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Identificacion, recuperacion o destruccion de artesanias dariadas y/o rotas

PROCEDIMIENTO

Identificacion, recuperacion o destruccion de artesanias dafiadas y/o rotas
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NOMBRE

Identificacion, recuperacion o destruccion de artesanias danadas y/o rotas

OBJETIVO
Establecer el marco normativo interno que servira de fundamento para la Identificacion,
recuperacion o destruccion de las artesanias dafiadas y/o rotas, mediante el registro, controly

destino final de las artesanias

FUNDAMENTO NORMATIVO
Para su elaboracion y actualizacién, este manual se fundamenta en el TITULO SEGUNDO de
la Administracion Publica Centralizada, CAPITULO | de las Secretarias de Estado y en el

articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica Federal vigente.

ALCANCE

Este procedimiento es aplicable a las Direcciones de Administracién y Finanzas, Direccion

Comercial de Artesanias y Organo Interno de Control.

Personas que afecta: X

A los prestadores de servicios profesionales y servidores publicos adscritos a la Direccion
Comercial de Artesanias; Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias; \
Departamento de Acopio de Artesanias; Departamento de Ventas especiales; Tiendas fisicas \
y virtuales; Direccion de Administraciéon y Finanzas; Departamento de Contabilidad,
Departamento de Recursos Materiales y Organo Interno de Control. .

Actividades que afecta:

|dentificacion de artesanias dafadas o rotas; restauracion de artesanias danadas;
comercializacion de artesanias que presentan dafio o restauracion; tramite de recuperacion

\\ ante el seguro de bienes y destruccion de artesanias danadas o rotas.

0
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Areas que afecta:

Direccién Comercial de Artesanias; Subdirecciéon de Adquisicion y Comercializacion de
Artesanias; Departamento de Acopio de Artesanias; Departamento de Ventas especiales;
Coordinacién de Tiendas; Tiendas fisicas y virtuales; Direccién de Administracion y Finanzas;
Departamento de Contabilidad; Departamento de Recursos Materiales y Organo Interno de

Control.

Exclusidn:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucrados en el

proceso de ldentificacion, recuperacion o destruccién de artesanias dafadas y/o rotas.

Riesqo de Corrupcion.-

La Entidad, debe considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de corrupcion, fraudes,
abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la adecuada salvaguarda de los
recursos publicos al identificar, analizar y responder a los riesgos asociados, principalmente a
los procesos financieros, presupuestales, de contratacion, de informacion y documentacion,

investigacion y sancion, tramites y servicios internos y externos.

REFERENCIAS

¢ Manual de Organizacion General del FONART vigente;

( s
N

e Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal del afio fiscal vigente;
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del afio fiscal vigente;

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal vigente;

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
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RESPONSABILIDADES:

Del Titular de la Direccién Comercial de Artesanias

 Aprobar campanas y porcentajes de descuento de artesanias restauradas o danadas que

puedan ser comercializadas, tomando en consideracion el siguiente indicador:
Variables

(1)Porcentaje de descuento: este sera el porcentaje de descuento que se aplique a la pieza
danada aplicando la formula.

(2)Porcentaje del dafio estimado en la pieza: la persona encargada de la restauracion vy
conservacion de la artesania sera quien determine este porcentaje”

(3)Porcentaje del estado fisico de la artesania nueva: este representa el 100% al costo en que

se adquirié la pieza

(1) % descuento = _ (2) % del dafio estimado en la artesania x 100 3

(3)% del estado fisico de la artesania nueva (100)

*Ver tabla o anexo 6 (Criterios para el tratamiento de piezas artesanales dafiadas)

¢ Solicitar al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas realice las gestiones de
reclamo de piezas dafiadas o rotas ante la aseguradora.
e Solicitar al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas nombre a un representante |
que asista y participe como testigo en la destrucciéon de artesanias. =
e Solicitar al Titular del Organo Interno de Control nombre a un representante que verifique el
proceso de destruccion de artesanias.
e Recibir de los Jefes de Departamento o Enbargados de Area el acta de destruccion con el
soporte documental de aquellas artesanias que no se tramitaron ante la aseguradora y de

aquellas que no fueron pagadas por el seguro.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS \
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e Recibir del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas la informaciéon concerniente
a las afectaciones contables por el pago de siniestros o destruccion de piezas.

e Solicitar al Titular de la Direccién de Administracion y Finanzas las gestiones administrativas
necesarias para el traslado y desalojo de las artesanias destruidas.

e Solicitar al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas que gestione la presencia
de personal del Departamento de Contabilidad durante la destruccion de las piezas
artesanales.

e Solicitar al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas proporcionar el material
necesario para llevar a cabo la destruccion de artesanias (cubre bocas, guantes e insumos }X

que se requieran).
Del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas

e Instruir al Titular del Departamento de Recursos Materiales que realice el tramite Q/
correspondiente de reclamo de pago a la aseguradora por concepto de artesanias danadas \
o rotas.

e Instruir al Titular del Departamento de Contabilidad para que realice las afectaciones
contables correspondientes de la destruccion y baja de artesanias una vez que la
aseguradora pague los siniestros o se destruyan las piezas. /)

e Nombrar un representante de la Direccion a su cargo para participar como testigo en la
destruccion de artesanias dafiadas o rotas, previa solicitud por escrito del Titular de la /
Direcciéon Comercial de Artesanias. /

e Proveer los insumos, materiales y vehiculos necesarios para la destruccion y desalojo de '
las artesanias dafadas o rotas (cubre bocas, guantes, entre otros) previa solicitud por /‘,\
escrito del Titular de la Direccién Comercial de Artesanias

e Informar al titular de la Direccion Comercial de Artesanias marcando copia al titular del area Z
donde sucedié el siniestro si se realizd o no el pago de las piezas tramitadas ante la
aseguradora, en caso de que se haya pagado enviar copia del cheque o transferencia,
haciendo referencia al oficio con el que se solicité el reclamo, en caso contrario informar de

-
manera escrita las razones por las cuales no procedié. /C)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS ‘Sy
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Del Titular del Organo Interno de Control

o Nombrar un representante del area a su cargo para asistir y verificar el proceso destruccion

de artesanias dafiadas y/o rotas, previa solicitud por escrito del Titular de la Direccion

Comercial de Artesanias

Del Representante del Organo Interno de Control

o Verificar el proceso destruccion de artesanias dafadas y/o rotas

el Titular del Departamento de Acopio de Artesanias

e Entregar las artesanias acopiadas al personal del Departamento de Almacén de Artesanias,

verificando el estado fisico de las mismas.

e Coordinar junto con el Subdirector de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias la

5
elaboracion de las constancias de hechos por piezas dafadas y/o rotas en los traslados de \?
comunidad al almacén y viceversa. —

e Solicitar a los artesanos el cambio de artesanias dafiadas o rotas, siempre y cuando el dafo
presentado sea imputable al tipo de material o al proceso de produccion. \

e Coordinar junto con el Subdirector de Adquisicién y Comercializacion de Artesanias los
tramos de control y responsabilidad desde el acopio, empaque y traslado de las artesanias.

e Recibir del Jefe de Departamento o Encargado de Area la constancia de hechos para %

asignar un codigo consecutivo especial en el catalogo de productos a las artesanias que no

tengan etiqueta y cuyo valor sera de $0.01

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Titular del Departamento de Recursos Materiales

e Recibir del Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas el soporte documental para
realizar el tramite de reclamo ante la aseguradora.

e Realizar los tramites de reclamo ante la aseguradora.

e Informar al Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas si se realizé o no el pago de
las piezas tramitadas ante la aseguradora, en el caso de que se haya pagado enviar copia
del cheque o transferencia, haciendo referencia al oficio con el que se solicitd el reclamo,
en caso contrario informar de manera escrita las razones por las cuales no procedio.

e Coordinar con los Titulares de las areas en donde sucedieron los siniestros la logistica para %
el desalojo de las artesanias destruidas (cubre bocas, guantes e insumos que se requieran). \\

o Identificar el tipo de artesania (rama artesanal) a trasladar y asegurar que los espacios en
donde seran depositadas las artesanias destruidas sean los adecuados para cada uno de
los materiales de que estan hechas. )\

e Girar instrucciones para que el personal a su cargo retire las piezas danadas del area en
que se encuentran y las lleve al area de mantenimiento en las instalaciones del FONART &/
ubicadas en la calle de Sicomoro.

e Coordinar con la aseguradora de manera expedita el retiro de los salvamentos, una vez que
las piezas se hayan pagado. i

e La aseguradora tendra un lapso maximo de 90 dias habiles a partir de que realice el pago
para retirar los salvamentos de las piezas siniestradas, tras los cuales el FONART declina /

hacerse responsable de los mismos.
Del Titular del Departamento de Contabilidad /'

e Presentarse en el acto de destruccion de las piezas artesanales, previa solicitud por escrito |
del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias al Titular de la Direccion de '\}‘\\(.
Administracion y Finanzas. "

e Realizar las afectaciones contables correspondientes por la baja o destruccion de //

artesanias. : \

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS =
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e Informar por escrito al Titular de la Direccién de la Direccion de Administracion y Finanzas

que las afectaciones contables han sido realizadas.

e Conailiar con el Titular del Departamento o Encargado de Area donde sucedio el siniestro,

la baja de las artesanias en el almacén correspondiente.

