8 anotard la palabra INIGIO y ceando se termine la palabra FIN,

Entrada/Salida: Cualguler tipo de infroduccidn de dalos en la memaria

,._-" desda los pednféricos “entrada”™ o registro de la informacion procesada en

un periférico “salida®.
Proceso: Cualguier tipo de operacitn gue pusda originar camibio de valor,
‘ formato o posicin de |3 informacidon  almacenada en  memoria,
operaciones aritméticas de transferencia
/" _ Decision: Indica operaciones lbgices o de comparacidn, dando como
= posible respuesta “si" o “no", segdn sea el caso,

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

Conector: Sirve para enlazar dos pares cualesquiera de un ordinograma
8 fravés de un conector en ia salida y otro'en ta entrada

Linea de guiones: Es empleada para idenfificar una consulla, cotejar o
conciliar la informacidn; invanablements, deberd salir de una inspeccion o

---------------------- ectividad combinada: debe dirigirse a uno o vanos formatos espacificos y
puede irazarse en &l sentido que s& necesde, al igual que I3 linea continwa
g termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca &l flujo de a informacidn vy los documenios o
materiales que se estan realizando en el drea. Su direccidn se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
ulilizada en la direccadn que se nequiera y para unir cualquier actividad.

Inspeccion: El cuadro es ufilizado como simbolo de inspeccion,
verificacién, revisién o bien, cuando se examine una accn, wn formato o
una actividad, sl como para consuliar o cobtejar sin modificer (as
caracteristicas de la accion o acthvidad
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S ANUAL DE PROCEDIMIENTOS ~ |/
SEDESOL SUBDIRECCION DE PROYECTOS ‘a,(?f' FONART

PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

El Procedimiento denominado: Supervision de las Vertientes por parte de la
Subdireccion de Programas Sociales del FONART.

+ Primera edicion (Diciembre de 2015), elaboracién del procedimiento.

El Procedimiento denominado: Elaboraciéon de la Programacion Anual de la Vertiente de
Apoyos para la Salud Ocupacional.
» Primera edicion (Septiembre 2016), elaboracion del Procedimiento.

El Procedimiento denominado: Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud
Ocupacional.

 Primera edicion (Abnl de 2015), elaboracion del Procedimiento.

« Segunda Edicion (Septiembre 2018), Actualizacién del Procedimiento

El Procedimiento denominado: Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a
los Artesanos ubicados en Destinos Turisticos.

+ Primera edicion (Febrero 2018), elaboracion del Procedimiento.

El Procedimiento denominado: Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos
Artesanales Estrategicos del FONART.
+ Primera edicion (Marzo 2018), elaboracion del Procedimiento.
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— SUBDIRECCION DE PROYECTOS

SEDESOL " MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 5(‘:' FONART
PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS / ‘)

Viil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Programas Sociales se
encuentra en resguardo de la Direccion de Administracién y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera;

Subdireccion de Proyectos Productivos para Artesanias,
Vertiente de Apoyos para la Salud Ocupacional,

Vertiente Acciones para el Desarrolio de Espacios Artesanales en Destinos Turisticos;

Vertiente de Apoyos para Proyectos Artesanales Estratégicos.

IX.- APROBO

El Procedimiento “Supervision de las Vertientes por parte de la Subdireccion de
Programas Sociales del FONART" VZG-PR-SPPA -100, fue validado en la Cuarta Sesion
Extraordinaria del COMERI de fecha 11 de diciembre de 2015, y aprobados por la Secretaria
de la Funcion Puablica el 28 de enero de 2016.

El Procedimiento “Elaboracion de la Programacion Anual de la Vertiente de Apoyos
para la Salud Ocupacional” VZG-PR-SPPA-200, es aprobado y validado en la Tercera
Sesion Extraordinaria del COMERI| de fecha de 04 de julio de 2016, y aprobado por la
Secretaria de la Funcion Pablica el 20 de septiembre de 2016.
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P PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS "') ¥

El Procedimiento “Entrega de Apoyos de la Vertiente de Salud Ocupacional” VZG-PR-
SPPA-120, es aprobado y validade en Primera Sesion Ordinaria del COMERI de fechas 24
de febrero de 2015, y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 24 de marzo de
2015.

El Procedimiento “Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Salud Ocupacional” VZG-PR-
SPPA-300, es aprobado y validado en la Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de
fecha de 04 de julio de 2018, y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 20 de
septiembre de 2016

El Procedimiento “Remodelacion de Espacios Artesanales y Capacitacion a los
Artesanos ubicados en Destinos Turisticos” VZG-PR-SPPA-400, es aprobado y validado
en la Tercera Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de 24 de noviembre de 2017, y
aprobado por la Secretaria de la Funcion Publica el 15 de enero de 2018

El Procedimiento “Seguimiento a la Entrega de Apoyos de Proyectos Artesanales
Estratégicos del FONART" VZG-PR-SPPA-600, es aprobado y validado en la Primer
Sesion Ordinaria del COMERI de fecha de 23 de marzo de 2018, y aprobado por la
Secretaria de la Funcion Pablica el 16 de mayo de 2018.

FONDO NACIOMAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




BRSO SunDmcaion oc provecios | SH& FONART

PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS

X.- ELABORO

T———r

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS A .
SE—DE@‘ SUBDIRECCION DE PROYECTOS }é: @ m
PRODUCTIVOS PARA ARTESANIAS "

Xl.- VALIDO
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n y Proyectos Integrales para Artesanias
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