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MAURICIO KURI GONZALEZ,

Gobernador del Estado de Querétaro, a los habitantes
del mismo, sabed que:

LA SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUERETARO, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN LOS ARTICULOS 17, FRACCION II, DE LA CONSTITUCION POLITICA
DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE QUERETARO Y 81, DE LA LEY ORGANICA DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que en términos del articulo 25 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, corresponde al
Estado mexicano, a través de sus Ordenes de gobierno, garantizar que el desarrollo nacional sea integral y
sustentable, encontrandose encargado de generar las condiciones favorables para el crecimiento econémico y el
empleo, asi como una mas justa distribucion del ingreso y la riqueza, en tanto que ello posibilita el ejercicio de la
libertad y la dignidad de los individuos, grupos y clases sociales.

2. Que como premisa fundamental para lo anteriormente dicho, el citado numeral 25 de la Carta Magna reconoce
qgue la competitividad se entendera como el conjunto de condiciones necesarias para generar un mayor
crecimiento econémico promoviendo la inversion y la generacion de empleo, bajo el entendido de que el Estado
planeara, coordinara y orientara la actividad econémica a través de la regulacion y fomento de actividades que
demande el interés general.

3. Que el 17 de mayo de 2022, se public6 en el Diario Oficial de la Federacién la Ley General de Movilidad y
Seguridad Vial, cuyo articulo 4, fracciones I, V y XllI sefialan que la administracion publica federal, las entidades
federativas y los municipios, asi como otras autoridades en la materia, de acuerdo con sus facultades,
consideraran diversos principios de movilidad y seguridad vial, entre otros, los de calidad, eficiencia y
progresividad, orientados a garantizar que los sistemas de movilidad, infraestructura, servicios, vehiculos y
transporte publico cuenten con los requerimientos y las condiciones para su 6ptimo funcionamiento, con
caracteristicas aceptables para satisfacer las necesidades de las personas; maximizar los desplazamientos agiles
y asequibles, tanto de personas usuarias como de bienes y mercancias, optimizando los recursos ambientales y
economicos disponibles; asi como a garantizar que el derecho a la movilidad y sus derechos relacionados, estén
en constante evolucién, promoviéndolos de manera progresiva y gradual e incrementando constantemente el
grado de su tutela, respeto, proteccion y garantia.

4. Que en observancia de lo anterior, para efectos del orden juridico local, con fecha 21 de diciembre de 2022
se publicd, en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” la Ley que
reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley de Movilidad para el Transporte del Estado de
Querétaro, Ley de Transito para el Estado de Querétaro, la Ley de Cambio Climatico para el Estado de Querétaro
y la Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro,
mediante la cual, entre otros puntos, se modifico la denominacién de la primera Ley en cita, para identificarse
como Ley de la Agencia de Movilidad y Modalidades de Transporte Publico para el Estado de Querétaro,
transformandose en consecuencia el entonces Instituto Queretano del Transporte en la Agencia de Movilidad del
Estado de Querétaro, con atribuciones para disefiar, coordinar y evaluar las politicas publicas, programas y
acciones generales y particulares relativas a la movilidad y la interconectividad entre los servicios de transporte,
asi como ejecutar, vigilar, supervisar, sancionar y aplicar las medidas necesarias para el cumplimiento de esa
Ley, su reglamento y demas disposiciones aplicables.

Una de las atribuciones de este ente es vigilar que los servicios de transporte publico y especializado se presten
con apego a esta Ley y demas disposiciones legales y administrativas aplicables
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De la misma manera, en este cuerpo normativo sefiala que la prestacion del servicio de transporte corresponde
originariamente al Poder Ejecutivo del Estado, quien lo podra prestar de manera directa a través de la Agencia, o
a través de concesiones o0 permisos otorgados a personas fisicas 0 morales constituidas con sujecion a las leyes
del pais.

5. Que en el Articulo Décimo Primero Transitorio de la Ley referida en el Considerando que precede, se sefialo
gue la Agencia de Movilidad del Estado de Querétaro, estableceria el cobro de derechos por las actividades de
refrendo anual de una concesion de servicio publico de taxi en un monto equivalente a 3 (tres) Unidades de
Medida y Actualizacion (UMA) asi como por la revision fisica y mecanica de los vehiculos destinados al servicio
publico en la modalidad de taxi para el refrendo anual de una concesion a partir del ejercicio 2023.

6. Que en ese tenor, se publicé en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de
Arteaga” de fecha 12 de abril de 2024 el “Listado de precios de los tramites y servicios brindados por la Agencia
de Movilidad del Estado de Querétaro” el cual contempla en sus consecutivos 77 y 78 los precios relativos a los
tramites por el refrendo anual de una concesion del servicio piblico de transporte en la modalidad de taxi, asi
como por la revision fisica y mecanica de los vehiculos destinados al servicio publico en la misma modalidad para
el refrendo anual de una concesion, ambos por un monto de 3 (tres) Unidades de Medida y Actualizacion (UMA).

7. Que de conformidad con lo previsto en el articulo 32, fraccion lll, de la Ley de la Agencia de Movilidad y
Modalidades de Transporte Publico para el Estado de Querétaro, una de las modalidades de prestacion del
servicio publico de transporte es la del tipo mixto, el cual se identifica como el destinado al traslado de personas
y mercancias en un mismo vehiculo, sin encontrarse sujeto a horario e itinerario, con los volimenes de espacio
interior que para unos y otros determinen las normas reglamentarias que de dicha Ley se deriven, con respecto
de la cual en el Listado referido en el Considerando anterior se establecieron precios por los tramites de refrendo
anual de una concesién y de revision fisica y mecanica de los vehiculos correspondientes, en un orden de 40 y
de 27 UMA, de acuerdo a los consecutivos 18 y 54, numeral Il.

8. Que en ese tenor, la presente reforma representa una medida normativa consistente en el establecimiento de
precios por los conceptos ya referidos, homologandolos a los correspondientes al servicio de taxi, dado el caracter
esencial que revisten en términos de la movilidad de personas y bienes, y a efecto de generar condiciones de
equidad y equilibrio en el desarrollo econémico del sector de servicio publico de transporte de movilidad mixta,
en tanto que, en ese sentido, se proveera para abatir elementos que distorsionen la dinAmica econémica inherente
a la prestacién de estos servicios.

Por lo anteriormente expuesto, la Sexagésima Primera Legislatura del Estado de Querétaro, expide la siguiente:

LEY QUE REFORMA EL ARTICULO DECIMO PRIMERO TRANSITORIO DE LA LEY QUE REFORMA,
ADICIONA Y DEROGA DIVERSAS DISPOSICIONES DE LA LEY DE MOVILIDAD PARA EL TRANSPORTE
DEL ESTADO DE QUERETARO, LEY DE TRANSITO PARA EL ESTADO DE QUERETARO, LA LEY DE
CAMBIO CLIMATICO PARA EL ESTADO DE QUERETARO Y LA LEY PARA LA INCLUSION AL
DESARROLLO SOCIAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD DEL ESTADO DE QUERETARO,
PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO “LA SOMBRA
DE ARTEAGA” EL 21 DE DICIEMBRE DE 2022.

ARTICULO UNICO. Se reforma el Articulo Décimo Primero Transitorio de la Ley que reforma, adiciona y deroga
diversas disposiciones de la Ley de Movilidad para el Transporte del Estado de Querétaro, Ley de Transito para
el Estado de Querétaro, la Ley de Cambio Climético para el Estado de Querétaro y la Ley para la Inclusion al
Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del Estado de Querétaro, publicada en el Periodico Oficial
del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga” el 21 de diciembre de 2022, para quedar como
sigue:

ARTICULO PRIMERO. al ARTICULO CUARTO. ...
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TRANSITORIOS
Articulo Primero. al Articulo Décimo. ...

Articulo Décimo Primero. La Agencia, a efecto de generar condiciones de equidad y equilibrio en el
desarrollo econémico del sector, establecera el cobro de precios por los tramites relativos al refrendo anual
de una concesién de servicio publico de transporte en la modalidad de taxi en un monto equivalente a 3
(tres) Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), asi como por la revisién fisica y mecanica de los vehiculos
destinados al servicio publico de transporte en la modalidad de taxi para el refrendo anual de una concesion
a partir del ejercicio 2023.

Con el mismo objetivo, la Agencia establecera el cobro de precios por los trdmites relativos al refrendo anual
de una concesién de servicio publico de transporte en la modalidad mixta en un monto equivalente a 3 (tres)
Unidades de Medida y Actualizacion (UMA), asi como por la revisién fisica y mecanica de los vehiculos
destinados al servicio publico de transporte en la modalidad mixta para el refrendo anual de una concesién,
a partir de la fecha que al efecto acuerde la Agencia.

Articulo Décimo Segundo. al Articulo Décimo Séptimo. ...
TRANSITORIOS

Articulo Primero. La presente Ley entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Articulo Segundo. Se derogan todas las disposiciones de igual o0 menor jerarquia que contravengan a la presente
Ley.

Articulo Tercero. Para efectos de los precios establecidos en el parrafo segundo del Articulo Décimo Primero
Transitorio de la Ley que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley de Movilidad para el
Transporte del Estado de Querétaro, Ley de Transito para el Estado de Querétaro, la Ley de Cambio Climatico
para el Estado de Querétaro y la Ley para la Inclusion al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro, que mediante la presente Ley se reforma, la Agencia de Movilidad del Estado de Querétaro
debera determinar una fecha de entrada en vigor igual o posterior a la de inicio de vigencia del instrumento por el
gue dicho organismo publico descentralizado establezca los precios sefialados en el parrafo en cita.

Articulo Cuarto. Enviese al titular del Poder Ejecutivo del Estado, para su publicacion en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

LO TENDRA ENTENDIDO EL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO DE
QUERETARO Y MANDARA SE IMPRIMA, PUBLIQUE Y OBSERVE.

DADO EN EL SALON DE SESIONES “CONSTITUYENTES 1916-1917” RECINTO OFICIAL DEL PODER
LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, A LOS TREINTA Y UN DIAS DEL MES DE OCTUBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTICINCO.

ATENTAMENTE
SEXAGESIMA PRIMERA LEGISLATURA
DEL ESTADO DE QUERETARO
MESA DIRECTIVA

DIP. MARIA GEORGINA GUZMAN ALVAREZ
PRESIDENTA
Rubrica
DIP. ARTURO MAXIMILIANO GARCIA PEREZ
PRIMER SECRETARIO

Rubrica
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Mauricio Kuri Gonzalez, Gobernador del Estado de Querétaro, en ejercicio de lo dispuesto por los articulos
22 fraccién I, 23 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro y 8 de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; expido y promulgo la presente LEY QUE REFORMA EL ARTICULO
DECIMO PRIMERO TRANSITORIO DE LA LEY QUE REFORMA, ADICIONA Y DEROGA DIVERSAS
DISPOSICIONES DE LA LEY DE MOVILIDAD PARA EL TRANSPORTE DEL ESTADO DE QUERETARO, LEY
DE TRANSITO PARA EL ESTADO DE QUERETARO, LA LEY DE CAMBIO CLIMATICO PARA EL ESTADO
DE QUERETARO Y LA LEY PARA LA INCLUSION AL DESARROLLO SOCIAL DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD DEL ESTADO DE QUERETARO, PUBLICADA EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE QUERETARO “LA SOMBRA DE ARTEAGA” EL 21 DE DICIEMBRE DE 2022.

Dado en el Palacio de La Corregidora, sede del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en la Ciudad de
Santiago de Querétaro, Qro., el dia veinticinco del mes de noviembre del afio dos mil veinticinco; para su debida
publicacién y observancia.

Mauricio Kuri Gonzalez
Gobernador del Estado de Querétaro
Rabrica

Eric Gudifio Torres

Secretario de Gobierno
Rubrica
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PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE FINANZAS

MAD. Gustavo Arturo Leal Maya, Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en
ejercicio de las facultades previstas por los articulos 1, 3, 19 fraccion Il, 22 primer pérrafo, fracciones II, Il y XLIII
de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; 5 del Reglamento Interior de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, y Articulo Quinto Transitorio, fraccion XXIX concerniente
a las disposiciones de vigencia anual relativas a la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, para el ejercicio
fiscal 2026 previstas en la Ley que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley de Hacienda del
Estado de Querétaro, del Cadigo Fiscal del Estado de Querétaro y de la Ley de Firma Electrénica Avanzada para
el Estado de Querétaro, publicada el 23 (veintitrés) de diciembre de 2025 (dos mil veinticinco), en el Periédico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

CONSIDERANDO

PRIMERO. Que es facultad del Secretario de Finanzas del Poder Ejecutivo la administracion financiera y tributaria
de la hacienda publica del Estado, asi como, la de recaudar las contribuciones, productos y aprovechamientos
gue correspondan al Estado; vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter
fiscal, aplicables en el Estado y las demas facultades y obligaciones que le sefalen las leyes y reglamentos
aplicables en el Estado, en términos de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el
Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

SEGUNDO. Que, de conformidad con lo establecido en los articulos 1, quinto parrafo, 5, primer pérrafoy 123 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, respectivamente, queda prohibida toda discriminacion
motivada por origen étnico o nacional, el género, la edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones
de salud, la religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier otra que atente contra la
dignidad humana y tenga por objetivo anular o menoscabar los derechos y libertades de las personas. Todas las
personas tienen derecho al trabajo digno y socialmente (til, a ninguna se puede ni debe impedir dedicarse a la
profesién, industria, comercio o trabajo que le acomode, siendo éstos licitos.

TERCERO. Que la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, es la
dependencia encargada de la preservacion de la seguridad y convivencia ciudadana, asi como de los espacios
destinados para el uso y disfrute publico, la prevencion de delitos y las infracciones, con la participacion activa de
la ciudadania, y le corresponde la expedicion de permisos de circulacion, las licencias y permisos para conducir,
en el Estado, ello de conformidad con los articulos 19 fraccién Xlll y 33 fraccion VIl de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro.

CUARTO. Que el articulo 152 fraccion | de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal
2026 (dos mil veintiséis), que regula los servicios prestados por la Secretaria de Seguridad Ciudadana, en materia
de seguridad vial en su fraccién |, prevé lo referente a las licencias de conducir.

QUINTO. Que, de conformidad con la fraccién XXIX del Articulo Quinto Transitorio de las disposiciones de
vigencia anual de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, para el ejercicio fiscal 2026 (dos mil veintiséis),
previstas en la Ley que reforma, adiciona y deroga diversas disposiciones de la Ley de Hacienda del Estado de
Querétaro, del Cédigo Fiscal del Estado de Querétaro y de la Ley de Firma Electronica Avanzada para el Estado
de Querétaro, publicada el 23 de diciembre de 2025 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga”, se autoriza la aplicacién de un factor de reducciéon de hasta el cincuenta por ciento
durante el ejercicio fiscal 2026 (dos mil veintiséis), respecto del cobro por concepto de los derechos establecidos
en el articulo 152, fraccion I, de la Ley Hacienda del Estado de Querétaro con relacién a la expedicion y renovacion
de licencia para conducir, tipos C y D, conforme a lo que establezca la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, previa solicitud de la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro.
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SEXTO. Que, mediante oficio SSC/DSA/4383/2025 de fecha 26 (veintiséis) de diciembre del 2025 (veinticinco),
la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro a través de su Direccion de
Servicios Administrativos sometié a consideracién de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro la viabilidad de para realizar la aplicacion de un factor de reduccién en el cobro de los derechos
establecidos en el articulo 152 fraccién | de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro, de conformidad con el
Articulo Transitorio citado el considerando que antecede. Por lo anterior, es que se expide el siguiente:

ACUERDO ADMINISTRATIVO POR EL QUE EL TITULAR DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO AUTORIZA LA APLICACION DE UN FACTOR DE REDUCCION
DURANTE EL EJERCICIO FISCAL 2026, RESPECTO DEL PAGO POR CONCEPTO DE LOS DERECHOS
ESTABLECIDOS EN EL ARTICULO 152, FRACCION |, DE LA LEY DE HACIENDA DEL ESTADO DE
QUERETARO CON RELACION A LA EXPEDICION Y RENOVACION DE LICENCIA PARA CONDUCIR TIPOS
CYD.