De los Jefes de Departamento y Encargados de Area

Cumplir con lo establecido en el presente Manual de Procedimientos.

En el caso de los encargados de las tiendas (fisicas y virtuales) deberan revisar que las
artesanias provenientes del almacén general o traspasadas de un almacén a otro estén
completas y en buen estado fisico.

Recibir traspasos completos de piezas en buen estado.

En caso de existir alguna pieza dafiada se realizara la devolucion fisica y virtual de la pieza
al Jefe de Departamento o Encargado de Area del almacén de origen.

Los Jefes de Departamento o Encargados de Area tendran la facultad de aplicar un

descuento de acuerdo a la tabla de criterios para el tratamiento de piezas artesanales

dafadas (ANEXO 6).

En caso de aplicar un descuento, éste debe soportarse mediante una fotografia enviada por
correo electrénico al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias.

Verificar que los traspasos de artesanias contengan el codigo, descripcion de la pieza
cantidad y que sea correspondido en su totalidad.

Si el traspaso no corresponde en cantidad no se le dara entrada al almacén virtual de destino
y el Jefe de Departamento o Encargado de Area dara aviso al encargado del sistema
informatico de Control de Artesanias de la Direccion Comercial de Artesanias mediante un
correo electrénico.

Instruir al personal operativo que procure el cuidado y resguardo de las artesanias en
eventos, exhibiciones o exposiciones, en caso de siniestro, levantar a la brevedad posible
la constancia de hechos y dar aviso a su superior inmediato.

Las constancias de hechos deberan contener el listado, costo y de ser posible fotografia de

la pieza danada.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Enviar un correo electronico con fotografia de la pieza, cédigo, descripcion, precio y una
breve descripcion del dafo, solicitando al personal encargado de la restauracion y
conservacién que determine si es viable su asistencia en el lugar del siniestro y/o la
restauracion de la pieza.

e En caso de que las piezas estén dafiadas o rotas sin posibilidad de restauracion, solicitar
mediante oficio al Titular de la Direccién Comercial de Artesanias realice la gestion para el
reclamo ante la aseguradora lo mas pronto posible después de ocurrido el hecho.

e El Jefe del Departamento o Encargado de Area hara el traspaso de las artesanias dafiadas
al almacén virtual de roturas, independientemente del tramite ante la aseguradora y su
resultado o su destruccion, la custodia fisica de la (s) artesania (s) dafiada (s) estara (n)

bajo resguardo del Titular del almacén de origen correspondiente.

e Si el pago por parte de la aseguradora no procede, solicitar al titular de la Direccion
Comercial de Artesanias que mediante oficio pida a los titulares de la Direccion de
Administracion y Finanzas (personal de contabilidad) y del Organo Interno de Control
nombren un representante para que acuda al area donde se encuentra la(s) pieza(s)
dafiada(s) a participar el primero como testigo y el segundo para verificar el proceso de la

destruccién de las artesanias danadas o rotas sin posibilidad de comercializacion.

e Completar el llenado del acta de destruccion de las artesanias dafadas, que sea impresa
en cuatro tantos y firmadas y rubricadas de manera original por los participantes en el acto
de destruccion, integrando la evidencia documental correspondiente. Los originales seran
entregados al representante de la Direccion Comercial de Artesanias, al representante de
la Direccion de Administracién y Finanzas, al representante del Organo Interno de Control y
al Jefe del Departamento o Encargado del Area.

¢ Realizar el traspaso de piezas dafiadas al almacén virtual de restauracion.

e Solicitar por correo electrénico a la persona encargada de restauracion realice la
dictaminacion de pieza (s) dafiada (s) marcando copia al Titular de la Direccion Comercial |
de Artesanias C

e El titular del Departamento en donde haya ocurrido el dafio o rotura informara por escrito al IR

Titular de la Direccién Comercial de Artesanias del mismo para que éste a su vez gestione

g

el reclamo del pago ante la aseguradora @f
i’
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Del encargado del sistema informatico de Control de Artesanias de la Direccion

Comercial de Artesanias y del Almacén Virtual de roturas

e Recibir del Titular de la Direccién Comercial de Artesanias un correo electronico
autorizando se realice la afectacion de las piezas dafadas en el almacén virtual de
roturas y de manera fisica la documentacion correspondiente.

e Revisar que las constancias de hechos estén debidamente llenadas y completas (con
su debido traspaso).

e Corresponder el (los) traspaso(s) en el almacén virtual de roturas.

e Informar a los Jefes de Departamento o Encargados de Area por correo electronico que
los traspasos virtuales fueron realizados. “

e Informar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias después de correspondver
los traspasos de manera virtual, las afectaciones en el almacén de roturas.

e Participar en el acto de destruccion de piezas.

e Unavez reélizada la destruccion de las piezas, depurar el almaceén virtual de roturas. j

e O ensu caso, una vez que el seguro realice el pago de las piezas siniestradas, depurar
el almacén virtual de roturas. <:;;:~S)

e Avisar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias de las afectaciones realizadas
en el sistema Informatico de Control de Artesanias. B

Del personal encargado de la restauracién y conservacion. \X(
¢ Recibir de los Jefes de Departamento o Encargados de Area el correo electronico solicitando
que se realice la dictaminacion de la(s) pieza(s) dafada(s), con copia al Titular de la ‘éx
Direccion Comercial de Artesanias.
e Dar entrada al traspaso de la pieza (s) dafiada (s) al almacén virtual de restauracion.
e Emitir ficha técnica de evaluacion para restauracion por pieza de las artesanias dafadas.

e Emitir el dictamen técnico de artesanias para destruccion o no susceptible de restauracion
con opcién a venta. 6}

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS e
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Restaurar las artesanias dafiadas considerando que cada una de ellas tiene un tiempo y

tratamiento especial debido a la naturaleza de sus materiales.

o Realizar el traspaso de la (s) pieza (s) restaurada (s) al almaceén virtual que corresponda e
informar al encargado del almacén de origen si no es el mismo.

e Entregar a los Jefes de Departamento o Encargados de Area la (s) pieza (s) restaurada (s)
y pedir que se firme de conformidad la nota de entrega (Anexo 4).

e Informar de manera mensual a través de correo electronico al titular de la Direccidn

Comercial de Artesanias la lista de dictamenes emitidos y de piezas restauradas

 Verificar que las artesanias traspasadas al almacén de restauracion, no rebasen un afno
Del Titular de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias

\
o Supervisar de manera coordinada con el Titular de la Direccion Comercial de Artesanias el \
seguimiento al presente Manual de Procedimientos
o Supervisar que el Titular de la Vertiente de Acopio de Artesanias cumpla con lo establecido
en el presente manual

e Supervisar el proceso de destruccion de artesanias.

Politicas de Operacion &@/

e Identificar aquella (s) artesania (s) que carezcan de etiqueta de identificacion y que por su
condicion fisica ya no pudiera(n) ser comercializada(s) y sera(n) destruida(s), el Jefe de
Departamento o Encargado de Area en que se encuentre la pieza elaborara una constancia ;
de hechos para que el Encargado del Departamento de acopios le asigne un codigo f
consecutivo especial en el catalogo de productos, cuyo valor sera de $0.01 (a efecto de que /
se pueda registrar en el sistema informatico). v

e Una vez que el cddigo haya sido asignado el Jefe de Departamento o Encargado de Area \
informara via correo electrénico al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias con copia XT

al encargado del sistema informatico de Control de Artesanias del movimiento realizado

el cédigo al almacén de origen.
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS \;_
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El Jefe de Departamento o Encargado de Area entregara de manera fisica la constancia de
hechos y el movimiento de traspaso en el sistema informatico al encargado del almaceén
virtual de roturas para que corresponda el traspaso, de aviso al Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias y éste a su vez al Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas.
Seran ingresadas al almacén virtual de roturas las piezas que se tramiten ante la
aseguradora y las propuestas para destruccion.
El expediente de destruccion de piezas debera contener:

~ Acta administrativa. Anexo 5

» Constancias de hechos y su documentacion soporte (anexo 1).

» Traspasos debidamente requisitados (nombre completo, cargo, fecha'y firma).

» Copias de identificaciones de quien elabora la constancia y los testigos.
Los Jefes de Departamehto o Encargados de Area entregaran de manera fisica al Titular de
la Direccion Comercial de Artesanias, los documentos que se especifiquen en los convenios

con la aseguradora para dar el debido tramite ante la misma.

Los Jefes de Departamento o Encargados de Area deberan guardar el expediente original R

de cada siniestro que incluya toda la documentacion que tenga relacion con la baja de las
piezas (constancia, oficios, cheque, actas, etc.)

La destruccion de artesanias se realizara por lo menos una vez al afo antes del
Levantamiento de Inventario Fisico (LIFA), dependiendo la cantidad de piezas y monto.
Los salvamentos que no fueron recolectados por la aseguradora en el plazo de 90 dias

habiles seran destruidas en el proceso de destruccion.
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DEFINICIONES

Acta administrativa. Documento que se elabora para dejar evidencia y transparentar los
hechos administrativos de las distintas areas

Almacén. Lugar o espacio fisico en donde se resguardan las artesanias

Almacén virtual. Sitio virtual en donde se almacena informacion de las artesanias
(movimientos, traspasos, entradas, salidas)

Aseguradora. Que asegura bienes ajenos segun figuran en un contrato de seguro.
Artesania daiada. Artesanias despostillada, fragmentada, con ataque bioldgico, incompleta,
deshilada, maltratada, manchada y cualquier otro dafio que imposibilita su venta o que puede
ser restaurada o puesta a la venta con promocion

Artesania rota. Artesania que presenta dano fisico, lo que la vuelve inutilizable

Constancia de hechos. Es un documento en el que se hace constar algun hecho, en
ocasiones de modo auténtico o fehaciente.

DAF. Direccién de Administracion y Finanzas
DCA. Direcciéon Comercial de Artesanias

Dictamen técnico de evaluaciéon. Documento emitido por personal encargado de
restauracion y conservacion en donde se informa el estado fisico de la (s) pieza (s) que
presentan algun tipo de dafo.

Encargado del sistema informéatico de Control de Artesanias de la Direccion Comercial
de Artesanias y del almacén virtual de roturas. Persona responsable del sistema informatico
Netzen

Expediente. Soporte documental integrado por el Jefe de Departamento o Encargado de Area
que integra la evidencia generada por el dafio o rotura de las artesanias.

Ficha técnica de restauracion. Documento emitido por personal encargado de restauracion
y conservacion el cual contiene la informacion de la pieza a tratar asi como la evaluacién de
las piezas con posibilidad de ser restauradas y su propuesta de tratamiento.

Inventario. Relacion detallada, ordenada y valorada de artesanias propiedad del FONART

Nota de entrega de piezas restauradas. Formato que emite personal encargado de
restauracion y conservacion para entregar las piezas restauradas al Jefe de departamento o
Encargado de Area.
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Oficio de notificacion contable. Documento emitido por la Direccidon de Administracion y
Finanzas en donde notifica la baja contable de las artesanias

oIC. Organo Interno de Control
Personal. Servidores publicos en el FONART

Jefe de departamento o Encargado de Area. Persona responsable de supervisar las
actividades sefialadas en este Manual

Sistema Informatico. Software informatico utilizado por la entidad en donde se registran las
entradas, salidas, existencias y movimientos de las artesanias

Salvamento. Elemento o conjunto de elementos que resultan afectados en el siniestro, en
menor o mayor grado, sin ser destruidos y por lo tanto, pueden ser utilizados o reparados. Si
el valor del dafio fue indemnizado totalmente por el asegurador, el salvamento pasa a ser a
de propiedad de este.

Siniestro. Es un accidente o dafio que puede ser indemnizado por la aseguradora.

Tipos de corrupcion. Fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con la
adecuada salvaguarda de los recursos publicos, financieros, presupuestales, de contratacion,
de informacion y documentacién, investigacion y sancion, tramites y servicios internos vy
externos

Personal encargado de la restauracion y conservacion. Personal especializado y dedicado
al cuidado, conservacion y restauracion de artesanias danadas

Traspaso. Transaccion generada en el sistema informatico en donde se describen los
codigos de las artesanias que pasan de un almaceén a otro. 4
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INSUMOS

e Artesanias dafadas y/ o rotas.

RESULTADOS

Destruccién de artesanias, ingreso por pago de siniestros y baja contable

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

Politicas de Corrupcién.

La Unidad Administrativa debe considerar los tipos de corrupcion que pueden ocurrir
en su area funcional dentro de la entidad, y los cuales deben evitar; entre los tipos de

corrupcion mas comunes se encuentran los siguientes:

Tipos de Corrupcion.

Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores intencionales u
omisiones de cantidades o revelaciones en los estados financieros para enganar
a los usuarios de los estados financieros.

Apropiacién indebida de activos. Entendida como el robo de activos de la

institucion. Esto podria incluir el robo de la propiedad, la malversacion de los

ingresos o pagos fraudulentos.
Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o de negocios \ X
&

de un servidor publico puedan afectar el desempefio independiente e imparcial )

de sus empleos, cargos, comisiones o funciones. v/i
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e Utilizacién de los recursos asignados y las facultades atribuidas para fines
distintos a los legales.

e Pretension del servidor publico de obtener beneficios adicionales a las
contraprestaciones comprobables que la Institucion le otorga por el desempefio
de su funcion.

e Participacion indebida del servidor publico en la seleccion, nombramiento,
designacion, contratacion, promocion, suspension, remocion, cese, rescision del
contrato o sancién de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal,
familiar o de negocios en el caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para
él o para un tercero.

o Aprovechamiento del cargo o comision del servidor publico para inducir a que
otro servidor publico o tercero efectue, retrase u omita realizar algun acto de su
competencia, que le reporte cualquier beneficio, provecho o ventaja indebida
para si o para un tercero. (\L&

e Coalicidon con otros servidores publicos o terceros para obtener ventajas o A

ganancias ilicitas.

e
e Intimidacién del servidor publico o extorsién para presionar a otro a realizar \
actividades ilegales o ilicitas.
e Trafico de influencias. Consistente en que el servidor publico utilice la posicion
que su empleo, cargo o comisién le confiere para inducir a que otro servidor
publico efectle, retrase u omita realizar algun acto de su competencia, para ‘{‘
generar cualquier beneficio, provecho o ventaja para
Si o para su cényuge, parientes consanguineos, parientes civiles o para terceros
con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para
socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas

formen parte.

\\\
e Enriguecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés. Cuando en el é’]\

ejercicio de sus funciones, el servidor publico llegare a advertir actos u omisiones
N

\y
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que pudieren constituir faltas administrativas, realice deliberadamente alguna

conducta para su ocultamiento.

Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos para el uso

0 apropiacion para si 0 para su conyuge, parientes consanguineos, parientes

civiles o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de

negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor publico o las

personas antes referidas formen parte, de recursos publicos, sean materiales,

humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a las normas

aplicables
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento
VZG-PR-DCA-100
Identificacion, recuperacion o destruccion de artesanias dafiadas
yl/o rotas
Unidad Administrativa: Direccion Comercial de Artesanias | Area Responsable: Direccion Comercial de Artesanias
Descripcion de Actividades
Unidad - : ix
Paso AdmiEtativEIPUeSte Actividad Documento de Trabajo Duracion
Identificar las  artesanias
dafadas y/o rotas y elaborar la
constancia de hechos
1 Jefes de Departamento o correqundlente y en el caso Ty — Un dia
Encargados de Area de las piezas que tengan costo
igual o menor a 50 (cincuenta
pesos 00/100 M.N.) pasar al
paso numero 20
‘\‘:‘xi;——-
Jefes de Departamento o = ({3
Encargados de Area tendran la
Jefes de Departamento o |facultad de aplicar un P :
Encargados de Area / Titular | descuento de acuerdo a la erterlos e tratam|~ento as )
2 : o ) S piezas artesanales dafiadas y Un dia
de la Direccion Comercial de | tabla de criterios para el correo electronico
Artesanias tratamiento de piezas
artesanales dafiadas (ANEXO
6).
Si las artesanias dafiadas son
susceptibles de restauracion,
setes de Deparaments o %% SO Teae cores
Encargados de Area / Personal - 5 ;
3 s dafo al personal encargado de | Correo electrénico Un dia
encargado de la restauracion y RS UFACION CONSERAGIHN
conservacion 2 y & ! Q\\Js
con copia al Titular de la
Direccion Comercial de é‘?\
Artesanias
Recibir de los Jefes de
Personal encargado de | Departamento o Encargados
restauracion y conservacion /| de Area el correo electronico
4 Jefe de Departamento o | solicitando que se realice la Boitan st Un di
Encargado de Area / Titular de | dictaminacién de la(s) pieza(s) ectronico nadia
la Direccion Comercial de | dafiada(s), con copia al Titular
Artesanias de la Direccion Comercial de : \
Artesanias
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Personal encargado de
restauracion y conservacion /
Jefe de Departamento o
Encargado de Area / Titular de
la Direccion Comercial de
Artesanias

Responde por correo
electronico a la solicitud hecha
por los Jefes de Departamento
o Encargados de Area,
explicando si es 0 no necesario
asistir de manera presencial al
lugar donde acontecieron los
hechos por el dafio de
artesanias, marcando copia al
Titular de la  Direccién
Comercial de Artesanias.

Correo electronico

Un dia

Personal encargado de
restauracion y conservacion

¢ El dictamen de restauracion
procede?