ARTICULO PRIMERO. - Se autoriza la aplicacion de un factor de reduccion, respecto del pago por concepto de
los derechos establecidos en el articulo 152, fraccion |, de la Ley de Hacienda del Estado de Querétaro con
relacion a la expedicion y renovacion de licencia para conducir, tipos C (carga CC, colectivo CO y taxi CT) y D
(motociclista), conforme a lo siguiente:

Concepto Tipo de Licencia Factor de Reduccién Vigencia
C (carga CC, colectivo 50% (cincuenta por Del 02 (dos) de Enero al
Expedicién y renovacion CO, taxi CT) ciento) 31 (treinta y uno) de
de licencia para conducir o 25% (veinticinco por Diciembre del 2026 (dos
D (motociclista) ciento) mil veintiséis)

ARTICULO SEGUNDO. - Para acceder a la aplicacion prevista en el articulo anterior, debera seguirse el siguiente
procedimiento:

l. Realizar el tramite de expedicién y renovacion de licencia para conducir, tipos C (carga CC, colectivo CO
y taxi CT) y D (motociclista) ante la Secretaria de Seguridad Ciudadana del Poder Ejecutivo del Estado
de Querétaro y cumplir con los requisitos que, para ello, establezcan las disposiciones legales aplicables.

Il Realizar el pago de los derechos establecidos en el articulo 152, fraccion | de la Ley de Hacienda del
Estado de Querétaro, para el concepto de expedicion y renovacién de licencia para conducir, tipos C
(carga CC, colectivo CO y taxi CT) y D (motociclista).

ARTICULO TERCERO. - La aplicacion del presente Acuerdo, se sujetara a lo siguiente:

I.  Estard vigente Unicamente durante el ejercicio fiscal sefialado en el presente Acuerdo.

Il. Sera aplicable al momento de realizar el pago por concepto de los derechos establecidos en el articulo
152, fraccion |, de la Ley Hacienda del Estado de Querétaro con relacion a la expedicion y renovacion de
licencia para conducir, tipos C y D y en su caso, de conformidad con los criterios que para tal efecto
determine la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

lll. El presente Acuerdo, se aplicara a través de los mecanismos electronicos autorizados por la Secretaria
de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, por conducto de la Direccion de Ingresos de
la Subsecretaria de Politica Fiscal e Ingresos.

IV. La aplicacion del presente Acuerdo en ningun caso dard derecho a devoluciones o compensaciones en
favor de sus beneficiarios, y no generara saldos a favor.

V. La instrumentacion, interpretacion y seguimiento del presente, asi como los casos no previstos, estaran
acargo de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, a través de la Direccion
de Ingresos de la Subsecretaria de Politica Fiscal e Ingresos.
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TRANSITORIOS

Primero. - La vigencia para la aplicacion del estimulo fiscal materia del presente Acuerdo iniciara el 02 (dos) de
Enero del 2026 (dos mil veintiséis), y concluira el 31 (treinta y uno) de Diciembre del 2026 (dos mil veintiséis).

Segundo. - El presente Acuerdo debera de ser publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Querétaro “La Sombra de Arteaga”.

Tercero. - La Direccién de Ingresos de la Subsecretaria de Politica Fiscal e Ingresos de la Secretaria de Finanzas
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro realizara los registros, movimientos y adecuaciones administrativas
y contables que al efecto se requieran para generar las aplicaciones del factor de reduccion que se autoriza en el
presente Acuerdo.

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE. ASI LO RESOLVIO Y FIRMO, EL MAD. GUSTAVO ARTURO LEAL MAYA,
SECRETARIO DE FINANZAS DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO. DADO EN EL
PALACIO DE LA CORREGIDORA, SEDE DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO, EL DIA
26 (VEINTISEIS) DE DICIEMBRE DE 2025 (DOS MIL VEINTICINCO). Rubrica.



Pag. 51820

PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

MTRO. LUIS BERNARDO NAVA GUERRERO, Secretario de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 35,
fracciones Il y V, de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; 16, 17 y 56 de
la Ley de Planeacion del Estado de Querétaro; 54 primer y tercer parrafo, 80 y 80 Bis de la Ley
para el Manejo de los Recursos Pablicos del Estado de Querétaro; 8, fraccionas XIV y XXXIX, del
Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Queretaro; asi como los numerales 1, 6, y demas relativos y aplicables del Acuerdo por el gue se
Expide los Lineamientos para la Elaboracién de Programas de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo
del Estado de Querétaro y,

Considerando

1.  De conformidad con lo establecido en el articulo 3o de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la educacion es un derecho fundamental que busca el desarrollo armonico
de todas las tacultades del ser humano, el respeto de los derechos humanos, el fomento del
amor a la patria, la conciencia de solidaridad internacional, asi como la contribucion para una
mejor convivencia humana y el aprecio por la dignidad de las personas.

2. Elarticulo 3, fraccion 1V, de la Ley General de Desarrollo Social, establece que la Politica de
Desarrollo social se sujetard a diversos principios, entre ellos, el de integralidad, el cual se
define como la articulacion y complementariedad de los programas y acciones que conjunten
los diferentes beneficios sociales.

3. Elpéarrafo cuarto del articulo 43 de la Ley General de Movilidad y Seguridad Vial, establece
que las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad
de México, deberan proveer en las localidades rurales e insulares transporte publico gratuito,
a nifias, nifios y adolescentes, evitandoles caminatas mayores a 30 (treinta) minutos o0 01 (un)
kildbmetro para educacion primaria y 60 (sesenta) minutos o 03 (tres) kilometros para
educacion secundaria y media superior, con el fin de garantizar los derechos a la movilidad y
a la educacion.

4. Dentro de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030, adoptados en la
Resolucion 70/1 de 2015 el 25 (veinticinco) de septiembre de 2015 (dos mil quince) por la
Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidas, se incluye el Objetivo 4
denominado “Educacion de Calidad”, gque busca garantizar una educacion inclusiva y
equitativa de calidad y promover oportunidedes de aprendizaje permanente para todos. tn lo
que a. logro de la educacion de calidad se refiere, la Agenda 2030 parte de un enfogue
transformador vy holistico, basado en derechos y que refleje una perspectiva centrada en la
igualdad vy la inclusion. Si bien, el logro de la educacién para todos fue en su momento
impulsado en términos de cobertura, para la Agenda 2030 la educacion expande sus alcances
mas alla del acceso, impulsando los logros de aprendizaje, las diferentes maneras de acceder
al conocimiento, los entornos educativos seguros y saludables, las metodologias innovadoras
y el enfoque de una educacion a Lo largo de toda la vida.

5. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 35, fraccion |, de la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, la Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro es la dependencia encargada de coordinar, por delegacién del
Gobernador del Estado, las politicas, programas y acciones del desarrollo social, y tiene entre
sus atribuciones elaborar los Programas de Desarrollo Social en el kstado, en coordinacion
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con las dependencias y entidades de la administracion publica estatal relacionadas con la
materia.

6. El Plan Estatal de Desarrollo Querétaro 2021-2027, publicado en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, el dia 21 (veintiuno) de febrero
de 2022 (dos mil veintidés), contiene como uno de sus Ejes Rectores, el Eje Rector 2
denominado “Educacion, Cultura y Deperte”, el cual busca impulsar y ampliar el acceso, asi
como elevar el nivel de la educacion, la cultura y el deporte para todos y cada uno de los
grupos sociales que componen la poblacidn del Estado. Dentro de las acciones previstas para
dicho eje rector se encuentran gestionar el servicio de transporte para los estudiantes, con
énfasis en comunidades alejadas y apoyar a estudiantes para que concluyan los distintos
niveles educativos.

7. Para el presente Programa, corresponderé a la Secretaria de Desarrollo Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, gestionar la suficiencia presupuestal correspondiente, a
efecto de que se lleve a cabo la ejecucién de los recursos publicos, conforme a la
disponibilidad presupuestal y con base en los criterios de legalidad, honestidad, eficacia,
eficiencia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendicion de cuentas,
garantizando su correcta y adecuada ejecucidn, en el entendido de que no podré realizarse
gasto alguno que no se encuentre contemplado en el Presupuesto de Egresos del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro del ejercicio fiscal 2026 (dos mil veintiséis), y supeditado
al techo presupuestal que para tal efecto se cuente.

8. Entérminos del articulo 54, primer y tercer parrafo, de la Ley para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Queretaro, los titulares de las dependencias y entidades, como
ejecutores de gasto, serdn responsables del ejercicio presupuestal y del cumplimiento de las
metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, asi como de cumplir con el destino
y proposito de los fondos publicos que les sean transferidos o asignados. De igual manera,
los ejecutores de gasto, al tener a su cargo fondos publicos, tienen la responsabilidad de
realizar las acciones que correspondan con la finalidad de acreditar y demostrar el origen,
destino, aplicacion, erogacion, registro, documentacion comprobatoria, integracion de libros
blancos y rendicion de cuentas, conforme a las disposiciones y normatividad especifica de
que se lrate.

%. De conformidad con lo estipulado por los numerales 80 y 80 Bis de la Ley para el Manejo de
los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, los titulares de las dependencias y entidades,
como ejecutores de gasto, conforme a lo dispuesto en la ley en cita, la Ley de Disciplina
Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios y los dem&s ordenamientos
aplicables, serén responsables del ejercicio presupuestal y del cumplimiente de las metas y
objetivos previstos en sus respectivos programas, asi como de cumplir con el destino y
proposito de los fondes publicos que les sean transferidos o asignados; de igual manera, dicha
normativa que regula y define las ayudas sociales como los recursos que los entes publicos
otorgan a perscnas, instituciones y diversos sectores de la poblacién, para propdsitos
sociales, en correlacién con lo establecido por la Ley General de Contabilidad Gubernamental
y los Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable. A su vez, dicha compilacién
normativa establece que las ayudas sociales podrén ser en especie, ya sea de manera directa
o indirecta a los beneficiarios; las ayudas sociales seran autorizadas por los titulares de las
dependencias o entidades, conforme al articulo 54, primer y tercer parrafo de dicha ley, y, en
aquellos casos en que se establezcan reglas de operacién para la aplicaciéon de un programa
que contemple el otorgamiento de ayudas sociales, los titulares de las dependencias o
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entidades, deberan identificar la poblacion objetivo, el propdsito o destino principal, justificar
el importe de las ayudas, la temporalidad de su otorgamiento, asi como los mecanismos de
distribucion, operacidn y administracién que permitan garantizar que los recursos se
entreguen a la poblacion objetivo.

10. Ll presente Programa tiene como antecedente que, el 13 (trece) de enero de 2012 (dos mil
docel, se publicé en el Periddice Oficial del Gobiernc del Estado de Querétaro, “La Sombra
de Arteaga”, el Acuerdo por el que se emiten las Reglas de Operacidn del componente
Transporte [Cscolar Soluciones, de la vertiente Soluciones Cerca de Ti, del Programa
Soluciones, el cual tenia como objetivo otorgar un servicio de transporte gratuito a aquellos
alumnos de nivel secundaria y tipo medio-superior que vivian en localidades rurales del
Estado, consideradas con alta y muy alta marginacion. Mas adelante, en el ano 2014 (dos mil
catorce), se logra extender el Programa a los 18 (dieciocho} municipios del Estado de
Querétaro. Desde entonces, progresivamente se han implementado mas rutas e incorporado
nuevas unidades de transporte.

11. Elarticulo 10, fraccion Il, de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétarc, reconoce a
la educacion como un derecho para el desarrollo social, por consiguiente, las politicas
publicas deben propiciar condiciones que aseguren su disfrute, enfocandose primordialmente
en las personas que se encuentren en situacion de pobreza, marginacion o vulnerabilidad,
para que se encuentren en aptitud de mejorar su calidad de vida.

12. El articulo 34, fraccion |, de la Ley de la Agencia de Movilidad y Modalidades de Transporte
Publico para el Estado de Querétaro, estakblece que, dentro de las modalidades del servicio
especializado de transporte, se encuentra el transporte escolar, entendido como el destinado
al traslado de personas de sus domicilios a sus centros de estudio y viceversa dentro de los
limites del territorio estatal.

13. Es menester precisar que, el presente Programa también se constituye como un mecanismo
de apoyo para el gjercicio de olros programas de desarrollo social, por lo que la Secretaria
de Desarrollo Social del Poder Ejecutive del Estado de Querétaro podra emplear sus recursos
humanos y materiales para coadyuvar en la operacion de los Programas de Desarrollo Social
ejecutados por esa Secretaria y otras dependencias que asi lo requieran, siempre y cuando
esté debidamente justificado. Lo anterior, para optimizar el uso de los recursos publicos,
disminuir los costos operativos y acercar los beneficios de los programas y acciones sociales
a la poklacion.

14. En cumplimiento a lo dispuesto en la fraccion |, del articulo /6, de la Ley para el Mangjo de
los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, la Secretaria de Desarrollo Social del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, realizo en noviembre del afio 2025 (dos mil veinticinco), el
estudio denominado “Diagnostico del Programa de Transporte Escolar y de Apoyo a otros
Programas y Acciones Sociales”, en el cual se aprecia que el traslado desde las localidades
donde habitan los alumnos hacia sus escuelas y de éstas a sus localidades, representa una
causa de no acceso, Inasistencia y desercion escolar, debido a la distancia y a la escasez de
transporte publico en determinadas localidades. Asi, del anélisis légico se concluye que, con
el transporte escolar gratuito, ademas de solventar el impacto en la economia de las familias,
se apoya a los alumnos para que puedan acceder a los servicios educativos y disminuir la
desercion escolar por la falta de medios de transporte.
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15. Asimismo, de acuerdo con el numeral 2, fraccion |, del Acuerdo por el que se expiden los
Lineamientos para la Elaboracion de Programas de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro
“La Sombra de Arteaga”, el dia 16 (dieciséis) de septiembre de 2022 (dos mil veintidés), uno
de los objetivos para la creacion de nuevos Programas de Desarrollo Social es el propiciar las
condiciones que aseguren el disfrute de los derechos individuales y sociales y la igualdad de
oportunidades, asi como el abatimiento de la discriminacion y la exclusion social, orientadas
en todo momento a dignificar a la persona.

16. Por tal motivo, es necesario expedir un Programa gubernamental que posibilite a los alumnos
en situacion de pobreza, marginacion o vulnerabilidad, el ejercicio efectivo de sus derechos
sociales, particularmente en materia de acceso a los servicios educativos, mediante la
prestacion del servicio de transporte escolar, que les permita trasladarse a sus respectivas
instituciones educativas de forma segura y en 6ptimas condiciones, con el objetivo de
incentivar su desarrollo educativo.

17. Los beneficiarios de los programas de desarrollo social tienen el derecho de recibir
oportunamente las prestaciones y beneficios que en ellos se establecen, con eficacia, y a ser
atendidos de manera prioritaria.

Con base en o expuesto y fundamentado, he tenido a bien expedir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE AUTORIZA EL PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL DE TRANSPORTE
ESCOLAR Y PARA APOYO A PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES EN EL ESTADO DE
QUERETARO, AS| COMO SUS REGLAS Y ESQUEMA DE OPERACION.

Unico. Se aprueba y autoriza el Programa denominado “Programa de Desarrollo Social de
Transporte Escolar y para Apoyo a Programas y Acciones Sociales en el Estado de Querétaro, asi
como sus Reglas y Esquema de Operacion”, el cual tiene como objetivo brindar el servicio de
transporte seguro y eficiente para que alumnos de escuelas publicas, asi como personas
beneficiarias de otros programas y acciones de desarrollo social ejecutados por la Secretaria de
Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y otras dependencias, entidades e
instituciones ptblicas gue asi lo requieran y estén debidamente justificados, tengan acceso a su
derecho a la educacion, asi como a otros derechos sociales.

PRESENTACION

De acuerdo con el articulo 3°., primer parrafo, de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, toda persona tiene derecho a la educacion, por lo que el Estado garantizara el acceso
a la educacion gratuita hasta el nivel medio superior. Asimismo, los érdenes de gobierno a nivel
federal y local estableceran politicas de fomento a la permanencia y continuidad de las trayectorias
educativas.