Determina

Si, pasa a la actividad numero
7

No, continua en la actividad 9

Ficha técnica de restauracion

Tres dias

Personal de
conservacion

restauracion vy

Realiza la restauracion vy
requisita la ficha técnica de
restauracion.

Registro fotograficoy la ficha
técnica de restauracion

Quince dias

Personal de restauracion y
conservacion / Jefe de
Departamento o Encargado de
Area

Genera el traspaso virtual de la
pieza, la devuelve ya
restaurada y la acompafia de
la documentacion soporte al
Jefe de Departamento o
Encargado de Area que
solicité la  evaluacion y
restauracion.

Nota de entrega de piezas
restauradas y traspaso

Tres dias

Jefes de Departamento o
Encargados de Area / Titular
del Departamento de
Recursos Materiales

Si las piezas estan dafadas o
rotas sin  posibilidad de
restauracion, el Jefe de
Departamento o Encargado de
Area solicita al Titular del
Departamento de Recursos
Materiales que realice Ia
gestion para el reclamo de
pago ante la aseguradora,
integrando los documentos
que se especifiquen en los
convenios con la aseguradora
con el fin de dar debido tramite
lo mas pronto posible después
de emitido el dictamen,
marcando copia al Jefe
inmediato y a los Titulares de
las Direcciones de
Administracion y Finanzas y
Comercial de Artesanias.

Oficio y soporte documental
(en caso de requerirse algun
documento adicional, el
personal del Departamento de
Recursos Materiales lo
solicitara al Jefe de
Departamento o Encargado de
area)

Tres dias

10

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

El titular del Departamento de
Recursos Materiales recibe de
los Jefes de Departamento o
Encargados de Area la
informacion del siniestro para
realizar el tramite ante la
aseguradora.

Oficio

Un dia

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Titular del Departamento de
Recursos Materiales

El Titular del Departamento de
Recursos Materiales realiza el
tramite de pago de las piezas
ante la aseguradora.

Llamada y correo electrénico

Un dia

12

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

¢La solicitud de reclamo ante
la  aseguradora  procede?

Determina
Oficio
Si, pasa a la actividad numero
13

No, continua en la actividad 20

Tres dias

13

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

Recibe de la aseguradora la
determinacion de ajuste e
informa que el pago de la (s)
pieza (s) siniestrada (s)
procede e informa al Jefe de
Departamento o Encargado de
Area que solicitd el tramite,
marcando copia a los Titulares
de las Direcciones de
Administraciéon y Finanzas y
Comercial de Artesanias.

Correo electronico y
documentacion soporte

Tres dias

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

El Titular del Departamento de
Recursos Materiales recibe el
comprobante de pago por
parte de la aseguradora e
informa al Jefe de
Departamento o Encargado de
area que realizo el tréamite,
marcando copia a los Titulares
de las Direcciones
Administracion y Finanzas y
Comercial de Artesanias.

Oficio y copia del comprobante
de pago

Un dia

AN

15

Jefes de Departamento o
Encargados de Area / Titular
del Departamento de
Recursos Materiales

Los Jefes de Departamento o
Encargados de Area realizaran
la solicitud por escrito al Titular
del Departamento de
Contabilidad para que realice
las afectaciones contables,
marcando copia a los Titulares
de la Direccién de
Administracion y Finanzas y
Comercial de Artesanias

Oficio

Un dia

Titular del Departamento de
Contabilidad

El Titular del Departamento de
Contabilidad  realizara las
afectaciones contables
correspondientes e informara
al Jefe de Departamento o
Encargado de Area que realizo
la solicitud, marcando copia a
los Titulares de la Direccién de
Administracion y Finanzas y
Comercial de Artesanias

Oficio

Dos dias habiles

Jefe de Departamento o
Encargados de Area/ Personal
de la aseguradora

Reciben al personal de la
aseguradora para el retiro de
los salvamentos y con la
relacion 'y  documentacion
soporte verifican que tanto la
lista de la seguradora como la
propia coincidan. Piden se
firme de recibido en total
acuerdo por parte del personal
de la aseguradora.

Carta de retiro

90 dias habiles (a partir de
que se recibe el pago)
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18

Jefes de Departamento o
Encargados de Area /
Personal de la aseguradora

¢La aseguradora retira los

salvamentos?
Determina
Si, del

fin proceso

No, Pasa a la actividad 20

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

Recibe de la aseguradora la
determinacion de ajuste no
procedente de la (s) pieza (s)
siniestrada (s) y las razones e
informa al Jefe de
Departamento o encargado de
area que realizé el tramite,
marcando copia a los Titulares
de la Direccion de
Administracién y Finanzas y
Comercial de Artesanias

Correo electronico con la

determinacion de ajuste

Tres dias

DESTRUCCION DE

ARTESANIAS

Jefes de Departamento o

Identifican las piezas a
destruir, incluyendo aquellas

28 Encargados de Area que el seguro no recolecto
oportunamente
Los Jefes de Departamento o
Jefes de Departamento o Encargados de Area informan
Encargados de Area/ Titular | al Titular de la Direccion -
& de la SirecciOn Comercial de | Comercial de Artesanias que Correo electronico
Artesanias existen piezas para llevar a
cabo una destruccion
El Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias
solicitara mediante oficio al
Titular de la Direccion de
Administraciéon y Finanzas
Titular de la  Direccidon | nombre un representante para
Comercial de Artesanias /| participar como testigo en la
Titular de la Direccion de | destruccion de piezas; envie a | Oficio y documentacion ]
22 g L . Un dia
Administracion y Finanzas /| la persona responsable para el | soporte

Titular del Departamento de
Recursos Materiales

desalojo de artesanias
destruidas y gire instrucciones
al Titular del Departamento de
Contabilidad para que realice
las afectaciones contables
correspondientes., una vez
destruidas las piezas.
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23

Titular de la  Direccion
Comercial de Artesanias /
Titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas

El Titular de la Direcciéon de

Administraciéon y Finanzas
mediante oficio informa al
Titular de la  Direccion

Comercial de Artesanias el
nombre de la persona que
participara como testigo en la
destruccion de piezas; la
persona responsable para el
desalojo de artesanias
destruidas y gire instrucciones
al Titular del Departamento de
Contabilidad para que realice
las afectaciones contables
correspondientes, una vez
destruidas las piezas.

Oficio

Un dia

24

Titular de la  Direccion
Comercial de Artesanias /
Titular del Organo Interno de
Control

El Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias
solicitarda mediante oficio al
Titular del Organo Interno de
Control nombre a un
representante del area a su
cargo para asistir y verificar el
proceso destruccion de
artesanias dafiadas y/o rotas

Oficio y documentacion

soporte

Un dia

25

Titular de la  Direccion
Comercial de Artesanias /
Titular del Organo Interno de
Control

El Titular del Organo Interno de
Control informa  mediante
oficio al Titular de la Direccién
Comercial de Artesanias el
nombre de la persona que
asistira a verificar el proceso
de destruccion

Oficio

Un dia

26

Personal de la Direccion de
Administracion y Finanzas y
del Organo Interno de Control

Personal de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas y
del Organo Interno de Control
se presentan a la destruccion
el dia y la hora sefialados por
la Direccion Comercial de
Artesanias para la destruccion
de las piezas incluidas en el
listado proporcionado por la
DCA en su momento.

Acta de destruccion (se haran
actas separadas para piezas
que no recolecto el seguro
oportunamente), oficios de
designacion y  evidencia
fotografica

Un dia

27

Personal del Departamento de
Recursos Materiales

Personal de Recursos
Materiales se presenta en el
momento de la destruccion de
las piezas asegurandose que
los espacios en donde seran
depositadas las artesanias
destruidas sean los adecuados
para cada uno de los
materiales de que estan
hechas.

Evidencia fotografica

Dos dias

i
)
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El Titular de la Direccion de
Titular de la Direccién de | Administracion y Finanzas

Administracién y Finanzas /

instruye al personal de

28 Titular de la  Direccion | contabilidad para que realice Comunieada interne bih @i
Comercial de Artesanias las afectaciones contables
correspondientes.
Realiza las  afectaciones
contables correspondientes y
) avisa al Jefe de Departamento
29 Tituller Ac_lel Departamento. de o Encargado de area, | Oficio Tres dias
Contabilidad

marcando copia al Titular de la
Direccién Comercial de
Artesanias.

Fin del proceso

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTO DE LA DIREpCION VERSION: Tercera
Nl’\ RT COMERCIAL DE ARTESANIAS cODIGO: VZG-PR-DCA-200

Identificacién, recuperacion o destruccion de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0015
artesanias dafadas y/o rotas PAGINA: Pagina 26 de 54

DIAGRAMA DE FLUJO

=

A\
S

Procedimiento
VZG-PR-DCA-100

Identificacion, recuperacion o destruccion de
artesanias dafadas y/o rotas

Area . ) . .
Direccién Comercial de Artesanias
Responsable: eca G

Unidad . . ) :
Administrativa: Direccion Comercial de Artesanias

‘Descripcién de Actividades

Jefes de Personal Titular del Titular del Personal de la Titular de la ‘

Departamento o encargado de la Departamento de Departamento de aseguradora

Encargados de restauracion y Recursos Contabilidad
Area conservacion Materiales

Titular de la | Titular del Organo

Direccion Direccién de Interno de Control

Comercialde | Administracion y
Artesanias Finanzas

1 Identificar
las
artesanias
dafadas y/o
rotas y
elaborar la
constancia

!

2) Jefes de
Departament
oo
Encargados
de Area
tendran la
facultad de
aplicar un
descuento
(ANEXO 6)

l

3) Sitas 4) Recibir N\
artesanias correo | &
dafadas son electronico )
susceptibles solicitando

de 9 que se
restauracion. realice la
se solicita dictaminacio
mediante n de la(s)
correo f §
alactranica la

\\.

v

5) Responde
por correo
electronico a
la solicitud
explicando si Q
esono :

necesario | i
asistir de Y |

manera
presencial al
lugar donde
acontecieron
los hechos
por el dafo

6) ¢El
dictam
en de
restaur
acion
proced
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v

v

7) Realiza la
restauracion
y requisita la
ficha técnica
de
restauracion

8) Genera el
traspaso
virtual de la
pieza. la
devuelve ya
restaurada y
la acompana
de la
documentaci
on soporte

9) Si las
piezas estan
dafiadas o
rotas sin
posibilidad
de
restauracion
solicita la
gestién para
el reclamo de
pago ante la
aseguradora

A 4

1

10) Recibe
de los Jefes
de
Departament
oo
Encargados
de Area la

A 4

11) Realiza
el tramite de
pago de las
piezas ante
la
aseguradora

v

12) ¢La
solicitud
de
reclamo
ante la
asegura
dora
procede
?

v

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS N



PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION

VERSION: Tercera

s F@NART COMERCIAL DE ARTESANIAS cODIGO:  VZG-PR-DCA-200
o Identificacién, recuperacion o destruccion de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0015
artesanias dafiadas y/o rotas PAGINA: Pagina 28 de 54
A
13) Recibe
de la
aseguradora
la
determinacié
n de ajuste e
informa que
el pago de la
(s) pieza (s)
siniestrada
(s) procede e
infAarma
A
14) Recibe el
comprobante
de pago por
parte de la
aseguradora
e informa
15) Solicitud 16) R;Z;“Zara
pc_)rritils: rr |;<;|al afectaciones
contables
Depemamient correspondie N\
ode ntes e \
Contabilidad informara
para que
realice las
afectaciones
contables 18) (La
asegura
dora
retira los
salvame
i ntos?
Determi
17) Reciben na — | C
al personal Sgeflm
deifa proceso
aseguradora
para el retiro
de los
salvamentos activida
d20
19) Recibe
de la
aseguradora
la
determinacio
n de ajuste
no
procedente
dela (s)
pieza (s)
siniestrada
(s)ylas
razones
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DESTRUCCION DE ARTESANIAS

20)
Identifican
las piezas a
destruir
incluyendo
aquellas que
el seguro no
recolecto
oportunamen

|

21) Informan
al Titular de
la Direccion
Comercial
de
Artesanias
que existen
piezas para
llevar a cabo
una
destruccion

22) Solicitara
mediante
oficio al
Titular de la
Direccién de
Administraci
ony
Finanzas
nombre un
representant
e para
participar
como testigo
enla
destruccion
de piezas;
envie ala
persona
responsable
—> para el
desalojo de
artesanias
destruidas y
gire
instrucciones
al Titular del
Departament
ode
Contabilidad
para que
realice las
afectaciones
contables
correspondie
ntes. una vez
destruidas v
las piezas
23) El nombre
de la persona
que participara
como testigo en
la destruccion
de piezas: la
persona
responsable
para el desalojo
de artesanias
destruidas y
gire
v instrucciones al
Titular del
24) Solicitara Departamento
mediante oficio de Contabilidad
~al Titular del para que
Organo Interno realice las
de Control afectaciones
nombre a un contables
representante correspondient
del area a su es
cargo para asistir !
| y verificar el
proceso
destruccion de
artesanias
danadas y/o
rotas
v
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A
27) Se
presenta ) Z "I?na‘
en el Direcgion de
momento Adminjistracio
dela ny Finanzas
destrucci y del Organo
on de las Intemo de
piezas Control se
asegurén prese;tan a
dose que destrliccion
IOS. eldiayla
espacios hora
en donde sefglados
seran par la
depositad Direccion
as las Comeycial de
, Artesanias
artesania para la
destrliccion
de las|piezas
incluidas en
el listado
propofcionad
o por la DCA
ensu
momento
28) Instruye |
al personal
de
contabilidad
& para que
g realice las
afectaciones
contables
correspondie
ntes.
29) Realiza
las
afectaciones
contables
correspondie
ntes y avisa
al Jefe de
Departament
oo
Encargado de
area.
marcando
copia al
Titular de la
Direccion
Comercial de
Artesanias

v
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MEDICION

Porcentaje de piezas recuperadas.

Variable 1:

NuUmero de piezas recuperadas.

Variable 2: \
Numero Piezas Dafadas o Rotas

Formula:
(Numero Piezas recuperadas / numero

piezas dafiadas o rotas)*100

Porcentaje de piezas recuperadas por pago de aseguradora Xg{

/|
Variable 1:

Numero de piezas que pago la aseguradora. /

Variable 2: \
Numero de piezas dafiadas o rotas tramitadas ante la aseguradora. /\
Formula: “

(Numero de piezas que pago la aseguradora / Nimero de piezas dafadas o rotas
tramitadas ante la aseguradora)*100 e

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS =
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
ANEXO 1 Constancia de hechos
ANEXO 2 Ficha Técnica de Evaluacion para Restauracion
ANEXO 3 Dictamen Técnico de Evaluacion
ANEXO 4 Nota de entrega de piezas restauradas
ANEXO 5 Acta administrativa
ANEXEH6 Criterios para el tratamiento de piezas artesanales
danadas
ANEXO 7 Tabla de destruccién por rama artesanal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
CONSTANCIA DE HECHOS
OBJETIVO: | Detallar el llenado de la constancia de hechos

Se imprime un original, y todos los tramites administrativos se haran con copia simple.

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Direccion de adscripcion

Nombre de la Direccién de adscripcion de la jefatura o
area

(2)

Nombre del departamento o
area

Escribir el nombre completo de la jefatura o area

(3)

Nombre del documento y
numero

Escribir el nombre completo del documento y el
consecutivo mismo que estara integrado por las sigla

del nombre; nimero de almacén; numero consecutivo
de la jefatura o area y afio. Ejemplo: CH202/001/2019

(4)

Inicio de constancia de hechos

Colocar el nombre de la alcaldia o municipio; la hora;
la fecha: el afio; domicilio completo del Fideicomiso;
nombre completo del Jefe del departamento o
encargado de area, asi como nombre y numero de
documento con el que se identifica; nombre completo
del declarante, asi como nombre y numero de
documento con el que se identifica y nombre completo
de dos testigos, asi como nombre y numero de
documento con los que se identifican.

(5)

Objeto de la constancia

Describir de manera detallada la situacion que propicio
el dafio o rotura de la (s) pieza (s) siniestrada (s) y
especificar cuantas y cuales son

(6)

Declarante

Colocar el nombre completo de la persona que en uso
de la palabra sera el declarante

(7)

Testigo

Colocar el nombre completo de la persona que en uso
de la palabra sera el primer testigo

(8)

Testigo

Colocar el nombre completo de la persona que en uso
de la palabra sera el segundo testigo

(9)

Cierre del acta

Colocar la fecha y hora en que se cierra la constancia
de hechos

(10)

Firmas

Colocar el nombre completo, fecha cargo y firma de los
participantes en la constancia de hechos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(1) Direccion de Adscripcion
(2) Nombre del Departamento o area
(3) Constancia de hechos numero CH202/001/2019

(4) Inicio de constancia de hechos. — En la Ciudad de México, siendo las horas
con ____ minutos, del dia____ del afio dos mil diecinueve, en las instalaciones del FONART
ubicadas en (nimero) ubicado en calle namero ___
colonia , codigo postal, alcaldia en la Ciudad de México, se encuentran
presentes el (la) C. en su caracter de (JEFE (A) DEL
DEPARTAMENTO DE 0 ENCARGADO DEL AREA DE ) del
FONART, quien se identifica con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) numero

y el (la) C. , en su caracter de del FONART, quien se
identifica con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) nimero , asi como
el C. identificandose con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) numero
quien se desempefia como del FONART vy el C.
identificandose con documento oficial (INE, pasaporte, etcétera) numero
quien se desempena actualmente como , quienes fungen en calidad de
testigos de asistencia, adscritos a la Direccién del FONART.

. (5) Objeto de la constancia. - Se levanta la presente constancia el dia y la hora

sefialados previamente, para dar Fe de los hechos acaecidos (DESCRIBIR LA SITUACION

QUE PROPICIO,EL DANO O ROTURA DE LA(S) PIEZA(S) SINIESTRADAS Y ESPECIFICAR
CUANTAS Y CUALES SON), lo cual derivé en el dafio de la (s) pieza(s) que se menciona(n).