Segun el Consejo Nacional de kvaluacion de la Politica de Desarrollo Social (CONEVAL), en su
Estudio Diagnéstico del Derecho a la Educacion 2018 (dos mil dieciocho), la formacion educativa
permite que la poblacién en pobreza cuente con mayores posibilidades de salir de esta condicion.
La educacion publica es un mecanismo que puede evitar la transmision intergeneracional de la
desigualdad de oportunidades educativas de padres a hijos, sin embargo, también depende del
logro educativo de los padres, lo que reduce el impacto del esfuerzo de los hijos.
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En el mismo estudio, el CONEVAL encontrd que mas de 1.3 {(uno punto tres) millones de nifios y
jévenes invertian tiempos excesivos de traslado para asistir a la escuela; situacidon que se
incrementa a nivel medio superior debido a la disminucion en la oferta de institucicnes educativas.
En el caso del Estado de Querétaro, el £8.51% (cincuenta y ocho punte cincuenta y uno por ciento)
de la poblacidn estudiantil tiene un tiempo de traslado promedio de hasta 15 {quincel minutos;
27.86% (veintisiete punto ochenta y seis por ciento) registra de 16 (dieciseis) hasta 30 {treintzs)
minutos en llegar a la escuela; 10.11% (diez punto once por ciento) se traslada en un periodo de
31 (treinta y un) minutos hasta 01 (una} hora; mientras que el 2.73% (dos punto setenta y tres por
ciento} requiere mas de 01 (une) hora para llegar a sus centros educativos (INEGI, 2020},

En cuanto a los medios que los estudiantes utilizan para trasladarse a sus centros educativos, se
distribuye de la siguiente manera:

o ELD6.9% [cincuenta y seis punto nueve por ciento) del total del alumnado llega caminando
a su centro educativo, de los cuales el 72% (setenta y dos por ciento) tarda hasta 15 (quince)
minutos; 22% (veintidés por ciento) de 16 (dieciséis) minutos a 30 (treinta) minutos; 4.7%
(cuatro punto siete por ciento) tarda 31 (treinta y uno) minutos hasta una hora; y al 0.8%
(punto acho por ciento) le lleva mas de (11 (una) y hasta 02 (dos) horas, (INEGI, 2020).

e EL 19.12% (diecinueve punto doce por ciento) se trasladan en automévil, de los cuales el
62.6/% lsesenta y dos punto sesenta y siete por ciento) tarda hasta 15 (quince) minutos;
28.96% {veintiocho punto noventa v seis por ciento) de 16 (dieciséis) minutos a 30 (treinta)
minutos; 6.27% (seis punto noventa y siete por ciento) tarda mas de 31 (treinta y uno}
minutos hasta 01 (una) hora y el 1.40% (uno punto cuarenta por ciento) tarda de més de 01
(una) y hasta 02 (dos) horas (INEGI, 2020).

e Otro de los medios de transporte es a través de camion, autobus o taxi colectivo, que
corresponde al 14.4/% (catorce punto cuarenta siete por ciento); de los cuales el 14.85%
(catorce punto ochenta v cinco por ciento) tarda en traslado hasta 15 (quince) minutos;
44.10% (cuarenta y cuatro punto diez por ciento) tarda de 16 (dieciséis) minutos hasta 30
(treinta) minutos; 22.30% (veintinueve punto treinta por ciento) més de 31 (treinta y un)
minutos hasta 01 (una) hora y 11.73% (once punto setenta y tres por ciento) tarda mas de
01 (una) y hasta 02 (dos) dos horas (INEGI, 2020); mientras que solo el 1.04% (uno punto
cero cuatro por ciento) de los estudiantes ocupan taxi para trasladarse a su centro de
estudios.

De acuerdo con los datos del Censo de Poblacion y Vivienda (INEGI, 2020), los estudiantes del
Fstado que realizan un tiempo mayor a 30 (treinta) minutos para llegar a sus centros de estudio
caminando se concentraron en los municipios de San Joaquin con 73.77% (setenta y tres punto
setenta vy siete por ciento), Pinal de Amoles 70% (setenta por ciento), Amealco de Bonfil 55.13%
{cincuenta y cinco punto trece por ciento), Huimilpan 46.83% (cuarenta y seis punto ochenta y tres
por ciento), Tolimén 47.40% (cuarenta y siete punto cuarenta por ciento) y Ezequiel Montes 47.34%
(cuarenta y siete punto treinta y cuatro por ciento].

En los municipios que no cuentan con suficiente transporte publico como San Joaquin, Pinal de
Amoles, asi como accesibilidad fisica a los centros de estudio, se observa una relacidn con los
municipios que presentan mayar rezago educative como lo son San Joaquin, Huimilpan, y Pinal de
Amoles, sin dejar de lado los datos obtenidos con respecto a la pobreza vy la desigualdad observada
en las condiciones para el acceso a la educacion.

Bajo este escenario, el extinto CONEVAL sefiala la relevancia de que los estudiantes continten
asistiendo a la escuela y concluyan sus trayectorias educativas, por lo que es relevante brindar a
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los jévenes medios como becas y opciones de transporte publico para continuar con sus estudios,
asi como fortalecer los programas que buscan reducir la desercién escolar, enfocados, en especial
a los adolescentes que terminan la secundaria para que puedan llevar a cabo sus estudios del nivel
medio superior (CONEVAL, 2020).

Por ello, se requiere generar las condiciones, para prevenir la desercion escolar, incrementar la
asistencia escolar y la eficiencia terminal en cada uno de los niveles educativos, pues la educacion,
“ayuda a mejorar los niveles de bienestar social y crecimiento econémico” (OCDE, 2009).

Los derechos vulnerados por el acceso fisico limitado a los centros educativos estan entrelazados
de manera que la vulneracion de uno puede afectar el distrute de otros. kn este marco, la
Convencion sobre los Derechos del Nino, la Ley General de los Derechos de Ninas, Ninos y
Adolescentes (LGDNNA), asi como, organizaciones como UNESCO y UNICEF, identifican que la
falta de acceso a los centros educativos por parte de las nifias, nifios y jovenes puede impactar en
los derechos a la educacicn, al desarrollo integral, a la igualdad y no discriminacion, trabajo digno,
a un nivel de vida adecuado a la participacién y libertad de expresién, a la salud, a la culturay a la
vida comunitaria, a la autonomia, libertad personal y proteccion contra la explotacion.

La falta de acceso a los centros educativos, y por ende a la educacion, no solo vulnera derechos
individuales, sino que también genera impactos colectivos. Sociedades con altos niveles de
analfabetismo o exclusion educativa enfrentan mayores tasas de pobreza, desigualdad, violencia
y menor desarrollo econémico y social. Ademas, se perpetia un circulo vicioso: la pobreza limita
el acceso a la educacion, y la falta de educacion perpetua la pobreza.

MARCO LEGAL

El Programa encuentra su sustento juridico de elaboracion, instrumentacion, seguimiento,
ejecucion y evaluacion de acuerdo con los articulos 35, fracciones Il y V, de la Ley Orgénica del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; 16, 17 y 56 de la Ley de Planeacion del Estado de
Querétaro; 54 primer y tercer parrafo, 80 y 80 Bis de la Ley para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Querétaro; 8, fracciones XIV y XXXIX, del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro; 1, 6, y demas
relativos y aplicables del Acuerdo por el que se Expide los Lineamientos para la Elaboracién de
Programas de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

ESTRUCTURA DEL PROGRAMA

El presente Programa tiene como objetivo brindar el servicio de transporte seguro y eficiente para
que alumnos de escuelas publicas, asi como personas beneficiarias de otros Programas y acciones
de desarrollo social ejecutados por la Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y otras dependencias, entidades e instituciones publicas que asi lo requieran
y estén debidamente justificados, tengan acceso a la educacién, asi como a otros derechos
sociales.

Para lo cual, el presente Programa de Desarrollo Social de Transporte Escolar y para Apoyo a
Programas y Acciones Sociales en el tstado de Quereétaro, conformara una de las politicas en
materia de desarrollo humano de la presente Administracion Publica Estatal para el gjercicio tiscal
2026 (dos mil veintiséis), en apoyo de las personas que habiten en alguno de los 18 (dieciocho)
municipios del Estado, que sean alumnas de instituciones publicas de educacion del Estado de
Querétaro o que sean beneficiarias de Programas y acciones de desarrollo social a cargo de la
Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro o a cargo de otras
dependencias, entidades e instituciones publicas.
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MISION

Generar las condiciones necesarias que detonen, & traves de la educacion y otros derechos
sociales, la movilidad social de los queretanos, implementando politicas pablicas que amplien el
acceso a aquélla y a las oportunidades de desarrollo y que permitan que las personas tengan la
capacidad de superar su condicidn socioeconémica de origen.

VISION

Garantizar un piso minimo de derechos sociales, promoviendo y fomentando los derechos
econémicos, sociales y culturales para el ejercicio de una vida digna, mediante el acceso a la
educacion y a otros derechos sociales.

OBJETIVO

Con el presente Programa se busca brindar el servicio de transporte seguro y eficiente para que
alumnos de escuelas publicas, asi como personas beneficiarias de otros programas y acciones de
Desarrollo Social gjecutados por la Secretaria de Desarrollo Social del Foder Ejecutivo del Estado
de Queretaro y otras dependencias, entidades e instituciones publicas que asi lo requieran y esten
debidamente justificados, tengan acceso a la educacion, asi como a otros derechos sociales.

PROGRAMA DE DESARROLLO SOCIAL DE TRANSPORTE ESCOLAR Y PARA APOYO A
PROGRAMAS Y ACCIONES SOCIALES EN EL ESTADO DE QUERETARO

1. Diagndstico.

Tratéandose de la educacién de las personas jovenes, el costo del transporte ha cobrado especial
importancia sobre todo en aquellos hogares donde algin integrante cursa estudios de nivel
primaria, secundaria, medio superior o superior y utiliza transporte publico para llegar a su centro
de estudio. En el caso de los estudiantes al interior del Estado, existe un doble reto para acceder
y permanecer en el sistema educativo, debido a las grandes distancias que muchas veces deben
recorrer para trasladarse a sus escuelas, ya sea dentro del mismo perimetro regional o incluso
fuera de éste, porque las ofertas educativas disponibles asi lo demandan.

En los dltimos afios de manera sistematica el ingreso real de los hogares mexicanos se ha reducido,
lo cual se ha agudizado con el aumento de personas que no pueden pagar sus viajes en el
transporte puablico.

Si bien es cierto, el kstado ha avanzado en abatir el porcentaje de abandono escolar por entidad
federativa segun nivel educativo, ciclos escolares seleccionados de 2020-2021, 2021-2022, 2022-
2023 y 2023-2024 desde el nivel primaria, secundaria, medio superior o superior, muestran que
la mayor tasa de abandono fue a nivel medio superior con un 11.1% (once punto uno por cienteol,
0.2% (cero punto dos por ciento) por debajo de lo registrado en el ciclo escolar anterior 2022-
2023.

Ahora bien, de acuerdo con los datos obtenidos de la Unidad para los Servicios Basicos de
Educacion en el Estado de Querétaro (USEBLQ), en el resumen de indicadores de eficiencia
educativa para los ciclos escolares 2020-2021, 2021-2022, 2022-2023 y 2023-2024, se muestra
la siguiente tabla comparativa, donde se puede observar que |a desercion escolar ha disminuido
en cada ciclo significativamente.
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Porcentajes de desercion escolar por niveles educativos y ciclos escolares.

. Reprobacion Jesercion gresi Eficiencia
Nive Abs % v % lerminal
Primaria 550 021 -236 -0.09 42,625 99.56 103.13
Fin de Ciclo 2020-2021 :dﬁr}dana 837 0.7 2403 1.98 37,425 98.06 92.79
a 11,615 14.65 13,874 15.69 22,953 85.82 62.66
Superior
Primaria 214 0.08 1767 0.69 42,250 98.66 102.67
Fin de Gclo 2021 :::;ndana 532 046 6328 5.13 38,272 94.91 91.71
- 12,464 15.86 9,974 1172 22,499 87.76 65.28
Superior
Primaria 1,623 064 -1,597 -0.63 42,996 99.07 101.99
: Secundaria 6,150 522 3,995 3.33 36,480 94.74 87.52
Fin de Ciclo 2022-2023 Media
Superior 15,667 18.41 10,312 1132 21,673 89.56 64.99
Primaria 1,130 045 -168 0.07 42,508 99.15 99.62
Fin de Giclo 2023 iﬂe:;dndana 4,904 409 3,779 3.09 36,898 96.5 88.31
- 13,096 14.63 8,741 9.05 26,176 97.49 75.39
Superior

*Modalidad escolarizada y no escolarizada
Fuente: Elaboracion con informacion: Indicadores de Eficiencia Educativa USEBEQ (2020-2021, 2021-2023,
20232-2023 y 2023-2024)

De acuerdo a la informacion anterior, se puede identificar que el nivel donde se presenta una
mayor desercion escolar es en educacion media superior, sin embargo, en los ultimos ciclos
escolares ha tenido una importante disminucion, ya que durante el ciclo 2020-2021, se presentd
en un 15.69% (guince punto sesenta y nueve por ciento) y pasd a 11.72% (once punto setenta y dos
por ciento) en el ciclo 2021-2022, mientras que en el ciclo 2022-2023 tue de 11.32% (once punto
treinta y dos por ciento) disminuyendo para este ultimo ciclo registrado 6.4 % (seis punto seis por
ciento) puntos porcentuales y para el 2023-2024 fue 2.5% (nueve punto cinco por ciento), los
municipios con mayor tasa de desercion escolar son: Colén 14.26% (catorce punto veintiséis por
ciento), El Marqués 11.68% (once punto sesenta y ocho por ciento), Huimilpan 10.64% (diez punto
sesenta y cuatro por ciento), Tequisquiapan 10.56% (diez punto cincuenta y seis por ciento),
Amealco de Bonfil 9.48% (nueve punto cuarenta y ocho por ciento), Queretaro ¥.35% (nueve punto
treinta y cinco por ciento), San Joaquin %.34% (nueve punto treinta y cuatro).

A nivel municipal en la siguiente tabla se muestran los primeros 05 (cinco) municipios con mayor
porcentaje de desercicn escolar a nivel medio superior, a fin de ahondar en el anélisis detallado

sobre los municipios y niveles escolares que requieren de mayor atencion.

Porcentajes de desercion escolar a nivel medio superior, ciclo escolar 2023-2024.

DESERCION ESCOLAR

MUNICIPIO
NUMERC DE ALUMNOS
Coldn 285 14.26
El Marqués 682 11.68
Huimilpan 105 10.64
Tequisquiapan 372 10.56
Amealco de Bonfil 21 ©.43
Querétaro 4,306 9.35
San Joaquin 47 9.34
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Pedro Escobedo 268 8.82
Taoliman 112 8.53
Pinal de Amoles 77 B8.43
Corregidora 785 8.24
Landa de Matamoros b6 7.74
San Juan del Rio 950 7.51
Cadereyta de Montes 193 7.38
Jalpan de Serra ral 6.52
Ezequiel Montes 128 6.47
Arroyo Seco 43 6.16
Penamiller 40 5.24

*Modalidad escolarizada y no escolarizada
Fuente: Elaboracidn propia con informacion de Indicadores de Eficiencia Educativa USEBEQ (2023-2024).

De forma complementaria para el Estado de Querétaro se presenta informacion obtenida de la
Secretaria de Educacion Publica (SEP) del ciclo escolar 2023-2024:

e Anivel primaria la desercién escolar presenté un decremento de 0.1% (cero punto uno por
ciento); mientras que a nivel secundaria y media superior fue de 3.1 % (tres punto uno por
ciento) y 8.04% (ocho punto cero cuatro por ciento) respectivamente (SEP, 2023).

e Los municipios que cuentan con mayor desercion escolar a nivel primaria son: San Joaquin
con 2.10% (dos punto diez por ciento); Pinal de Amoles 2% (dos por ciento) y Arroyo Seco
con 1.42% (uno punto cuarenta y dos por ciento) y mientras que los porcentajes mas
reducidos se concentran en El Marqués -0.55% (menos cero punto cincuenta y cinco por
ciento); Tequisquiapan -0.54% (menos cero punto cincuenta y cuatro por ciento) y San
Juan del Rio -0.39% (menos cero punto treinta y nueve por ciento).

e A nivel secundaria los municipios con mayor desercion escolar son: Arroyo Seco 8.10%
(ocho punto diez por ciento); Pedro Escobedo 5.41% (cinco punto cuarenta y uno por
ciento) y Amealco de Bonfil 5.38% (cinco punto treinta y ocho por ciento); mientras que
Querétaro 2.54% (dos punto cincuenta y cuatro por ciento), Corregidora 2.19% (dos punto
diecinueve por ciento) y Ezequiel Montes 1.42% (uno punto cuarenta y dos por ciento); son
los municipios con menor grado de desercion (SEP, 2023).

e Los municipios que cuentan con mayor desercién escolar a nivel media superior son: Colén
11.91% (once punto noventa y uno por ciento); El Marqués 11.32% (once punto treinta y
dos por ciento); Huimilpan 10.33% (diez punto treinta y tres por ciento) y |equisquiapan
2.99% (nueve punto noventa y nueve por ciento); mientras que los porcentajes menores se
encuentran en Arroyo Seco 5.87% (cinco punto ochenta y siete por ciento); Pefiamiller
5.24% (cinco punto veinticuatro por ciento), y San Juan del Rio 4.62% (cuatro punto sesenta
y dos por ciento) (SEP, 2023).