III. (6) Declarante. — En uso de la palabra el (la) quien actualmente se desempefia como

Jefe (a) del departamento de de la Direccion del
FONART y que cuenta con domicilio particular en Calle numero
colonia coédigo postal, alcaldia , en la Ciudad de México,

declara que en el ejercicio de sus funciones, el dia (FECHA'Y HORA, ASI COMO LA
DESCRIPCION DE LOS SUCESOS QUE SUSCITARON EL DANO DE LA PIEZA(S).

IV. (7)Testigo.- En uso de la palabra el C. (NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO), quien
(PUESTO QUE OCUPA EN EL FONART) quien se identifica con documento oficial (INE,
pasaporte, etc.) y cuyo domicilio es (DOMICILIO COMPLETO) declara que (HACER
DECLARACION DETALLADA DE LO HECHOS).

V.

(8)Testigo. En uso de la palabra el C. (NOMBRE COMPLETO DEL TESTIGO), quien
(PUESTO QUE OCUPA EN EL FONART) quien se identifica con documento oficial (INE,
pasaporte, etc.) y cuyo domicilio es (DOMICILIO COMPLETO) declara que (HACER
DECLARACION DETALLADA DE LO HECHOS).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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24N

VI. (9) Cierre del acta.- No habiendo otro asunto que desahogar se cierra la presente
constancia de hechos (FECHA' Y HORA).

(10) Firmas

Declarante

Nombre completo, cargo y firma

Testigo Testigo

Nombre completo, cargo y firma Nombre completo, cargo y firma X@
/?
NOTA: , , /
EN LAS PARTES DONDE DICE DECLARACION DETALLADA DE LOS SUCESOS, SERA NECESARIO QUE SE MENCIONEN LOS
SIGUIENTES DATOS: |

Qué tipo de artesania es

El origen de la artesania y a donde se dirigia

Si estaba 0 no empacada, si asi era qué tipo de empaque era.

Si sucedi6 en un transporte, si éste era propiedad del FONART o de terceros.
A cuanto asciende el costo de la pieza.

el o ol
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ANEXO 2

De la Ficha Técnica de Evaluacion
para Restauracion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Ficha Técnica de Evaluacion para Restauracion

OBJETIVO:

| Detallar el llenado de la Ficha Técnica de Evaluacion para Restauracion

Se imprime un original, y todos los tramites administrativos se haran con copia simple.

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Direccion de adscripcion

Nombre de la Direccién de adscripcién de la jefatura o
area

(2)

Nombre del departamento o
area

Escribir el nombre completo de la jefatura o area

(3)

Nombre del documento

Escribir el nombre completo del documento

- (4)

Referencia fotografica

Numero consecutivo que permite llevar el control
interno de las piezas restauradas.

(5)

Codigo

Colocar el codigo de la pieza, se indica en la etiqueta
de la misma

(6)

Nombre de la pieza

Colocar la informacion de la pieza, se indica en la
etiqueta de la misma

(7)

Procedencia

Informar la comunidad, estado y grupo étnico de ser el
caso, en donde fue elaborada la pieza

(8)

Rama artesanal

Colocar la rama artesanal de la pieza

(9)

Precio de etiqueta

Colocar la informacién que se encuentra en la etiqueta

(10)

Almacén de procedencia

Colocar el nombre del almacén de procedencia

(11)

Folio de restauracion

Colocar el niumero consecutivo para control interno,
asignado por la persona encargada de la restauracién
'y conservaciéon

(12)

Descripcién de los dafios de la
pieza

Colocar la declaracion del dafio que presenta (n) la (s)
pieza (s), informacién proporcionada por quien solicita
la restauracion

(13)

Pieza apta para restauracion

Marcar el recuadro correspondiente Sl - NO

(14)

Propuesta de tratamiento

Colocar el (los) procedimiento (s) aplicado (s) a la
pieza para recuperar la funcionalidad y el sentido
estético

(15)

Destino de la pieza

Sugerencia para el destino de la pieza

(16)

Fotografias

Insertar fotografias que muestren el antes y después
de la intervencion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(1) Direccion Comercial de Artesanias

(20 Nombre del Departamento o area

(3) Ficha Técnica de Evaluacidn para Restauracion

(4) Referencia Fotografica:

(5) Codigo:

(6) Nombre de la Pieza

(7) Procedencia:

(8) Rama Artesanal:

9) Precio de Etiqueta:

11) Folio de restauracion:

(
(10) Almaceén de procedencia:
(
(

12) Descripcion de los dafios de la pieza:

(13) Pieza apta para Restauracion: Sl v -NO

(14) Propuesta de tratamiento:

(15) Destino de la Pieza:

(16) Fotografias:

——
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ANEXO 3

Dictamen Técnico de Evaluacion

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Dictamen Técnico de Evaluacién

OBJETIVO:

| Detallar el llenado del Dictamen Técnico de Evaluacion

Se imprime un original, y todos los tramites administrativos se haran con copia simple.

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Direccion de adscripcién

Nombre de la Direccion de adscripcion de la jefatura o
area

(2)

Nombre del documento

Escribir el nombre completo del documento

(3)

Referencia fotografica

Numero consecutivo que permite llevar el control
interno de las piezas restauradas.

x (4)

Cadigo

Colocar el codigo de la pieza, se indica en la etiqueta
de la misma

(5)

Nombre de la pieza

Colocar la informacién de la pieza, se indica en la
etiqueta de la misma

(6)

Procedencia

Informar la comunidad, estado y grupo étnico de ser el
caso, en donde fue elaborada la pieza

(7)

Rama artesanal

Colocar la rama artesanal de la pieza

(8)

Precio de etiqueta

Colocar la informacién que se encuentra en la etiqueta

(9)

Almacén de procedencia

Colocar el nombre del almacén de procedencia

(10)

Folio de evaluacion

Colocar el numero consecutivo para control interno,
asignado por la persona encargada de la restauracion
y conservacion

/ (11)

Descripcién de los dafios de la
pieza

Colocar la declaracion del dafio que presenta (n) la (s)
pieza (s), informacién proporcionada por quien solicita
la restauracion

(12)

Dictamen

Exposicién de motivos e informacién del estado fisico
de la pieza

(13)

Destino de la pieza

Sugerencia para el destino de la pieza

(14)

Fotografias

Insertar fotografias de las piezas

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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(1) Direccion Comercial de Artesanias
(2) Dictamen Técnico de Evaluacion

3) Referencia fotogréfica:

4) Codigo:

5) Nombre de la pieza

6) Procedencia:

8) Precio de etiqueta:

9) Almacén de procedencia:

(3)
(4)
(5)
(6)
(7) Rama artesanal:
(8)
(9)
(10

10) Folio de evaluacion:

(11) Descripcion de los Dafios de la Pieza:

-NO v

(12) Dictamen:

(13) Destino de la Pieza:

(14) Fotografias:

/
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ANEXO 4

Nota de entrega de piezas
restauradas

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Nota de entrega de piezas restauradas

OBJETIVO: \ Detallar el llenado de la Nota de entrega de piezas restauradas
Se imprime un original, y todos los tramites administrativos se haran con copia simple.

No. VARIABLE DESCRIPCION

(1) Direccién de adscripcion Nombre de la Direccién de adscripcion de la jefatura o
area

Nombre del documento Escribir el nombre completo del documento que

(2) incluye el numero y nombre del almacén al que se
entregan las piezas

(3) Fecha Colocar la fecha en que se entrega la pieza restaurada
Colocar el numero consecutivo para control interno,

(4) Folio asignado por la persona encargada de la restauracion
y conservacion

(5) Numero Colocar el numero consecutivo

(6) Cédigo Colocar_ el codigo de la pieza, se indica en la etiqueta
de la misma

7) Nombre de la pieza quocar la mformamon de la pieza, se indica en la
etiqueta de la misma

(8) Precio de etiqueta Colocar la informacién que se encuentra en la etiqueta

(9) Referencia fotografica Colocar. el numero consecutlvo que permite llevar un
control interno de las piezas evaluadas
Colocar el nombre completo y cargo de la persona que

(10) Visto bueno de quien recibe recibe la (s) pieza (s) en buenas condiciones y de
conformidad
Colocar el nombre completo y la firma de la persona

(11) Visto bueno del restaurador del area de restauracion y conservacion que realizo la
misma
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(1) Direccion Comercial de Artesanias
(2) Nota de Entrega de Piezas Restauradas (NUMERO Y NOMBRE DEL ALMACEN)
(3) FECHA: (4) FOLIO:
. o . 8) Precio de
(5) Numero (6) Codigo (7) Nombre de la pieza (8) ; (9) RF
etiqueta

1

2

3 \
4 \
5 \

0) Recibe (11) Entrega
E QUIEN RECIBE DE NOMBRE Y FIRMA RESTAURADOR §
RMIDAD
Almaceén:
“Referencia fotografica
e

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS =



PROCEDIMIENTO DE LA DIRE{:CIC’)N VERSION: Tercera
COMERCIAL DE ARTESANIAS CcODIGO: VZG-PR-DCA-200

Identificacion, recuperacion o destruccion de HOMOCLAVE: FONART-NIS-0015
artesanias dafadas y/o rotas PAGINA: Pagina 42 de 54

ANEXO 5

Del Acta administrativa

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ACTA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: | Detallar el llenado del acta administrativa

Se imprime un original, y todos los tramites administrativos se haran con copia simple.