Pobreza

De acuerdo con el Estudio Diagnostico del Derecho a la Educacion 2018 realizado por el entonces
CONEVAL, la formacion educativa permite que la poblacion en pobreza cuente con mayores
posibilidades de salir de esta condicion. La educacion publica es un mecanismo que puede evitar
la transmision intergeneracional de la desigualdad de oportunidades educativas de padres a hijos,
sin embargo, también depende del logro educativo de los padres, lo que reduce el impacto del
esfuerzo de los hijos. (CEEY, 2020).
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De igual manera, CONEVAL desagrega informacion a nivel municipal para la identificacion del
rezago educativo en los 18 (dieciocho) municipios que comprenden al Estado, como se presenta
en la siguiente tabla:

Numero de personas con rezago educativo 2020-2024 a nivel municipal

Municipio Numero de personas Numero de personas e
2020 2024

Amealco de Bonfil 17,149 18,028 879
Arrcyo Seco 3,363 2,511 -852
Cadereyta de 16,837 12,218 -4,619
Montes
Coldn 14,546 10,535 -4,011
Corregidora 14,815 13,651 -1,164
Ezequiel Montes 9,219 17,342 7,423
El Marqués 24,155 40,024 5,869
Huimilpan 11,264 8.881 -2,383
Jalpan de Serra 9,611 4,868 -743
Landa de 5,974 6,444 470
Matamoros
Pedro Escobedo 12,217 24,860 12,643
Periamiller 4,516 2.647 -1,148
Pinal de Amoles 5,657 8,686 2,919
Querétaro 89,350 117,807 28,457
San Joaquin 1,912 5,080 3,148
San Juan del Rio 32,380 45,586 13,206
Tequisquiapan 10,042 23,184 13,142
Toliman 5,387 6,378 291
Total 295,104 368,630

Fuente: Estimaciones del CONEVAL, Medicion de la Pobreza, Pobreza a nivel municipal 2020-2024.

En 2024 (dos mil veinticuatro), la mayor concentracion de personas con rezago educativo se ubica
en la zona metropolitana, en los municipios de Querétaro, San Juan del Rio y El Marqués. Dentro
de los municipios del contexto rural, se identifica un mayor nimero de personas con este rezago
en los municipios de Amealco de Bonfil, Pinal de Amoles, Landa de Matamoros, Toliman y San
Joaquin.

Grado de accesibilidad a carretera pavimentada

En el ambito de la accesibilidad fisica a los centros educativos, el CONEVAL (2018) reporté que a
nivel nacional mas de 1.3 (uno punto tres) millones de nifios y jovenes enfrentaban tiempcs
excesivos de traslado para asistir a la escuela. Esta situacion se agrava en el nivel medio superior
debido a la oferta limitada de instituciones educativas.

Tomando en cuenta el objetivo del Programa objeto de este diagnéstico, se integra el siguiente
analisis sobre el grado de accesibilidad a carretera pavimentada, el cual fue integrado a partir de
2013 (dos mil trece) en la metodologia de la medicion multidimensional de la pobreza (CONEVAL,
2020), y que aborda el concepto de accesibilidad a partir de dos dimensiones de analisis: a) la
geografica, que corresponde a la cercania geografica entre dos puntos, y que considera
caracteristicas orograficas y del medio natural y, b) la social, que toma en cuenta las
particularidades de las personas o de los servicios a los que se quiere acceder.
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Este indicador se construye a partir de los siguientes elementos: existencia de carretera
pavimentada, ubicacion de las localidades, pendiente del terreno, tipo de vegetacion, uso de suelo,
existencia de cuerpos de agua, disponibilidad de transporte publico y tiempo de desplazamiento a
las localidades con mas de 15 {quince) mil habitantes. Asimismo, esta informacion se desarrolla a
nivel localidad y se clasifica en cinco grupos (muy bajo, bajo, medio, alto y muy alto}.

Las tres principales variables de este enfoque son:

Distancia a carretera pavimentada. Este variable se compone a partir de las caracteristicas del
entorno entre una localidad y la carretera pavimentada, debido al impacto en la distancia, que
facilite o bloguea la movilidad de la poblacion.

Disponibilidad y tiempo de traslade hacia cabeceras municipales. Esta aproximacion, considera los
tiempos de traslado, aunque exista la disponibilidad de transporte si los periodos de traslado son
prolongados entonces se convierte en una limitante de la accesibilidad.

Tiempos de traslado a los centros de servicios. Al calculo de la distancia desde las localidades a la
carretera pavimentada, se anade el tiempo de traslado a los centros de servicics (areas de
influencia isocronas), ya que ellas concentran infraestructura de salud, educacion, abasto, ademas
de conectar, complementar y apoyar las actividades econdmicas al ser parte de los principales
corredores comerciales.

Con base en el anélisis de 2020 (dos mil veinte) de las 2,192 (dos mil ciento noventa y dos)
localidades en el Estado, el 62% (sesenta y dos por ciento) de estas localidades 1,368 (mil
trescientas sesenta y ocho) contaba con un grado de accesibilidad muy alto o alto, y en las que
habita el 92% (noventa y dos por ciento) de la poblacion total del Estado. En tanto que el 38%
(treinta y ocho por ciento) restante de las localidades 824 (ochocientas veinticuatro) se clasificaron
en grados de accesibilidad medio, bajo o muy bajo, y en las que vivia el 8% l(ocho por ciento} de
poblacién estatal. (Ver la siguiente tabla de referencial

Grado de accesibilidad a carretera pavimentada a nivel localidad, en el Estado de Querétaro,

CONEVAL 2020
acf;:i(:)?l:; d Numero de localidades Po: ‘[Jazcolon Porcentaje
Muy alto 767 2,178,527 92%
Alto 601 85,213 4%
Medio 256 31,204 1%
Bajo 542 69,240 3%
Muy bajo 26 2,883 0%
Total 2,192 2,368,467 100%
Fuente: Elaboracion propia con base en Anexo estadistico del grado de accesibilidad a carretera pavimentada, CONEVAL

2020.

Asimismo, el 81.6% (ochenta y uno punto seis por ciento) de la poblacion residia en localidades en
las que la disponibilidad de transporte publico y tiempo hacia cabecera municipal es menor a 20
(veinte) minutos, el 11% (once por ciento) de las personas necesitaban entre 20 {veinte) minutos y
U1 (una) hora para llegar en transporte publico, mientras que el 1.1% (uno punto uno por ciento)
de habitantes tardaban entre 01 (una) hora y U1 {una) hora con 30 (treinta) minutos (ver labla).
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Sin embargo, en contraste, 14,627 (catorce mil seiscientos veintisiete personas) empleaban entre
01 {una) hora con 30 (treinta) minutos y U2 (dos) horas para completar su traslado; mientras el .9%
{cinco punto nueve por ciento) que representa a 139,165 (ciento treinta y nueve mil ciento sesenta
y cinco) habitantes carecian de transporte publico o requeririan mas de 02 {dos} horas para
trasladarse a la cabecera municipal (CONEVAL, 2020).

Dado que los habitantes de las localidades con grados de accesibilidad medio, bajo y muy bajo, se
enfrentan a mayores dificultades, tales como: trayectorias con un tiempo de traslado en transporte
publico de hasta 02 (dcs) horas o mas; el tiempo al centro de servicios mas cercano llega a ser
incluso mas de 04 {cuatro) horas, con distancias mayores a los 2,000 {dos mil) metros.

Disponibilidad de transporte piiblico y tiempo hacia cabecera municipal, a nivel localidad, en al
Estado de Querétaro, CONEVAL 2020.

Disponibilidad de transporte publico y tiempo hacia Numero de Proporcidn de

Pablacién 2020

cabecera municipal localidades poblacién

Localidades con 2,500 habitantes o mas, o que
son cabecera municipal o que el tiempo de
traslado en transporte publico a cabecera
municipal es menor a 20 minutos.

Tiempo de traslado en transporte publico a
cabecera municipal de 20 minutos a 1 hora.
Tiempo de traslado en transporte publico a
cabecera municipal de mas de 1 hora a 1.5 79 26,069 1.1%
horas.

Tiempo de traslado en transporte publico a
cabecera municipal de mas de 1.5 horas a 2
horas, o con disponibilidad y tiempo de traslado
no especificada.

Sin transporte publico, o tiempos de traslado en
transporte publico mayor de 2 horas a cabecera 1,150 139,165 5.5%
municipal.

260 1,931,730 81.6%

248 256,876 10.8%

195 14,62/ 0.6%

Total 2,192 2,368,467 100%

Fuente: Elaboracién propia can base en Anexo estadistico del grado de accesibilidad a carretera pavimentada, CONEVAL
2020.

De las 824 (ochocientas veinticuatro) localidades identificadas con estos 03 (tres) grados de
accesibilidad, el 46.5% (cuarenta y seis punto cinco por ciento) de la peblacién pertenece a la Zona
Serrana del Fstado, seguida del 27.8% (veinte siete punto ocho por ciento) que vive en la regién
del Semi desierto, mientras que el 13.1% (trece punto uno por ciento), se ubican en localidades de
Amealco de Bonfil (Ver labla).

Respecto a las localidades en la Zona Serrana (Arroyo Seco, Jalpan de Serra, Landa de Matamoros,
Pinal de Amoles v San Joaquin), estas representan el 24.9% (veinticuatro punto nueve por ciento)
(441 localidades) del total en el Cstado y concentran el 4% (cuatro por ciento) de la poblacion
estatal.
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Concentrado de localidades con Grado de accesibilidad a carretera pavimentada media, bajay
muy baja en el Estado de Querétaro, CONEVAL 2020

Municipio NGmero de localidades Poblacién 2020 D‘;";ﬂ::::;‘n
Pinal de Amoles 156 17,988
Londa de Matamoros 80 11,726

Zona Serrana Jalpan de Serra 99 7,960 46.5%
Arroyo Seco 67 6,342
San Joaquin 39 4,659
Cadereyta de Montes 125 12,515

ferto Pen?mwller 98 11,744 7.8%

Colén 21 2,674
Toliman 42 2,198

IMEIR San Juan del Rio 21 7,647 7.3%
Tequisquiapan 2 9
Huimilpan 9 2,007

ZMma El Marqués 4 1,215 4.0%
Querétaro 5 931
Pedro Escobedo 4 1,174

Resto de municipios | Ezequiel Montes 4 173 14.4%
Amealco de Bonfi 48 13,764

Total 824 104,727 100%

Fuente: Elaboracion propia con base en Anexo estadistico del grado de accesibilidad a carretera pavimentada, CONEVAL

2020.

En estas 441 (cuatrocientos cuarenta y un) localidades (en su mayoria de los niveles accesibilidad
muy bajo y bajo), habita el ©1% (cincuenta y uno por ciento) de la poblacion total de la zona serrana,
quienes se enfrentan a dificultades, tales como: una trayectoria con un tiempo estimado de 03
(tres) horas alcanzando incluso mas de 04 (cuatro) heras o distancias mayores a los 2,000 {dos mil)
metros. La mayor proporeion de habitantes de la sierra, pertenece al municipio de Pinal de Amoles,
seguido de Landa de Matamoros (Ver Tabla).

Concentrado de poblacion de la Zona Serrana de acuerdo con Grado de accesibilidad a carretera
pavimentada muy baja, baja y media, CONEVAL 2020

Municipio Muy baja Baja Media Total
Pinal de Amoles 760 12,112 5,117 17,989
Landa de Matamoros 1 5,048 0,077 11,72¢
Jalpan de Serra - 3,693 4,267 7,960
Arroyo Seco 412 2,674 3,058 6,342
San Joaquin 1,363 2,167 1,109 4,659
Total 2,556 25,894 20,226 48,676
Fuente: Elaboracion propia con base en Anexo estadistico del grado de accesibilidad a carretera pavimentada, CONEVAL

2020.

De igual forma, se identifico un total de 389 (trescientos ochenta y nueve) localidades de la Zona
Serrana que carecen de transporte publico o que el tiempo de traslado en transporte publico es
mayor de U2 (dos) horas a un centro de servicios mas cercano. Nuevamente, la mayor parte de la
poblacion esta concentrada en los municipios de Pinal de Amoles y Landa de Matamoros (Ver
Tabla).

Concentrado de localidades y poblacion de la Zona Serrana, sin acceso a transporte publico o con
un tiempo de traslado mayor a dos horas, CONEVAL 2020
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Municipio Namero de localidades  Poblacion 2020
Pinal de Amoles 122 12,431
Landa de Matamoros 73 9,189
Arroyo Seco 65 6,192
Jalpan de Serra 20 6,939
San Joaquin 39 4,659
Total 389 37,410
Fuente: Elabcracion propia con base en Anexo estadistico del grado de accesibilidad a carretera pavimentada, CONEVAL

2020.

Porcentaje de estudiantes por tiempo de traslado del hogar al centro de estudios en el Estado de
Querétaro

m Hasta 15 minutos m 16 a 30 minutos
® 31 minutos auna hora mas de una hora hasta dos horas

Fuente: Elaboracion con informacién del Censo de Poblacion y Vivienda, 2020, INEGI.

Como se puede observar en la gréfica y con informacion proporcionada por el Censo de Poblacion
y Vivienda 2020 (INEGI), el 58.51% (cincuenta y ocho punto cincuenta y uno por ciento) de los
estudiantes tarda hasta 15 (quince) minutos en trasladarse al colegio; 27.86% (veintisiete punto
ochenta y seis por ciento) tarda de 16 (dieciséis) hasta 30 (treinta) minutos en llegar a la escuela;
10.1% (diez punto uno por ciento) tarda de 31 (treinta y un) minutos hasta 01 (una) hora en
trasladarse a la escuela; y 2.73% (dos punto setenta y tres por ciento) més de 01 (ung) y hasta 02
(dos) horas de su hogar al centro de estudios (INEGI, 2020).

La educacion es un derecho y elemento importante para el desarrollo de las personas, con el que
se fomenta la transmisién de saberes, conocimientos, valores y actitudes, que permite a las
personas acceder a mejores condiciones de vida, ya que esta permite que la poblacion en situacion
de pobreza cuente con mayores y mejores oportunidades para salir de ella, por lo tanto, resulta
de relevancia contrarrestar los indices de desercion y rezago educativo.

En cuanto a los medios que los estudiantes utilizan para trasladarse a sus centros educativos, se
distribuye de la siguiente manera:

e EL56.9% (cincuenta y seis punto nueve por ciento) del total del alumnado llega caminando
a su centro educativo, de los cuales el 72% (setenta y dos por ciento) tarda hasta 15 (quince)
minutos; 22% (veintidos por ciento) de 16 (dieciséis) minutos a 30 {treinta) minutos; 4./%
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(cuatro punto siete por ciento) tarda 31 (treinta y un) minutos hasta 01 (una) hora; y el 0.8%
(cero punto ocho por ciento) le lleva mas de 01 (una) y hasta 02 (dos) horas (INEGI, 2020).

e EL19.12% (diecinueve punto doce por ciento) se trasladan en automovil, el 62.67% (sesenta
y dos punto sesenta y siete por ciento) tada hasta 15 (quince) minutos; 28.96% (veintiocho
punto noventa y seis por ciento) de 16 (dieciséis) minutos a 30 (treinta) minutos; 6.9/% (seis
punto noventa y siete por ciento) tarda mas de 31 (treinta y un) minutos hasta 01 (una} hora
y el 1.40% (uno punto cuarenta por ciento) tarda de mas de 01 (una) y hasta 02 (dos)horas
(INEGI, 2020).

e Otro de los medios de transporte es a través de camidn, autobus o taxi colectivo, lo
correspondiente al 14.47% (catorce punto cuarenta y siete por ciento), de los cuales el
14.85% (catorce punto ochenta y cinco por ciento) tarda en trasladar hasta 15 {quince}
minutos; 44.10% (cuarenta y cuatro punto diez por ciento) tarda de 16 (dieciséis) minutos
a 30 (treinta) minutos; 29.30% (veintinueve punto treinta por ciento) mas de 31 (treinta y
un) minutos hasta 01 (una) hora y 11.73% (once punto setenta y tres por ciento) tarda mas
de 01 (una) y hasta 02 (dos) horas (INEGI, 2020); mientras que solo el 1.04% (uno punto
cero cuatro por ciento) de los estudiantes ocupan taxi para trasladarse a su centro de
estudios, tal como se muestra en la siguiente grafica (INEGI, 2020).

Porcentaje de estudiantes que utilizan diferentes medios para trasladarse a sus centros educativos.

Aditornaviil Autobus, taxi

o colectivo
= Series1 19.12 14.47 56.9

Caminando

Fuente: Elaboracién con informacién del Censo de Poblacién y Vivienda, 2020, INEGI

Entre los estudiantes de los 18 (dieciocho) municipios del Estado de Querétaro que realizan mayor
tiempo para llegar a sus centros de estudio caminando (mas de 30 {treinta) minutos), los mayores
porcentajes se concentran en los municipios de San Joaquin, Pinal de Amoles, Amealco de Bontfil,
Huimilpan, Toliman y Ezequiel Montes.

Porcentaje de estudiantes que tardan mayor tiempo en trasladarse por municipio

Municipio Porcentaje

San Joaquin 73.77
Pinal de Amoles 70.00
Amealco de Bonfil 55.13
Huimilpan 456.83
Toliman 47.40
Ezequiel Montes 47.34

Fuente: Elaboracion con informacidn del Censo de Poblacion y Vivienda, 2020, INEGI.
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De acuerdo con los hallazgos encontrados, se identifica que el transporte, y en particular el
autobus escolar, es clave para que los estudiantes cuenten con acceso a mejores oportunidades
de escolarizacion.

El analisis permite hacer un primer acercamiento respecto a las condiciones de accesibilidad fisica
tanto a los centros escolares como a otros servicios publicos requeridos por la poblacion, con
informacidén estadistica disponible en fuentes estadisticas oficiales, sin embargo, el hecho de solo
fundamentar esta problematica social con este enfoque, implica omitir informacion cualitativa que
pueda permitir una comprension mas profunda del problema publico, sus causas y efectos, asf
como las percepciones de los actores involucrados.

Andlisis de informacién con enfoque cualitativo

El enfoque cualitativo, de acuerdo con Monje Alvarez (2011), se fundamenta epistemolégicamente
en la hermenéutica (interpretacion de significados), la fenomenologia (estudio de las experiencias)
y el interaccionismo simbolico (construccion de significados). El método reconoce que los actores
sociales no son meros objetos de estudio sino sujetos reflexivos que significan, hablan y toman
decisiones. Ll anélisis prioriza la comprensién del significado de los fenémenos por encima de su
explicacion causal, centrandose en las evidencias de la vida cotidiana y en cémo los
acontecimientos se hacen comprensibles a partir del sentido que adquieren para los sujetos. Ll
proceso de levantamiento de informacién cualitativa para el presente programa se conformé por
03 itres) tases.

Mapeo de Actores Clave (MAC)

Esta primera fase es definida por Tapella (2007) como una herramienta que permite identificar y
clasificar a los actores sociales involucrados en un problema publico mediante el analisis de sus
relaciones. El sociograma resultante (ver sociograma) identifica 03 (tres) ambitos de influencia: el
sector publico que quedo integrado por la Secretaria de Educacion Publica (SEP), la Secretaria de
Educacion del Estado de Querétaro (SEDEQ), la Unidad de Servicios para la Educacion Basica en
el Estado de Querétaro (USEBEQ), la Secretaria de Desarrollo Social del Estado de Querétaro
(SEDESOQ) y la Agencia de Movilidad del Estado de Querétaro (AMEQ); el sector privado que se
conformé por empresas de transporte urbano, suburbano, transportistas independientes vy
aplicaciones de transporte; y finalmente, la comunidad-sociedad civil que se identificc como
compuesta por estudiantes, padres de familia, lideres comunitarios y organizaciones sociales.

Los resultados del MAC estructuraron las siguientes 02 (dos) fases de levantamiento de
informacidn: la segunda fase se dirigié a actores institucionales y de la sociedad civil, mientras que
la tercera fase se enfoco en actores que experimentan el programa cotidianamente: estudiantes,
padres, operadores y directoras de planteles.
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Sociograma de actores involucrados.

Fuente: Elaboracion propia.

Semana de la Evaluacion (SEVAL)

La segunda fase consistié en la organizacion por parte de la Secretaria de Desarrollo Social del
Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro del Seminario "La educacion, mecanismo para alcanzar
la justicia social Contigo", realizado el 03 (tres) de junio de 2025 (dos mil veinticincol, evento
enmarcado en la Semana de la Evaluacion del organismo internacional gLocal. Durante el mismo,
se realizaron mesas de trabajo para identificar causas, efectos y propuestas frente al abandono
escolar. La metodologfa se centré en la construccion de un "arbol de problemas" predeterminado
para cada una de las tres categorias teméaticas de las mesas de trabajo. Se guio a los participantes
mediante tres preguntas detonantes disefiadas para identificar las causas directas e indirectas de
la desercion, sus efectos y, finalmente, transformar una causa raiz en una propuesta de accion
(SEDESOQ, 2025). A continuacion, se presentan los resultados obtenidos a partir de 03 (tres)
categorias tematicas:

e La Mesa Educativa identifico que las causas directas se vinculan a la estabilidad del nucleo
familiar y el acceso a recursos econdmicos. Sin embargo, también se sefialaron
deficiencias clave en el sistema educativo, particularmente en desarrollo socioemocional
y educacién sexual integral. Por ello, las propuestas se orientaron a intervenciones de
capacitacion y fortalecimiento de competencias para educadores y familias, junto con un
enfoque preventivo de sensibilizacion a nivel comunitario.

e La Mesa Contextual sefialo tres dimensiones del problema: la socioeconomica como factor
predominante, la familiar como espacio de vulnerabilidad y la institucional como un
contexto limitante. En cuanto a los efectos, se concluyé que la falta de empleos formales,
el aumento de la delincuencia y la ausencia de oportunidades educativas crean un circulo
de inestabilidad. Por ello, el grupo no propuso nuevos programas, sino la ampliacion de la
cobertura y la ditusion de los servicios ya existentes.

e |La Mesa Econdmica reconocié que existe una multicausalidad en el abandono escolar,
identificando causas indirectas como los bajos ingresos familiares, la insuficiencia de rutas,
el costo de alimentos y la escasa difusion de apoyos. Los efectos identificados incluyeron
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la insercion en empleos informales y la exposicion a contextos de riesgo social, llevando a
la perpetuacion de ciclos de pobreza. En cuanto a las propuestas, la mesa coincidio en la
necesidad de programas de apoyo integral y un enfoque colaborativo intersectorial,
sugiriendo intervenciones multidimensionales que incluyan desde orientacion vocacional
hasta apoyo académico personalizado.

En conclusion, las 03 {tres} mesas coincidieron en que la desercién escolar es un fenémeno
multicausal que resulta de la interaccion entre barreras economicas, vulnerabilidad tamiliar e
insuticiencias institucionales. Los efectos proyectados convergen en la insercion en empleos
informales, la exposicidn a contextos de riesgo y la perpetuacion de ciclos de pobreza. Finalmente,
las propuestas no se centraron en crear nuevos programas, sino en el fortalecimiento y la
integracion de las estructuras existentes, abarcando desde la capacitacion a educadores y familias
hasta la ampliacion de cobertura de programas y un entoque colaborativo interinstitucional.

Trabajo de campo con actores clave

Finalmente, la tercera fase se enfocé en el levantamiento de informacién en campo, desde las
perspectivas de los actores clave de la comunidad y en el personal administrativo en el tema:
estudiantes, padres de familia o tutores responsables, operadores del servicio y directoras de
planteles educativos.

Primer levantamiento de informacion. Poblacion de estudio: Estudiantes

Este levantamiento se realizé los dias 8 {ocho) y 13 {trece} de agosto de 2025 (dos mil veinticinco)
en los municipios de Huimilpan y Ezequiel Montes. El primer grupo poblacional analizado
corresponde a los estudiantes, con una muestra de 17 (diecisiete) participantes, la cual se detalla
en la Tabla de concentrado de localidades con Grado de accesibilidad a carretera pavimentada
media, baja y muy baja en el Estado, CONEVAL 2020, e incluye una diversidad de experiencias en
terminos de nivel educativo, ubicacion y tiempo como beneticiarios.

Desde la perspectiva estudiantil, el traslado diario comprende 03 (tres) etapas cuya combinacion
define el esfuerzo de la jornada.

La primera etapa inicia a la hora en que se levantan los estudiantes para alistarse en su higiene
personal y desayuno, hay estudiantes que deben levantarse antes de las 5:00 (cinco) am. Después
sigue el recorrido a pie a la parada, el cual presenta variaciones significativas: mientras algunos
estudiantes caminan de 03 {tres) a 05 {cinco} minutos, otros enfrentan trayectos de hasta 30U
{treinte) minutos en la madrugada. El caso mas extremo corresponde a un estudiante de El Lobo
(Landa de Matamoros}, quien describe su caminata inicial de 30 {treinta} minutos como "peligrosa"
por la oscuridad y el riesgo de encontrar personas o incluso fauna desconocida.

La segunda etapa, el trayecto en el transporte, también muestra variabilidad, oscilando entre 05
{cinco] y 4% (cuarenta y cinco) minutos, condicion impactada por el estado y caracteristicas de los
caminos. El tercer componente son los tiempos de espera. Se documentaron casos de estudiantes
que deben esperar hasta 1.5 horas en la escuela antes de iniciar clases (como en El Zorrillo,
Huimilpan), y otros que esperan de 1 a 2 horas por la tarde para el viaje de regreso. Sin embargo,
los estudiantes no expresaron desacuerdo con estas esperas y han desarrollado estrategias de
adaptacion, utilizando esos periodos para adelantar tareas, socializar o descansar.

Encuanto a los desatios operativos identificados por los alumnos, el mas recurrente son las averias
de las unidades. Un estudiante reporto una suspension del servicio de "tres meses" por esta causa.
Asimismo, los estudiantes mencionan la capacidad insuficiente de las unidades, lo que genera
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frustracién al ver comparieros que quedan excluidos, y sefialan frecuentemente las condiciones de
los caminos como un punto a atender. En menor medida, se hace sefialamiento al hacinamiento y
calor dentro de las unidades de transporte.

La siguiente Tabla profundiza en el impacto econdmico y la continuidad educativa, al contrastar
los escenarios con y sin el programa. Los estudiantes demuestran estar al tanto de los costos
economicos familiares, que mas adelante coinciden con lo dicho por sus padres, con estimaciones
de gastos alternativos que van de $120.00 (ciento veinte pesos 00/100 M.N.) diarios en combi a
$240.00 (doscientos cuarenta pesos 00/100 M.N.) diarios en taxi. Un caso especifico de Arroyo
Seco calculd un ahorro de §2,000.00 (dos mil pesos 00/100 M.N.) al mes, describiéndolo como
una "gran ayuda".

Comparativa de escenarios de la disponibilidad del programa de transporte escolar

1D Escenario: con programa Escenario: sin programa
ED1 Transporte: Escolar, con punto de encuentro Alternativa: Caminar.
comun.
Impacto: Més facil llegar a la escuela. Impacto: Trayecto de 10 minutos, sin costo.
Ed2 Transporte: Escolar, conveniente. Alternativa: Camidn publico o taxi.
Tiempo de viaje: Aproximadamente 10 min. Impacto: Aumento de gastos familiares, necesidad
Costo: N/A. de limitar otros gastos.
Ed3 Transporte: Escolar, seguro. Alternativa: Transporte publico.
Costo: N/A. Impacto: Levantarse mas temprano, costo
Puntualidad: Asegurada. economico, estres, posible afectacion familiar.
ED4 Transporte: Escolar, puntual. Alternativa: Transporte publico (escaso v lleno).
Costo: Ahorro significativo. Impacto: Salir dz casa a las 5:00 AM, probable
Asistencia: Diaria. inasistencia, llegadas tarde, mayor gasto familiar.
E0% Transporte: Escolar, seguro. Alternativa: Camidn rural o caminar.

Tiempo de viaje: 15 min. Impacto: Viaje de 1.5 horas caminando, costo
economico, preccupacion materna, impuntualidad,
riesgos dz salud por clima.

E10 Transporte: Escolar, permite ir a escuela de Alternativa: Transporte publico o caminar,
eleccion. Impacto: Asistir 2 escuela mas cercana y de menor

Tiempo de viaje: 15-20 min. Seguridad: Alta. calidad, viaje de 1-1.5 horas, alto costo, riesgo de
desercion escolar.

E11 Transporte: Escolar. Alternativa: Transporte publico o caminar,

Tiempo de viaje: ~30 min. Impacto: Vigje de 1 hora caminando, menor
posibilidad de asistir a la escuela, afectacion
economica y de tiempo familiar.

£12 Transporte: Escolar, puntual, Costo: Ahorro en Alternativa: Vehiculo familiar o transporte publico.

gasolina. Asistencia: Diaria. Impacto: Posible inasistencia, llegadas tarde (5-10
minl, penalizaciones académicas, complicacion
logistica familiar, inseguricad en el regreso.

E17 Transporte: Escolar, confiable. Costo: Ahorro Alternativa: Vehiculo familiar (si saben manejar).
significativo. Continuidad: Asegurada. Impacto: Alto gasto en gasolina, preocupacion
diaria, riesgo de abandono escolar.
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Escenario: con programa Escenario: sin programa
E19 Transporte: Escolar, seguro. Costo: N/A, Alternativa: Autabus publico. Impacto: Gasto de
Asistencia: Diaria. ~200 pesos diarios, posiole inasistencia por mal

clima, afectacidn econdmica familiar.

E20 Transporte: Escolar, seguro. Costo: Ahorro de Alternativa: Esperar "ride” o taxi. Impacto: Alto

aproximadamente 2,000 pesos/mes. costo, intranquilidad y preocupacidn de la madre
Asistencia: Diaria, por la seguridad personal del alumno.
E22 Transporte: Escolar, seguro y tranquilo. Costo: Alternativa: Caminar. Impacto: Viaje de 2 horas,
N/A. posible inasistencia (“tal vez no"), afectacion
econdmica familiar, pérdida de acceso ala
educacion.

E23 Transporte: Escolar, amable y comodo. Costo: Alternativa: Ninguna (no hay otro transporte).
N/A. Impacto: Posible inasistencia (“quizas no todos los
dias"), afectacicn economica, riesge para la
continuidad de estudios superiores.

E24 | Transporte: Escolar, seguro. Costo: N/A. Alternativa: Caminar o transporte propic. Impacto:
Viaje de 30-40 min caminando, riesgo de seguridad
(caminar sola temprancl, preocupacion familiar.

E26 Transporte: Escolar, tranquilo y seguro. Costo: Alternativa: Taxi o Uber. Impacto: Gasto de

N/A. aproximadamente 240 pesos diarios, posible
inasistencia, afectacion econdmica y en
calificaciones (pérdida de descuentos en la cucta
escolar),

E27 Transporte: Escolar, comodo. Costo: N/A. Alternativa: Combi publica o cambiar a escuela de
menor calidad. Impacto: Gasto de 120 pesos
diarios, estrés por la fizbilidad del transporte,
posible inasistencia.

E28 Transporte: Escolar, seguro y tranquilo. Costo: Alternativa: Autobus publico (poco fiable). Impacto:
N/A. Alto gasto, posible inasistencia o retrasos,
afectacion en calificaciones, riesgo de abandono
escolar,

Fuente: Elaboracién propia.

A partir del escenaric mas cadtico en el que no existe servicio de transporte escolar, se identifico
que los beneficiarios anticipan un aumento en la inasistencia escolar, ya que el transporte publico
es descrito como "escaso, lleno y caro” o inexistente. No solo se encuentran evidencias de impacto
economico, sino de otra indole, tal es el caso de aquellos estudiantes que se verian forzados a
asistir a escuelas mas cercanas pero que perciben de menor calidad académica u otros que temen
afectaciones en su rendimiento académico, o en el peor de los casos, enfrentarian la desercién
escolar. Aunado a lo anterior, el servicio se valora por la seguridad. La percepcion de viajar en un
entorno "seguro” es un factor que reduce la "preocupacion familiar”, especialmente en el caso de
las estudiantes mujeres que evitan esperar solas en la carretera o caminar en la oscuridad.

La dimension de género se manifiesta en los testimonios mediante preocupaciones vinculadas a la
seguridad durante los traslados, donde las estudiantes retieren exposicion a riesgos al caminar
solas en horarios tempranos o vespertinos, mientras los padres, en particular las madres,
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identifican esta situacion como una fuente constante de inquietud al senalar el peligro de recorrer
trayectos oscuros o esperar transporte en carretera.

Adicionalmente, el programa interviene en la dinamica de roles de género dentro del hogar,
particularmente en lo que respecta al trabajo de cuidados. Los testimonios muestran cémo la
logistica de la asistencia escolar se relaciona con las responsabilidades familiares que
frecuentemente recaen en las mujeres. Una estudiante explico como la rutina tamiliar se
complicaria "enormemente" sin el servicio, especificamente para su madre, quien es la encargada
de llevar a su hermana menor a la escuela; afadir otro traslado generaria conflictos en sus tareas
diarias. En otro caso, se relata como una hermana mayor era quien "le daba ride a sus dos otros
hermanos", asumiendo un rol de cuidadora y transportista para su familia.