No. VARIABLE DESCRIPCION
(1) Direccion de adscripcion Nombre de la Direccién de adscripcion de la jefatura o
area
2) Nombre del departamento o Escribir el nombre completo de la jefatura o area
area
Nombre del documento y Escribir el nombre completo del documento y el
(3) ndamero consecutivo mismo que estara integrado por las siglas
del nombre; numero de almacén; nimero consecutivo -
] de la jefatura o area y afio. Ejemplo: CH202/001/2019 \/J

Colocar el nombre de la alcaldia o municipio; la hora;
la fecha; el afio; domicilio completo del Fideicomiso;
nombre completo del Jefe del departamento o
encargado de area, asi como nombre y nimero de
(4) Inicio de Acta administrativa documento con el que se identifica; nombre completo
del declarante, asi como nombre y numero de
documento con el que se identifica y nombre completo
de dos testigos, asi como nombre y numero de
documento con los que se identifican.

‘ Describir de manera detallada el suceso que propicio .
(5) Objeto del acta la destruccién de la (s) pieza (s) siniestrada (s) y i

especificar cuantas y cuales son

Colocar el nombre completo de la persona que en uso
de la palabra sera el declarante
Colocar el nombre completo de la persona que en uso
de |a palabra sera el primer testigo
(8) Declaracion segundo testigo Colocar el nombre completo de la persona que en uso

de la palabra sera el segundo testigo
Declaracion representante del Colocar el nombr,e completo de la persona que en uso
(9) olc de la palabra sera el representante del OIC que verifica

el proceso de destruccion
(10) Declaracion representante de la | Colocar el nombre completo de la persona gue en uso

(6) Declaracion

(7) Declaracion primer testigo

DAF de la palabra seré el testigo de la DAF N
7
et
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Colocar la fecha y hora en que se cierra el acta

administrativa

(10) Firmas Colocar el nombre completo, fecha cargo y firma de los
participantes en la constancia de hechos.

(9) Cierre del acta

(1) DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS
(2) NOMBRE DE LA JEFATURA
(3) ACTA ADMINISTRATIVA NUMERO AA202/001/2019

(4) I.-INICIO DE ACTA. En la ciudad de México, siendo las (HORA Y FECHA EN QUE SE LEVANTA EL ACTA)
se reunieron en las instalaciones del FONART ubicadas en (DIRECCION COMPLETA), los C.C. (NOMBRES, CARGOS
Y AREA DEL FONART A LA QUE PERTENECEN LOS ASISTENTES AL LEVANTAMIENTO DE ACTA), quien se identifica
con (ESPECIFICAR EL TIPO DE DOCUMENTO OFICIAL CON EL QUE SE IDENTIFICA). ---=-=-====-mmmmmmmmmmmmmeeeee

(5) I1.-OBJETO DEL ACTA. La presente acta se levanta para dejar constancia del acto de destruccion de
artesanias propiedad del FONART, clasificada como dafiada irremediablemente _en (MENCIONAR EL ALMACEN AL
QUE PERTNECE LA PIEZA QUE SE DESTRUIRA) correspondlente al ejercicio (ANO FISCAL AL QUE PERTENECE LA
PIEZA QUE SE DISTRUIRA), =mmmmmmmmmmmmmm e o s e s ' i o s i o i i i
(6) III. DECLARACION En uso de la palabra la C. (NOMBRE Y CARGO DEL JEFE DE DEPARTAMENTO O
ENCARGADO DE AREA RESPONSABLE DEL ALMACEN VIRTUAL AL QUE PERTENECE LA PIEZA QUE SE
DESTRUIRA) el dia (ESCRIBIR LA FCHA'Y HORA CON LETRA) se inici¢ el proceso de destruccion de (ESCRIBIR
EL NUMERO DE PIEZAS QUE SE DESTRUIRAN, EN NUMERO Y LETRA) con un valor de (ESCRIBIR EL MONTO AL
QUE ASCIENDE EL VALOR DE LAS PIEZAS CON UMERO Y LETRA) amparadas en la(s) Constancia(s) de Hechos
(ESCRIBIR LA(S) CLAVES DE LAS CONSTANCIAS DE HECHOS, ASI COMO LAS FECHAS DE LAS MISMAS) de la(s)
cual(es) se adjunta(n) copia(s) simple(s) en la presente acta (Anexo 1). Cabe mencionar que dichas artesanias
se encuentran en el inventario tedrico del almacén de Roturas 303. )
Manifiesto que el dia (ESCRIBIR LA FECHA NUEVAMENTE) quedo (aron) destruidas la(s) (ESCRIBIR CON NUMERO
Y LA CANTIDAD DE PIEZAS) mencionadas anteriormente.---------------

(RELACIONAR LA O LAS PIEZAS QUE SE DESTRUIRAN)

SALIDAS DEL ALMACEN DE ATESANIAS

ALMACEN DE TRANSACCION ALMACEN CLAVE CONCEPTO ENTRADAS SALIDAS COosTO TOTAL
ORIGEN

(7) IV.-DECLARACION. (PRIMER TESTIGO) En uso de la palabra el C. (NOMBRE Y PUESTO DEL PRIMER
TESTIGO DE LA DESTRUCCION), declara que: efectivamente se destruyeron las piezas relacionadas en las
‘Constancias de Hechos con las fechas antes mencionadas. ----=----===-=====mmmmmmmmmmmmmmmm oo

(8)V.-DECLARACION. (SEGUNDO TESTIGO) En uso de la palabra el C. (NOMBRE Y PUESTO DEL PRIMER

TESTIGO DE LA DESTRUCCION), declara que: efectivamente se destruyeron las piezas relacionadas en las

Constancias de Hechos con las fechas antes mencionadas.

(9) VI.-DECLARACION. (REPRESENTANTE DEL OIC) En uso de la palabra el C. (NOMBRE Y PUESTO DEL
TESTIGO DE LA DESTRUCCION PERTENECIENTE AL 0IC), declara que: en ejercicio de sus funciones y en calidad
de representante del érgano Interno de Control verificd que el proceso de destruccidon de artesanias se llevara a
cabo conforme al procedimiento.
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(10) VIL.-DECLARACION. (TESTIGO DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS) En uso de la
palabra el C. (NOMBRE Y PUESTO DEL TESTIGO DE LA DESTRUCCION PERTENECIENTE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS), declara que: en ejercicio de sus funciones y en calidad de representante de la
Direccion de Administracion y Finanzas presencid la destruccion de piezas relacionadas en las constancias de
hechos antes descritas. —===========m=mmmmm s -

(11) XI.-CIERRE DE ACTA. No habiendo otro asunto o diligencia que desahogar en este momento, se cierra la
presente Acta Administrativa, siendo (ESCRIBIR LA FECHA Y HORA CON LETRA).

La presente acta consta de (ANOTAR EL NUMRO DE PAGINA, ASI COMO LAS COPIAS DE DOCUMNTOS E
IDENTIFICACIONES QUE SE ANEXAN, previa lectura se conoce su alcance y valor legal, firmando todos los que
en ella intervinieron

(12) FIRMAS

DECLARANTE PRIMER TESTIGO
NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA

SEGUNDO TESTIGO REPRESENTANTE DEL OIC
NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA

TESTIGO DE LA DAF

NOMBRE COMPLETO, CARGO Y FIRMA
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No.

ANEXO 6

Criterios para el tratamiento de

plezas artesq

"RAMA ARTESANAL  DESTING

ALFARERIA Y
CERAMICA

CERERIA

FIBRAS
VEGETALES

HIALURGIA
(VIDRIO)

INSTRUMENTOS
MUSICALES

JOYERIA

JUGUETERIA

LAPIDARIA Y
CANTERA

MADERA

MAQUE Y LACA

[0 Df ZAS ARTES

nales danadas

TIPO DE DANO

RESTAURACION DESCUENTO DESTRUCCION
Despostilladura No aplica Aplica No aplica
Utilitario de  Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
consumo Salitre No aplica Aplica Aplica
Fragmentado en su totalidad No aplica No aplica Aplica
Despostilladura Aplica Aplica No aplica
Ornamental y Fragmentacion pgrcial _ Aplicg Apl?ca No apl?ca
Ritual Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Salitre No aplica Aplica Aplica
Fragmentado en su totalidad No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion (rota pero existe la No aplica Aplica Aplica
o} tal RiBad)
maRrirt]S:l y Deformacié'n’ de ]a pie;a y/o Aplica Aplica No aplica
fragmentacién con pieza existente
Fragmentado en su totalidad No aplica No aplica Aplica
Pérdida fibra parcial o total sin dafio Aplica Aplica No aplica
Utilitario, estructural
Ornamentaly Dafio estructural de la fibra No aplica Aplica Aplica
Ritual Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Fragmentado total de la pieza No aplica No aplica Aplica
Utilitario y Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Ornamental  Fragmentado total de la pieza No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con piezas Aplica Aplica No aplica
Jugueteria, existentes y despostilladura
Ritual u Pieza faltante con posibilidad de Aplica Aplica No aplica
Ornamental  reposicion
Fragmentado total de la pieza No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con piezas Aplica Aplica No aplica
Profesionales exnftentes ) ; . . .
Dafio estructural de la pieza No aplica Aplica Aplica '\
Fragmentado total de la pieza No aplica No aplica Aplica \\
L Desoldado Aplica Aplica No aplica J
Utilitario y s : : . )
Ornamental Pérdida de elementos decorativos No apl!ca Apllcg No apllca
Fragmentado total No aplica No aplica Aplica
I Fragmentacion con iezas Aplica Aplica No aplica
DHRTETDS exisgtentes y despostilladura P P ° P
CirpAEmmen) de Pieza faltante con posibilidad de Aplica Aplica No aplica
diversos o
materiales reposicion : : : .
Fragmentacion total de la pieza No aplica No aplica Aplica
Utilitario y Manchas Aplica Aplica No aplica
Ornamental  Uniones descocidas Aplica Aplica No aplica
textil
Fragmentacion con piezas No Aplica Aplica No aplica
Utilitario y existentes y despostilladura
ornamental Pieza faltante en un juego No aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total de la pieza No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con piezas No Aplica Aplica No aplica
Utilitario, existentes
ornamental y  Despostilladura No Aplica Aplica No aplica
ritual Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con  piezas Aplica Aplica No aplica
existentes
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Fractura Aplica Aplica No aplica
Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Peérdida de decoracion No aplica Aplica No aplica
Utilitario, Dafio estructural de cuerpo A Aplica No aplica
Ornamental y consideracion
ritual Dafio estructural de mecanismo A Aplica No aplica
consideracion
Ataque biolégico Aplica Aplica A consideracion
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con piezas No aplica Aplica No aplica
existentes
- Abolladura No aplica Aplica A consideracion
11 METALISTERIA dtilitaria'y Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
ornamental - ik . ) X
Pérdida de decoracion No aplica Aplica No aplica
Dafio estructural de cuerpo No aplica Aplica Aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Dafio superficial No aplica Aplica Aplica
Dafio estructural No aplica Aplica Aplica
Ataque biolodgico No aplica Aplica Aplica
I Rotura o fractura No aplica Aplica Aplica
L MEEILIARIQ Htllitario Perforacion No aplica Aplica Aplica
Manchado No aplica Aplica No aplica
Faltante de una pieza en un juego No aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Fragmentacion con  piezas No aplica Aplica No aplica
existentes
) Utilitario y Abolladura ' » No apl?ca Aplica No apl?ca
14 ORFEBRERIA Pe——— Faltante de una pieza en un juego No aplica Apl{ca No apl!ca
Pérdida de decoracion No aplica Aplica No aplica
Dafio estructural de cuerpo No aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Perforacién Aplica Aplica No aplica
Faltantes Aplica Aplica No aplica N T
Rasgadura Aplica Aplica No aplica \“[*3‘4’
Ataque bioldgico No aplica Aplica Aplica \ )
15 PAPEL Y CARTON Ornamental  Desprendimiento Aplica Aplica No aplica
Doblez Aplica Aplica No aplica
Fragmentacion Aplica Aplica No aplica = )
Pérdida de elementos decorativos Aplica Aplica No aplica N
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Perforacién Aplica Aplica No aplica
Faltantes Aplica Aplica No aplica
Rasgadura Aplica Aplica No aplica
PLASTICA Ataque biplégico No apiica Aplicg A consid_erar
16 POPULAR Ornamental  Desprendimiento Aplica No aplica No aplica
Doblez Aplica Aplica No aplica
Fragmentacién i Aplica Aplica No aplica
Pérdida de elementos decorativo Aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Abrasion No aplica Aplica No aplica
Decoloraciéon No aplica Aplica No aplica
17 TALABARTERIA Y Utilitario Rasgadura No aplica Aplica No aplica
MARROQUINERIA Faltante de elementos decorativos No aplica Aplica No aplica
Manchas No aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica Aplica
Descocido Aplica Aplica No aplica
Rasgado Aplica Aplica No aplica
Perforado No Aplica Aplica No aplica
. Manchado No Aplica Aplica No aplica
18 TEXTILES oL:tr:Ia::::r?tgl Arrugado Aplica Aplica No aplica
Jalado de hilos Aplica Aplica No aplica
Ataque bioldgico Aplica Aplica Aplica
Faltante de pieza en juego No Aplica Aplica No aplica
Fragmentacion total No aplica No aplica aplica \\n}:’ i
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ANEXO 7

Tabla de destruccién por rama

artesanal

RAMA ARTESANAL

METODOS DE
DESTRUCCION

HERRAMIENTAS QUE
PUEDEN SER UTILIZADOS
PARA LA DESTRUCCION

ALFARERIA Y CERAMICA

Martillo

Pinzas de corte

Fragmentacion total
controlada de la pieza

Mazo o maceta

Martillo

Pinzas de corte

FIBRAS VEGETALES

Cortes transversales y
longitudinales

. Fragmentacion total
CERERIA controlada de la pieza Serrucho
Tijeras
Tijeras

Tijeras para hojalatero

Serrucho curvo de poda

HIALURGIA (VIDRIO)

Fragmentacion total

controlada de la pieza

Martillo

Mazo o0 maceta
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Martillo
Pinzas de corte
INSTRUMENTOS MUSICALES | | ragmentacion total Mazo o maceta
controlada de la pieza
Hacha pequena
Pinzas de corte
” Fragmentacion total AliEaEs
JOYERIA controlada de la pieza Martillo
Cincel
JUGUETERIA Fragmentacion tqtal En funcion del material constitutivo
ol controlada de la pieza
Martillo
LAPIDARIA Y CANTERA Fragmentacion tqtal Cincel \\\7\'
controlada de la pieza Yo
Mazo 0 maceta \
Martillo T
Pinzas de corte
MADERA Fragmentacion tqtal Mazo o maceta
controlada de la pieza _ ‘
Hacha pequeiia ~
Cincel v\\q
Serrucho curvo de poda
Martillo
Pinzas de corte \
. i sl Mazo 0 maceta
MAQUE Y LACA ragmentacion tota - e
controlada de la pieza Hacha pequena WA
Cincel ) |
Serrucho curvo de poda ‘/\g
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Mazo 0 maceta

METALISTERIA
Abolladuras Tijeras para hojalatero
contundentes que
deformen la pieza
MINIATURA PrEgIieniasion tqtal En funcion del material constitutivo
controlada de la pieza
Martillo
Pinzas de corte
Mazo o maceta
MOBILIARIO FrAgATSAIAGIon. [oia] Hacha pequefia
controlada de la pieza
Cincel
Serrucho curvo de poda
Pinzas de corte
Alicatas
ORFEBRERIA Pragmientagin Wil Martillo
controlada de la pieza
Cincel
Tijeras

PAPEL Y CARTON

Cortes transversales y
longitudinales

Tijeras para hojalatero

Serrucho curvo de poda

PLASTICA POPULAR

Fragmentacion total
controlada de la pieza

En funcion del material constitutivo

TALABARTERIA

Cortes transversales vy
longitudinales

Tijeras

Tijeras para hojalatero

Serrucho curvo de poda

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Tijeras
. Cortes transversales
MARROQUINERIA y

Tijeras para hojalatero

Serrucho curvo de poda

TEXTILES

Tijeras

Cortes transversales y
longitudinales

Tijeras para hojalatero

Serrucho curvo de poda

)

£
S
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SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefala el principio o terminacion de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

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

desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en

un periférico “salida”.
Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,

formato o posicién de la informacion almacenada en memoria, operaciones
aritméticas de transferencia.
Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como N\ ¢

posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso. )/)

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma a

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

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

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser

utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

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

caracteristicas de la accion o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Julio de 2010), elaboracion del Procedimiento Recuperacion de
Artesanias Dafiadas y Baja por Roturas.

e Segunda edicion (Septiembre de 2018), actualizacion del procedimiento Seleccion,
recuperacion y Destruccidén de Artesanias Danadas en el FONART.

e Tercera edicion (septiembre de 2010), actualizacion del EI Manual de Procedimientos
“‘Identificacion, recuperacion o destruccion de artesanias dafiadas y/o rotas”

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de \*\ﬁ\y

Comercial de Artesanias.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccion Comercial de Artesanias;
e Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias
e Promocién Internacional de Artesanias

e Coordinacion de Tiendas
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e Acopio de Artesanias :3
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APROBACION
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Extraordinaria del COMERI de fecha de 20 de septiembre de 2019
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