Para sintetizar las percepciones generales de los estudiantes, se realizé un analisis de frecuencia
sobre sus testimonios, mismo que consistié en la exclusién de stopwords, la aplicacién de
lematizacion y la exclusion del nombre del programa para identificar los conceptos con mayor
recurrencia (ver la siguiente Figura).

Conforme a la siguiente Figura, los conceptos mas recurrentes no son de caracter logistico o
economico, sino atectivos y relacionales. Al mismo tiempo, la prominencia de términos que aluden
a la dificultad y la lejania es igualmente notable. Esta dualidad no es una contradiccion, sino la
conclusién principal de este grupo: el valor publico de este programa, no reside solo en el traslado,
es apreciado como un entorno protector frente a la percepcion de un entorno complejo.

Figura. Frecuencia de Palabras (Estudiantes)
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Nota: Elaboracion propia con base en andlisis de frecuencia de términos (lematizacién y sin stopwords), ordenado por
dimensidn y excluyendo el nombre del programa. (Voyant Tools).

1.1. Experiencias de atencion exitosas

1.1.1. Transporte Escolar Gratuito. Municipio de Querétaro, Qro; México.



30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 51841

Programa ejecutado por la Secretaria de Movilidad del Municipio de Querétaro, Qro.

A nivel local, en el Municipio de Querétaro se ejecuta el programa “Transporte Escolar Gratuito”,
el cual, brinda servicio de transporte a estudiantes desde cuarto de primaria a tercero de
secundaria, asi como a estudiantes, docentes y administrativos de educacion media superior y
superior de instituciones educativas del Municipio de Querétaro, con el objetivo de disminuir el
tréfico en horas de entrada y salidas de las Instituciones Cducativas, apoyar a las y los queretanos
a realizar una conectividad con el transporte publico, trasladar a personas y brindar apoyo en
materia de transporte, contribuyendo a mejorar las condiciones de Movilidad en el Municipio.

El Programa de Transporte Integral del Municipio de Querétaro Modalidad Escolar Gratuita, se
divide en dos lineas: Transporte Escolar Gratuito (TEG) y Transporte Universitario Gratuito (TUG).
El TEG se encarga de trasladar a estudiantes a partir del cuarto grado de primaria hasta el tercer
grado de secundaria, mientras que el TUG se encarga de trasladar a los estudiantes de bachillerato
y universidad (Municipio de Querétaro, 2024).

Asimismo, la Modalidad Escolar Domiciliaria (con aportacion por recuperacion), tiene como
objetivo desincentivar el uso de vehiculos particulares para el traslado hacia las escuelas en el
Municipio de Querétaro, lo cual contribuird en la mejora de las condiciones de movilidad en el
mismo. En esta modalidad, se dara prioridad a aquellas instituciones educativas particulares con
mayor nimero de alumnos que se encuentren en las cercanias de las vialidades principales del
Municipio, y/o las que generan viajes hacia el primer cuadro del Municipio. Se tomard en cuenta
la presencia de vehiculos estacionados en la via publica en la zona de afluencia y afuera de las
instituciones educativas particulares, para la participacion en el Programa, se dara prioridad a
aquellas en las cuales dicho fenémeno sea de mayor relevancia; asi como la alta afluencia de
vehiculos en las zonas de entrega de los(as) usuarios(as) (Municipio de Querétaro, 2024}.

1.1.2.”A Paso Firme Rumbo a Clases” del Municipio de Corregidora, Querétaro.

Programa que proporciona transporte escolar gratuito para estudiantes de secundaria,
bachillerato y universidad que asisten a escuelas publicas y que habitan en comunidades y colonias
donde se ha identificado riesgo de desercion escolar en el municipio de Corregidora. Esta iniciativa
inicié operaciones en mayo de 2025 (dos mil veinticinco) y tiene como objetivo brindar seguridad,
confianza y un alivio econoémico a las familias que habitan en comunidades con necesidades
prioritarias, ademas de contribuir a la disminucion de la desercién escolar (Municipio de
Corregidora, 2025, 20 de mayo).

Las unidades de transporte escolar estan equipadas con camaras de vigilancia conectadas al C4,
sistema GPS, acceso controlado mediante credencial —que notificaréd a madres y padres de familia
sobre el trayecto del estudiante—, asi como personal capacitado con perspectiva de derechos
humanos (Municipio de Corregidora, 2025, 20 de mayo). A la fecha traslada de manera segura a
estudiantes de 3 secundarias, 5 bachilleratos y una Universidad, cubriendo 31 localidades, tales
como: Santa Barbara, Los Angeles, Charco Blanco, Bravo, Corregidora, Candiles, y ELl Pueblito
(Municipio de Corregidora, 2025, 11 de septiembre).

1.1.3. Transporte escolar del municipio de El Marqueés, Querétaro.

El objetivo de este programa es mitigar la desercion escolar, coadyuvar en el respeto al derecho
humano de acceso a la educacion, y contribuir a traslados seguros, ahorro econémico familiar y
disminucion del tréfico vehicular.
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El programa esta dirigido a estudiantes mayores de edad, padres o tutores de menores que se
encuentran cursando algun nivel educativo, que acrediten residencia al interior del municipio de
Fl Marques, Qro.

Este programa estd a cargo de la Secretaria de Fomento Educativo y Atencién Ciudadana del
municipio. Actualmente este servicio da cobertura en diversas localidades, tales como Cerrito
Colorado, Los Heroes, Paseos del Marques y La Piedad.

1.1.4.”Unidos a la Escuela” del Municipio de Ezequiel Montes, Querétaro.

Este programa opera en el municipio de Ezequiel Montes para garantizar transporte escolar
gratuito. Su objetivo es brindar un traslado seguro y accesible a los estudiantes, apoyar la
educacion de nifios y jovenes, facilitando su acceso a las instituciones educativas de manera
eficiente y segura (30 Frames, 2025).

Este programa es ejecutado por la Secretaria de Desarrollo Social del municipio (SEDESO) y hasta
el mes de septiembre de 2025 (dos mil veinticinco), tiene un padron de 442 estudiantes (Diaz,
2025}.

1.1.5.Programa de Transporte Escolar Gratuito “Tod@s a la Escuela”, del Municipio de
Tequisquiapan, Querétaro.

Programa dirigido a estudiantes de nivel medio superior que pertenecen a comunidades alejadas
de los centros educativos en el municipio de Tequisquiapan. Este programa traslada a estudiantes
de preparatoria a la cabecera municipal de localidades como Santillan, La Laja, San Jose la Laja,
El Tejocote, La Fuente, Los Cerritos, La Tortuga (Circulo Noticias, 2025). En el dltimo informe de
gobierno, se reporta un total de 600 (seiscientos) beneficiarios (163 estudiantes universitarios con
destino a San Juan del Rio) (Herrera, 2025).

1.1.6."Todo por la Educacion”
Es un programa integral que incluye cuatro tipos de apoyo para estudiantes del municipio de
Huimilpan:

1. Transporte escolar gratuito;

2. Beca econdmica;

3. Entrega de laptops;

4. Entrega de lentes y consultas oftalmoldgicas.

El programa esta dirigido a estudiantes inscritos en educacién primaria, secundaria, preparatoria
y universidad en cualquiera de sus modalidades. Entre los destinos que tienen las rutas de
transporte escolar, estan: (UPQ, Sec. léc. 8, CECYIEQ, UAQ Bachilleres y lelesecundarias}).
Algunas localidades beneficiadas: Huimilpan, Barrio Alto, Piedras Lisas, Capula, San Francisco, La
Joya, Pio XII, La Ceja, El Salitrillo, EL Peral, EL Rincén, El Salto, La Cuesta y Las Monjas. De acuerdo
con el ultimo informe, este programa ha beneficiado a 300 (trescientos) estudiantes de nivel
secundaria, media superior y superior (Municipio de Huimilpan, 2025).

1.1.7.Programa de subsidio al servicio de transporte piblico en su modalidad de colectivo, del
Estado de Querétaro.

Es un programa a cargo de la Agencia de Movilidad del kEstado de Querétaro (AMEQ), que ofrece

taritas reducidas de transporte para diversos grupos de la poblacion, incluyendo estudiantes,

adultos mayores, personas con discapacidad, personal de salud, seguridad, educacion, entre

otros, otorgando un precio de $2.00 (dos pesos 00/100 M.N.) en los viajes regulares y $0.00 {cero
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pesos 00/100 M.N) en los transbordos que realicen los beneficiarios indirectos que se sefalan en
el citado programa (AMEQ, 2025). Este programa busca que el transporte publico sea mas
accesible para una amplia gama de usuarios en Querétaro. Tiene cobertura para los estudiantes
inscritos en planteles educativos con credencial vigente correspondiente al periodo escolar en
curso, desde preescolar hasta nivel superior, de los municipios de Querétaro, Corregidora, El
Marqués, Huimilpan, Pedro kEscobedo y San Juan del Rio, en el kstado de Querétaro. De acuerdo
con el boletin 16/25 del 30 de junio de 2025 (dos mil veinticinco), se registraron un total 25,150
(veinticinco mil ciento cincuenta) estudiantes en esta primera convocatoria de inscripcion vy
actualizacion de su documentacion 2025 (AMEQ, 2025).

1.1.8. MOVIVAN del Municipio de Corregidora, Querétaro.
Mujeres, estudiantes varones menores de 18 (dieciocho) afios y adultos mayores de 60 (sesenta)
afos, que viven en el municipio de Corregidora (Municipio de Corregidora, 2025).

1.1.9.Programa “Mi pasaje para estudiantes” del Estado de Jalisco.

Estéa dirigido a los estudiantes de nivel medio (secundaria), medio superior (preparatoria), superior
(universidad o carreras técnicas) en instituciones publicas y privadas que realicen viajes en el
sistema de transporte publico (SSAS, 2023).

El programa tiene como objetivo facilitar y promover la movilidad de los estudiantes a los centros
escolares a través de la implementacion de un mecanismo de subsidio al transporte que contribuya
a la economia de los hogares y a la permanencia de los estudiantes en el sistema educativo.

En la zona metropolitana, el apoyo consiste en un subsidio total de dos pasajes diarios por cada
dia lectivo del ciclo escolar, mientras que en el interior del estado el subsidio es econémico
trimestral: $1,900.00 (mil novecientos pesos 00/100 M.N.) para estudiantes regionales que se
trasladan de un municipio a otro dentro de una misma region, a través de boletos o por medio de
una tarjeta electronica, para el traslado gratuito para estudiantes que cursan los niveles de
educacion secundaria, media superior y licenciatura. En 2023 (dos mil veintitrés), cuenta con un
padrén de beneficiarios de 40,040 (cuarenta mil cuarenta) beneficiarios.

1.1.10. Sistema de Autobuis Escolar. Estados Unidos.

El sistema de autobls escolar es una practica habitual en las escuelas de zonas urbanas,
periurbanas y en menor medida en zonas rurales, este sistema lleva cerca de cien arios en servicio,
sin embargo, existen pocos estudios enfocados a medir el impacto del servicio de transporte
escolar en la prevencion y atencién del ausentismo escolar. Con base en la Encuesta Longitudinal
de la Primera Infancia, se identificé que los usuarios del autobus escolar en las comunidades
rurales pierden menos dias de clase en promedio que los de comunidades suburbanas, urbanas o
de pueblos y tienen menos probabilidades de estar ausentes cronicamente, aunque esto varia
segun el grado de ruralidad, por lo tanto, las comunidades rurales tienen caracteristicas tnicas
que son muy diferentes en comparacién con las urbanas o suburbanas y estas caracteristicas
deben considerarse al disenar intervenciones para estudiantes rurales (Gottfrie, Ozuna & Kirksey,
2021}

En el estudio de Gottfrie, Ozuna & Kirksey, se identifica que las comunidades rurales enfrentan
problemas sociales similares a los de las zonas urbanas y suburbanas, como el ausentismo escolar.

Sin embargo, cuentan con recursos diferentes para abordar estos desafios.
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Las caracteristicas geograficas y la distribucion de los servicios, como las escuelas, influyen
significativamente en la vida en las éreas rurales de Estados Unidos. Estas diferencias contextuales
afectan la manera en que las comunidades rurales interactian con los servicios educativos y
abordan problemas como el ausentismo.

La configuracion de una comunidad rural puede proporcionar menos opciones para establecer
rutinas de transporte, ademas, los hogares de los estudiantes rurales suelen estar mucho maés lejos
de las escuelas a las que asisten en comparacion con los estudiantes suburbanos, aunado a ello se
suma la deficiencia del transporte escolar.

Por lo tanto, el transporte es una de las principales diticultades para asistir a la escuela,
particularmente en las comunidades rurales, esto puede surgir directamente debido a la mayor
distancia y a la necesidad de organizar la logistica para llevar a los nifios a la escuela; pero, este
desafio logistico también puede surgir indirectamente para las familias rurales, ya que no tienen
otras alternativas (por ejemplo, el transporte ptiblico, caminar).

Entre los hallazgos mas importantes de la dinamica rural, destaca lo siguiente:

Las escuelas rurales son de un tamario mas reducido, lo que permite una menor proporcion de
alumnos por docente y genera relaciones cercanas entre ellos. Estas conexiones, junto con las
asociaciones comunitarias, promueven conductas positivas de asistencia.

Las familias rurales suelen vivir mas lejos de las escuelas, y estas distancias han aumentado debido
al cierre o union de instituciones, lo que incrementa el riesgo de ausentismo escolar.

El ausentismo afecta negativamente tanto el rendimiento en el aula como el sistema escolar, ya
que influye en el financiamiento basado en la asistencia y es especialmente alto en el jardin de
infantes, con un 10% (diez por ciento) de ausentismo, cifra que se eleva al 21% (veintitin por ciento)
en ninos que viven en pobreza.

La asistencia al jardin de infantes es extremadamente importante, ya que los primeros afios de
educacion pueden tener un impacto significativo en el crecimiento y desarrollo académico de los
ninos, ademas dentro de los circulos familiares hay procesos por enfrentar, tales como las rutinas,
y la logistica familiar.

En este caso, los padres de nifios en jardin de infantes deben determinar las opciones de transporte
e incorporar los costos de la asistencia escolar para sus hijos, posiblemente por primera vez.

En ambos puntos, el autobus escolar podria ser una forma de ayudar a inculcar rutinas para los
ninos y las familias, asi como ayudar a facilitar la transicion al jardin de infantes en lo que respecta
a la logistica, con el servicio de recogida (o parada de autobus) y un costo relativamente bajo o
nulo para las familias.

El transporte escolar, ciertamente podria ayudar a facilitar el desarrollo del capital social bajo el
supuesto de que ayuda a garantizar mejor que los nirios asistan al jardin de infantes todos los dias
y, a partir de esto obtengan mejores oportunidades de desarrollo académico vy social formativo,
como respuesta a la inexistencia de redes o alternativas de transporte publico, a diferencia de lo
que ocurre en los entornos urbanos y suburbanos.
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En la Ciudad de Nueva York, la Oficina de Transporte de Alumnos ofrece dos formas de transporte
para los alumnos: el autobus escolar y las MetroCards. El transporte escolar se encarga de recoger
y dejar a los estudiantes en puntos especificos previamente designados en el turno matutino y
vespertino. Las MetroCards permiten a los estudiantes utilizar el metro y los autobuses urbanos
sin costo alguno (Cordes & Schwartz, 2019).

Los criterios de elegibilidad de los beneficiarios del transporte escolar gratuito, se basan en la
distancia entre el domicilio del estudiante y el centro escolar al que asiste, asi como la variable
edad, tomando en cuenta que la distancia al centro escolar, se convierte en un factor mas limitante
para los nifos mas pequefios, después del sexto grado se ofrecen MetroCards a todos los
estudiantes elegibles.

ks importante mencionar que, no a todos los estudiantes elegibles se les ofrecen autobuses,
incluso dentro de las escuelas que si otrecen autobuses escolares debido a limitaciones en la ruta,
el horario y la disponibilidad. Para brindar el servicio de transporte, se requiere un minimo de 11
(once) estudiantes y se limitan a una distancia maxima de cinco millas (8 km), esto ocasiona que
los estudiantes que viven mas alla del limite no estan cubiertos.

Esto puede tener implicaciones importantes para el papel del autobus escolar en la eleccidn, ya
que a los estudiantes que viajan largas distancias desde su hogar para asistir a una escuela de alta
calidad no se les puede ofrecer el servicio de autobus.

En el estudio de Cordes & Schwartz (2019), se examina el impacto del programa de transporte
escolar en la Ciudad de Nueva York, respecto a la “escuela de eleccién” de los estudiantes de
barrios menos favorecidos y con escuelas de baja calidad. Los autores analizaron si existe efecto
en la reduccion de las disparidades en la calidad escolar entre estudiantes del mismo barrio de
residencia, entre estudiantes pobres y no pobres, asi como diferencias por raza vy etnia y, en ultima
instancia, mejorar su trayectoria educativa.

Sin embargo, para que la escuela de eleccién logre impactar en los resultados educativos, se deben
cumplir ciertas condiciones: oferta de centros educativos publicos de mayor calidad disponibles;
condiciones de acceso a los centros escolares de mayor calidad, ya sea a pie o en transporte
publico; el beneficio de asistir a centros escolares de mejor calidad debe superar los costos
financieros y no financieros (por ejemplo, tiempo y estrés) de los trayectos escolares.

Entre las conclusiones de este estudio cuantitativo, destaca que los estudiantes matriculados en
escuelas de eleccion:

e Asisten a escuelas con indices de competencia entre 1.3 (uno punto tres) y 1.9 (uno punto
nueve) puntos porcentuales mas altos en ELA y matematicas, en comparacion con los
estudiantes matriculados en una escuela de su zona.

e Acuden a escuelas con indices de competencia entre 5.8 (cinco punto ocho) y 5.9 (cinco
punto nueve) por ciento mas altos que los estudiantes similares en el mismo vecindario que
asisten a su escuela de zona, lo que representa aproximadamente una mejora de un decil
en la calidad escolar.

e Y que pertenecen a otros grupos raciales o €tnicos asisten a mejores escuelas que sus
comparnieros que viven en el mismo vecindario, no obstante, la diferencia en calidad es
menor para los estudiantes hispanos y mayor para los estudiantes negros.
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e En particular, los estudiantes mayores que usan el autobus escolar, asisten a escuelas de
calidad significativamente superior que los estudiantes que asisten a escuelas de eleccion
y no usan el transporte. Con servicio de transporte escolar, asisten a escuelas con indices
de competencia que son 6.4 (seis punto cuatro) puntos porcentuales mas altos para los
estudiantes de K-2 y 10.6 (diez punto seis) puntos porcentuales mas altos para los
estudiantes de los grados 3°-5°, en comparacion con los estudiantes del mismo vecindario
que no usan transporte.

e Con uso de MetroCards, asisten a escuelas con indices de competencia que son 5.0 (cinco
punto cero) puntos porcentuales mas altos para los estudiantes de K-2 y 5.3 (cinco punto
tres) puntos porcentuales mas altos para los estudiantes de los grados 3-5.

e (Con el servicio de transporte escolar tienen mas probabilidades de asistir a una escuela
signiticativamente mejor que los estudiantes que no tienen transporte. ksta diterencia es
mayor para los usuarios de autobus en los grados 3° a 5° mas especificamente, aunque
los estudiantes de K-2 que utilizan cualquier medio de transporte y los estudiantes de los
grados 3° a 5° que utilizan MetroCards tienen entre 16 (dieciséis) y 20 (veinte) puntos
porcentuales mas de probabilidades de asistir a una escuela mejor, los estudiantes de los
grados 3° a 5° que utilizan el autobus tienen 27 (veintisiete) puntos porcentuales més de
probabilidades de asistir a una escuela mejor.

Con base en lo anterior, las diferencias que se presentan, son bastante sustanciales e indican que
el transporte, y en particular el autobus escolar, es clave para que los estudiantes cuenten con
acceso a mejores oportunidades de escolarizacion.

1.2.  Arbol de Problema

Problema principal:

Estudiantes de escuelas publicas que residen en los 18 (dieciocho) municipios del Estado en
situacion de pobreza, no cuentan con acceso fisico a los centros escolares debido a las siguientes
causas:

Causas directas:
1. Ingresos economicos insutficientes en el hogar.
2. Baja oferta de centros escolares en zonas remotas.
3. Baja oferta de infraestructura vial para acceder a los centros educativos.
4. Baja oferta de transporte publico.

Causas indirectas:
1. Desigualdad economica.
2. Bajainversion en infraestructura educativa
3. Bajainversién para la construccion y mantenimiento de las vias de comunicacion.

Teniendo como consecuencias, las mencionadas a continuacion:

Efectos directos:
1. Mayor gasto en las familias para asegurar la asistencia escolar.
2. Mayor inseguridad y riesgos en el trayecto a los centros educativos.
3. Tiempos de traslado excesivos a los centros educativos.
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Efectos indirectos:
1. Bajo indice de eficiencia terminal en los diferentes niveles educativos.
2. Baja asistencia escolar.
3. Estrés y fatiga de los estudiantes para llegar a sus centros educativos.

Figura 1. Arbol del Problema del Programa
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1.3. OBJETIVO

a. Arbol de objetivos

Obijetivo principal:
Estudiantes de escuelas publicas que residen en los 18 (dieciocho) municipios del Estado en
situacion de pobreza, cuentan con acceso fisico a los centros escolares.

Medios directos:
1. Ingresos economicos suficientes en el hogar.
2. Incremento de la oferta de centros escolares en zonas remotas.
3. Aumento de la oferta de infraestructura vial para acceder a los centros educativos.
4. Aumento de la oferta de transporte publico.

Medios indirectos:
1. lgualdad econdmica para acceder a la educacion.
2. Mayor inversion en infraestructura educativa.
3. Mayor inversion para la construccién y mantenimiento de las vias de comunicacion.
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Fines directos:

1. Reduccion del gasto en las familias para asegurar la asistencia escolar.
2. Mayor seguridad en los trayectos a los centros escolares.
3. Disminucion de los tiempos de traslado a los centros.

Fines indirectos:

1. Incremento del indice de eticiencia terminal en los diterentes niveles educativos.
2. Aumento de la asistencia escolar.
3. Reduccién del estrés y fatiga de los estudiantes para llegar a los centros educativos.

Efecto superior

Efectos indirectos.

Efectos directos

Problema

Causas directas

Causas indirectas

Objetivos del programa

Objetivo general.

Figura 2. Arbol de objetivos
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El Programa de Transporte escolar y apoyo a otros Programas y Acciones Sociales en el Estado de
Queretaro, busca brindar el servicio de transporte seguro y eficiente para que alumnos de escuelas
publicas, asi como personas beneficiarias de otros Programas y acciones de Desarrollo Social
ejecutados por la Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y
otras dependencias, entidades e instituciones ptblicas que asi lo requieran y estén debidamente
justificados, tengan acceso a la educacion, asi como a otros derechos sociales.

Objetivos particulares.

e Prevenir el ausentismo y la desercion escolar.
o Contribuir con la reduccién de costos de transporte para las familias en situacion de

pobreza y/o vulnerabilidad.
e Reducir los tiempos de traslado del alumnado de sus hogares a los centros educativos y

viceversa.
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e Apoyar a personas beneficiarias de otros programas y acciones de desarrollo social para
acceder a los mismos, cuando para ello requieran trasladarse.

1.4. Cobertura.
La poblacion potencial es el conjunto de individuos que presenta el problema central que el
Programa atiende, el cual considera:

e 126,581 (ciento veintiséis mil quinientos ochenta y un) estudiantes de escuelas publicas
que viven en condiciones de pobreza y que residen en los 18 (dieciocho) municipios del
Estado en situacién de pobreza, presentan dificultades de acceso fisico a los centros
escolares.

e 45,000 {seis mil) personas beneficiarias de otros programas y acciones de desarrollo social
que requieran trasladarse para acceder a las ayudas sociales.

Por su parte, la poblacion objetivo se define como el subconjunto de la poblacion potencial que se
busca atender por el Programa.

Para el ejercicio fiscal 2026 (dos mil veintisé€is) el presente Programa contara con la suficiencia
presupuestal que le sea asignada, el cual permitird cumplir con los objetivos del programa. Sin
embargo, la seleccion y priorizacion de la poblacion objetivo se realizara bajo alguno de los
siguientes criterios de elegibilidad:

|. Transporte Escolar.
a. Ser alumnos de escuelas publicas de los siguientes niveles educativos:

i. Secundaria, media superior o superior en el Estado, que residan en la entidad,
en condicién de pobreza y/o vulnerabilidad, de los 18 (dieciocho) municipios
del Estado.

il. Primaria, a los alumnos que residen en los municipios de Landa de Matamoros,
Jalpan de Serra, Arroyo Seco, Pinal de Amoles, San Joaquin, San Juan del Rio,
Colon y Ezequiel Montes que se encuentren en condiciones de pobreza.

Il. Transporte para personas beneficiarias de otros Programas o acciones de desarrollo social
de la Secretaria.

a. Estar inscrita en el padrdn de beneficiarios de alglin Programa de Desarrollo
Social implementado por la Secretaria, la unidad administrativa a cargo de
dicho Programa solicitara el servicio mediante oficio, dirigido a la Instancia
Normativa.

b. Ser persona beneficiaria de alguna accién que fomente el Desarrollo Social que
implique el apoyo de movilidad y servicio de traslado de personas ejecutada
por la Secretaria, la unidad administrativa a cargo de dicha accion solicitara el
servicio mediante oficio, dirigido a la Instancia Normativa.

Ill. Transporte para personas beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social de
otras dependencias, entidades o instituciones publicas.
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a. Ser persona beneficiaria de alguna accién que fomente el desarrollo social de
grupos en situacion de vulnerabilidad, implementada por otras dependencias,
entidades o instituciones publicas y que cuenten con solicitudes dirigidas a la
Instancia Normativa para raquerir dicho servicio.

1.5. Anélisis de alternativas.

El analisis de alternativas permite determinar qué es lo més viable, eficiente, eficaz y econémico,
dado que un problema o necesidad publica tiene mas de una solucion posible. En ese sentido, se
muestra un comparativo de fortalezas y debilidades:

: Alternativa 2 Alternativa 3
- i Construir Oftorgar becas
Criterios de valoracién Programa de s "
transporte entros y/o apoyos
educativos economicos
Menor costo de implementacion 3 1 2
Mayor financiamiento disponible 3 1 2
Menor tiempo para obtener resultados 3 1 1
Mayor aceptacion de la alternativa por 2 a 3
parte de la poblacién afectada
Mayeor viabilidad técnica 3 1 1
Mayor capacidad institucional 3 1 1
Mayor impacto institucional 2 3 3
Total 19 1 13

Escala: 1=peor; 2=intermedia; 3=mejor.

Comeo se puede observar, en términos comparativos, el diseno del Programa destaca como la
mejor alternativa frente a la construccion de centros educativos, ya que esto no es de la
competencia de la Secretaria, mientras que el otorgamiento de becas y apoyos econémicos no
garantiza que los recursos se usen para los fines propuestos, es asi que el Programa, permite que
las y los estudiantes acudan seguros hasta sus centros educativos, en los que se reducen costos y
tiempos de traslado, por lo que impactara de manera positiva en el aumento de la asistencia de los
estudiantes en los diferentes niveles educativos y aportara al objetivo para prevenir la desercién
escolar.

2. Definiciones.

I.  Ayuda Social: Los recursos que los entes publicos otorgan a personas, instituciones vy
diversos sectores de la poblacian, para propésitos sociales, en términos de lo establecido
por la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Acuerdos del Consejo Nacional
de Armonizacion Contable.

I. Beneficiarias: Las personas que habiten en alguno de los 18 (dieciocho) municipios del
Estado, que sean alumnas de instituciones publicas de educacion del Estado o que sean
beneticiarias de programas y acciones de desarrollo social a cargo de la Secretaria o de
otras dependencias, entidades e instituciones publicas que sean acreedoras de la presente
ayuda social.

1. Cuestionario de Informacién Social (CUIS): Instrumento de recoleccién de informacion en
el que se recopilan los datos socioeconomicos de la persona solicitante.

V. Direccidn: La Direccion de Desarrollo Comunitario de la Secretaria.

V. Estado: £l Estado de Querétaro.
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VI.

VIL
VI

XI.
XIl.

Xl

XIv.

XV.

XVI.

Parque Vehicular: Unidades del servicio de transporte que se utilizan para el otorgamiento
de la ayuda social del presente Programa.

Poder Ejecutivo: El Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro.

Programa: El Programa de Desarrollo Social de Transporte Escolar y para Apoyo a
Programas y Acciones Sociales en el Estado de Querétaro, asi como sus Reglas y Esquema
de Operacion.

Reglas de Operacion: Las Reglas y Esquema de Operacion del presente Programa.

Ruta: Recorrido que realiza la unidad del servicio de Transporte Escalar dentro de los 18
(dieciocho) municipios del Estado, en los puntos que determine la Instancia Ejecutora.
Secretaria: Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Queretaro.
Servicio de Transporte: El traslado de alumnos inscritos en las escuelas de la localidad
donde habitan y de dicha escuela a su localidad; el traslado de personas beneficiarias de
otros programas o acciones de Desarrollo Social de la Secretaria, o el traslado de personas
beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social.

Solicitante: Las personas, instituciones publicas de educacion, dependencias o entidades
del Estado que ingresan su solicitud para ser acreedora de la ayuda social.

Solicitud: Formato con los datos generales y socioeconomicos de la persona interesada en
obtener los beneficios del Programa, entregado directamente a la persona interesada por
la Instancia Ejecutora.

Subsecretaria: La Subsecretaria de Desarrollo Comunitario y Regularizacion Territorial de
la Secretaria de Desarrollo Social del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Unidad: Vehiculo perteneciente al Parque Vehicular del Programa de Transporte Escolar y
para apoyo a programas y acciones sociales en el tstado.

3. Instancias Competentes y/o Responsables con Base a su Competencia.
Son instancias del Poder Ejecutivo, competentes en la ejecucion del presente Programa:

4.

3.1.

3.2.

Instancia Ejecutora: La Direccién sera la Instancia Ejecutora y Responsable, facultada
para operar, supervisar y controlar la ejecucién del Programa, la cual tendra la
obligacion de resguardar los expedientes fisicos o digitales de las personas beneficiarias
completos, garantizando la confidencialidad y la proteccion de datos personales que
sean recabados, mediante los mecanismos de seguridad fisica y digital necesarios, en
cumplimiento con las disposiciones en materia de transparencia y acceso a la
informacion publica, asi como la de tratamiento de datos personales aplicables.

Instancia Normativa: La Subsecretaria sera la Instancia Normativa encargada de los
casos no previstos en el presente Programa, asi como de la expedicién de normativa y
su interpretacion, misma que podra, en caso de ser necesario, habilitar otras unidades
administrativas en caracter de Instancias Ejecutoras cuando asi lo requiera la
operatividad.

Lineamientos para la Instrumentacion, Seguimiento y Evaluacién del Programa.
I

La instrumentacion del Programa estara a cargo de las instancias mencionadas en el
puntc que antecede.

La supervision, evaluacion y monitoreo del desarrollo de las actividades del Programa
sera responsabilidad de la Direccion de Planeacion y kvaluacion de la Secretaria, en
términos de las disposiciones normativas aplicables.

5. Coordinaciodn Institucional.
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La ejecucion del Programa esté a cargo de la Secretaria, la cual podra coordinar sus actividades
con las deméas dependencias y entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y de otros
ordenes de gobierno, en ejercicio de las atribuciones que les confiere la legislacion aplicable y que
coadyuven a cumplir con el objetivo del mismo.

6. Interpretacion de las Disposiciones del Programa.

La interpretacion para efectos administrativos de las disposiciones del presente Programa, estard
a cargo de la Instancia Normativa, la cual podra solicitar a las dependencias o entidades
competentes del Poder Ejecutivo, emitan dentro de su ambito de competencia, opinién técnica no
vinculante, respecto del asunto de que se trate.

7. Vigencia del Programa.

El presente Programa entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el Periodico Oficial del
Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, y hasta el 31 (treinta y uno) de
diciembre de 2026 (dos mil veintiséis), siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal
para la continuidad del mismo.

8. Suficiencia Presupuestal.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro, los recursos publicos deberan guardar equilibrio entre los ingresos y los egresos
autorizados en la Ley de Ingresos y en el Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de
Querétaro conforme al ejercicio fiscal que corresponda.

El presente Programa cuenta con factibilidad financiera conforme al oficio numero
SE/SE/2025/0942-D, de techa U4 (cuatro) de diciembre de 2025 (dos mil veinticinco), emitido por
la Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, por lo que, su ejecucion y acciones se desarrollaran en apego a los recursos
presupuestales que le sean asignados para su aplicacion, asi como a los ajustes presupuestales
que en su caso, se realicen durante la vigencia del presente Programa.

9. Método de Pago o Entrega del Beneficio Otorgado.
La entrega de los distintos beneficios que seran otorgados, respectivamente, se realizara de la
siguiente manera:

9.1. Ayuda social en especie.
La ayuda social consistira en el servicio de transporte, que se entregara de manera directa, en las
siguientes modalidades:

|.  Cltraslado de alumnos/estudiantes inscritos en las escuelas de la localidad donde habitan
y de dicha escuela a su localidad, sobre las rutas establecidas durante el ciclo escolar
correspondiente.

Il. Eltraslado de personas beneficiarias de otros programas o acciones de desarrollo social
de la Secretaria, de conformidad con lo previsto en el presente Programa.

Il El traslado de personas beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social de
otras dependencias, entidades o instituciones publicas, de conformidad con lo previsto en
el presente Programa.

10. Consideraciones Generales de la Operacion del Programa.
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10.1.

10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.

Los solicitantes deberan cumplir los requisitos de elegibilidad establecidos en el presente
Programa.

En caso de que el solicitante del apoyo no cuente con alguno de los documentos
sefialados en el presente Programa y las Reglas de Operacion, la Instancia Ejecutora del
Programa determinara el documento idoneo con el que acredite su interés legal para
poder gozar de la ayuda social del Programa.

En caso de detectar alguna irregularidad o falsedad en los datos de la informacién
proporcionada por el solicitante y/o beneficiario a la Instancia Ejecutora en los
documentos requeridos, asi como en el uso del apoyo entregado, se dara parte a las
autoridades competentes por la posible conducta desplegada y la persona no sera sujeta
del beneficio del Programa.

La Instancia Ejecutora debera integrar un Expediente Unico por cada persona solicitante.
La Instancia Ejecutora, podra requerirle al solicitante la documentacién adicional que se
considere necesaria para instrumentar el otorgamiento de la ayuda social solicitada.

El solicitante no podra ser beneficiario de cualquier otro tipo de ayuda social de Gobierno
Estatal igual o similar a las previstas en el presente Programa.

Los servidores publicos que laboren en el Poder Ejecutivo y sus Entidades Paraestatales,
asf como las personas con las que tengan un parentesco por consanguinidad y/o afinidad
hasta el cuarto grado, no podran ser beneficiarios del presente Programa, excepto en los
casos que autorice la Instancia Ejecutora, siempre y cuando no exista un conflicto de
interés.

La Instancia Ejecutora, con el objeto de asegurar una aplicacion eficaz, eficiente,
equitativa y transparente de los recursos publicos, llevara el registro del padron vy el
control de los beneticiarios del presente Programa y de los recursos que se otorguen para
el cumplimiento de los objetivos del mismo.

La Instancia Ejecutora, con base en las convocatorias respectivas o a solicitud de las
personas interesadas, conformara el registro de solicitantes susceptibles de recibir la
ayuda social del Programa.

La Instancia Ejecutora para otorgar los apoyos procedera de la siguiente manera:

11. Mecanica de Operacion.

a. Registro de solicitudes.
Los interesados deberan presentar la solicitud dirigida a la Secretaria, asi como los demads
requisitos sefialados en las Reglas y Esquema de Operacion del presente Programa.

El tramite de registro es gratuito y no significa su incorporacion al Programa.

b. Proceso de Operacion.

La logistica de la entrega de la ayuda social estara a cargo de la Secretaria, a través de la Instancia
Ejecutora. Por la naturaleza del diserio del Programa no sera necesaria la emision de convocatoria,
y se implementara segun lo previsto en las Reglas y Esquema de Operacion del presente Programa.

Los solicitantes deberan presentar, durante los meses de junio y julio de 2026 (dos mil
veintiséis) su solicitud de acceso, asi como los documentos que acrediten los criterios de
elegibilidad y requisitos de acceso, a través de la plataforma electronica:
https://programas.queretaro.gob.mx; directamente en las oficinas de la Secretaria; o
entregada a algun servidor publico adscrito a la Secretaria.
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Il.  La Instancia Ejecutora recibira las solicitudes de acceso, con la finalidad de verificar y
determinar a los beneficiarios susceptibles de recibir la ayuda social.

Ill. La Instancia Ejecutora notiticara a los beneticiarios de su inclusion al Padron de
Beneficiarios del presente Programa, en un plazo no mayor a 20 (veinte) dias habiles
posteriores a la recepcion de las solicitudes, mediante el medio de contacto que hayan
proporcionado en dicha solicitud.

IV. Los beneficiarios recibiran la ayuda social conforme lo establecido por la Instancia
Ejecutora.

12. Derechos y Obligaciones de las Personas Beneficiarias.
Derechos.
Las personas beneficiarias del presente Programa tienen los siguientes derechos:

I Recibir oportunamente la ayuda social derivada del presente Programa, conforme las
Reglas de Operacion, salvo que les sean suspendidos por resolucion administrativa o
Judicial, debidamente fundada y motivada.

. Ser tratadas con respeto y dignidad en apego a los derechos humanos, asi como ser
atendidas con eficacia y calidad.

1. Acceder a la informacion necesaria del presente Programa, sus Reglas de operacion,
requisitos de acceso, recursos y cobertura.

V. Tener la reserva y privacidad de la informacion personal.
V. Presentar denuncias y quejas ante las instancias correspondientes.
VI. Los demas que determine la instancia normativa en términos de la normatividad aplicable.

Obligaciones.
Las personas beneficiarias del presente Programa tienen las siguientes obligaciones:

I Solicitar su inclusion en el Padron kstatal de Beneficiarios.

1. Participar de manera coordinada y corresponsable en los Programas de Desarrollo Social.

Ill.  Proporcionar la informacion que les sea requerida por las autoridades, conduciéndose con
la verdad en todo momento, haciéndose sabedor de las sanciones en las cuales incurren
los falsos declarantes ante las autoridades correspondientes.

IV.  Mantenerse al margen de cualquier condicionamiento de tipo politico partidista en la
ejecucion de los Programas de Desarrollo Social.

V. Cumplir con la normatividad aplicable del Programa y Reglas y Esquema de Operacion de
correspondientes.

VI.  No hacer uso indebido de la ayuda social que otorga el Programa.

VIl. Respetar y cumplir el Decéalogo de Conducta del Programa, mismo que se enlista a
continuacion:

1. Ser puntual en las paradas asignadas.

2. Cuidar la Unidad, no dafarla, ni tirar basura.

3. No consumir alimentos o bebidas dentro de la unidad.

4. No abordar la Unidad bajo los efectos del alcohol o sustancias prohibidas.
5. Respetar al operador y a sus companeros.

6. No sacar las manos o cualquier parte del cuerpo de la Unidad.

7. Permanecer sentado durante el recorrido.

8. Descender de la Unidad hasta que la misma alla realizado alto total.

9. No fumar ni vapear al interior de la Unidad.
10. Abrocharse el cinturén de seguridad en el trayecto.
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13. Normativa y Coordinacion para la Ejecucion del Programa.

Para la debida ejecucion del Programa, la Secretaria, de conformidad con los ordenamientos
legales aplicables, coordinara la participacion de otras dependencias y entidades del Poder
Ejecutivo y, a su vez, entre drdenes de gobierno, asi como la de otros entes publicos o privados
para evitar duplicidades en el ejercicio de los recursos y reducir gastos administrativos, por lo que
podra realizar, en términos de las disposiciones normativas aplicables, entre otras, las siguientes
acciones:

I.  Determinar y expedir las reglas, estrategias, criterios normativos y lineamientos
especificos que se requieran para operar el Programa.

Il.  Suscribir, en representaciéon del Poder Ejecutivo, los convenios de coordinacion,
colaboracion o concertacion, asi como otros instrumentos legales que sean necesarios
para la consecucion de los fines propios del Programa, ya sea con la Federacion, los
municipios del Estado o con otros entes publicos o privados, en términos del Acuerdo
Delegatorio publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del kstado de Querétaro, “La
Sombra de Arteaga”, el 11 (once) de octubre de 2024 (dos mil veinticuatro).

IIl.  Establecer medios administrativos de control y seguimiento del gasto y ejercicio de los
recursos publicos asignados al Programa, que permitan la total transparencia y eficiencia
en la aplicacion de los mismos, asi como la evaluacién de los resultados, conforme a las
disposiciones y normativas emitidas por la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y demas normatividad aplicable.

IV. Ejercer las demas atribuciones que le contfieran otras disposiciones aplicables.

14. Padron de Beneficiarios.

La Secretaria, con el objeto de asegurar una aplicacién eficaz, eficiente, equitativa y transparente
de los recursos publicos, llevara el registro del padrén y el control de los beneficiarios del presente
Programa y de los recursos que se otorguen para el cumplimiento de los objetivos del mismo.

De conformidad con el articulo 49 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro, el
Padron de beneficiarios debera contener informacién individualizada por beneficiario, ya sea por
persona u organizacion, segun sea el caso, respecto a:

I.  Listado de beneficiarios por Programa o accion.

Il.  Descripcion de los beneficios obtenidos por persona u organizacién.

Ill. Duracion de los beneficios.

IV. Cualquier otro dato que permita la identificacion plena del destino final de los recursos
0 apoyos.

Debido a la naturaleza del Programa y a que el ciclo escolar 2025 - 2026 concluye hasta el mes de
julio de 2026 (dos mil veintiséis), el Padrén de Beneficiarios seré recurrente, por lo que el Padrén
del ejercicio fiscal 2025 (dos mil veinticinco) se trasladara automaticamente al inicio del presente
Programa.

15. Registro de Solicitantes.
La Secretaria, con base en las solicitudes presentadas de las personas interesadas, contformara el

registro de solicitantes susceptibles de recibir la ayuda social del Programa.

16. Publicidad y Difusién del Programa.
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En términos de lo dispuesto en los articulos 134, parrafo noveno, de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 1y 11 de la Ley General de Comunicacion Social; 26, 27 y 28 de la Ley
de Desarrollo Social del Estado de Querétaro, para la publicidad y difusion en medios impresos y
propaganda que bajo cualquier modalidad de comunicacion social se realice en relacion con el
presente Programa y sus Reglas y Esquema de Operacion, debera contener la siguiente leyenda:

“Este Programa es publico, ajeno a cualquier partido politico. Queda prohibido su uso para fines
distintos al Desarrollo Sociat”.

En ningan caso este Programa podra ser utilizado con fines politico electorales, ni condicionar su
entrega a filiacion, militancia, credo, ideologia o cualquier otra razén ajena a los criterios y
requisitos previstos en el Programa que resulten discriminatorios.

17. Enfoque de Derechos Humanos y Perspectiva de Género.

La Instancia Ejecutora, como unidad administrativa responsable del Programa, con el objetivo de
generar las condiciones necesarias e igualitarias para el acceso equitativo en términos de
disponibilidad, accesibilidad y calidad en las acciones de éste, debera:

I. Implementar mecanismos que hagan efectivo el acceso a la informacién gubernamental y
asegurar que el acceso a la ayuda social y servicios se de sin discriminacion alguna.

Il. Promover, respetar, proteger y garantizar el gjercicio efectivo de los derechos humanos de
las personas beneficiarias del Programa, con base en los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad, progresividad y pro persona, en apego a lo establecido
por los articulos 1y 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como
por los tratados internacionales suscritos por el Estado mexicano en la materia.

. Brindar en todo momento un trato digno y de respeto a la poblacion, con apego a los criterios
de igualdad y no discriminacion.

IV.Hacer valer los derechos de las personas beneficiarias tomando en consideracion los
factores de desigualdad interseccional que pudieran poner en mayor riesgo de
vulnerabilidad a personas que pertenecen a grupos historicamente discriminados, tomando
en consideracion sus circunstancias y necesidades, velando en todo momento por el interés
superior de la ninez.

V. Incorporar el enfoque de perspectiva de género, e igualdad sustantiva entre hombres y
mujeres, a fin de garantizar el acceso de las mujeres a sus beneficios en igualdad de
condiciones, privilegiando, en su caso, la inclusién de medidas especiales de caracter
temporal (acciones afirmativas), para solucionar las necesidades inmediatas de las mujeres
que estén dentro de la poblacion objetivo.

.En la operacion, seguimiento y evaluacion del Programa, se debera incorporar de forma
transversal las perspectivas siguientes:

e Derechos humanos;

Interculturalidad;
Interseccionalidad;
Inclusion social, y
Atencion prioritaria a personas, grupos y comunidades en situacion de vulnerabilidad o
histéricamente discriminadas, incluyendo de manera enunciativa mas no limitativa a
nifias, ninos y adolescentes, mujeres, personas con discapacidad, migrantes,
refugiadas, personas de la comunidad LGBTI, adultos mayores, asi como a quienes el
orden juridico reconozca un trato diferenciado o proteccién especial y en general
aquellos nucleos poblacionales y personas que, por diferentes factores a la
combinacion de ellos, enfrenten situaciones de riesgo o discriminacion.

Vv
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Las referencias o alusiones en la redaccién del presente Programa y sus Reglas y Esquema de
Operacion que se expidan, hechas hacia un género, se entenderan para todas las personas, a
manera de lenguaje inclusivo.

18. Proteccion de Datos Personales.

Eltratamiento que la Instancia Ejecutora dara a la informacion, incluyendo los datos confidenciales
y personales, sera el que para tal efecto sea establecido en las leyes generales y locales en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos personales que sean aplicables.

Los datos personales recabados dentro del presente Programa, seran tratados de conformidad a
lo establecido por los articulos 1 parrafo quinto, 3 fraccion I, IX'y X, 7 primer parrafo, 22, 24 y 27
de la Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados; 23, 68,
116 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica; 1 quinto parrafo, 3 fracciones
I, XyIX,7,10,11,12, 15 dltimo parrafo, 16, 17, 20, 21,27, 37 59, 61 y 78 de la Ley de Proteccién
de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Querétaro; 62,111y 115 de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro.

19. Aviso de Privacidad.

La Secretaria, a través de la Instancia Ejecutora, es la Dependencia responsable del tratamiento
de los datos personales que se proporcionen derivado del tramite de registro de solicitudes y de
la integracion del Padron de Beneticiarios para el presente Programa.

Los datos personales recabados serdn utilizados con las finalidades siguientes: validar que se
cumplan los criterios de incorporacion o requisitos de elegibilidad, en su caso, para ser beneficiario
de este Programa, asimismo, seran integrados en los sistemas de datos personales de la Secretaria
y podran ser transmitidos a otros entes publicos de los tres 6rdenes de gobierno en el ejercicio de
tacultades propias, compatibles o analogas, para la realizacion de compulsas y la integracion del
Padrén de Beneficiarios, en términos de la legislacién aplicable. Por lo tanto, se garantiza la
proteccion de los datos personales que sean recabados, en cumplimiento de las disposiciones en
materia de transparencia y acceso a la informacion publica aplicables.

En todo momento las personas beneficiarias podran ejercer los derechos ARCO (acceso,
rectificacién, cancelacion y oposicion) de los datos personales recabados, soliciténdolo
directamente a la Secretaria, con domicilio ubicado en Circuito Moisés Solana, numero 1/1,
Colonia Balaustradas, en la Ciudad de Santiago de Queretaro, Querétaro, C.P. /60/9, teléfono
442-238-5220, o, directamente en la Unidad de Transparencia del Poder Ejecutivo, ubicada en
Calle 5 de Mayo, Esq. Luis Pasteur S/N, Colonia Centro Histérico, C.P. 76000, en la Ciudad de
Santiago de Querétaro, Querétaro, o a través de la Plataforma Nacional de Transparencia,
disponible en la direccion electronica http://www.plataformadetransparencia.org.mx.

El aviso de privacidad integral y el simplificado se podran consultar en el portal de internet de la
Secretaria, en el sitio https://desarrollosocialgro.gob.mx, asi como en el portal de internet del
Poder Ejecutivo, a través de la liga de acceso: https://www.queretaro.gob.mx/transparencia.

Lo anterior, en cumplimiento de lo establecido en los articulos 1, parrafo quinto, 3, fraccion 11, 26
y 27 de la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
articulo 1, quinto parrafo, 3, fraccion Il, 20 y 21 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Queretaro.
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20. Acciones de Blindaje.

Con estas acciones se fomenta la cultura de la transparencia, la legalidad y la rendicién de cuentas,
se refrenda el compromiso de respetar el principio de imparcialidad y se busca prevenir e inhibir
las conductas contrarias a la normatividad que regula la actuacion en el servicio publico, haciendo
énfasis en la aplicacion de los principios de legalidad, honradez, integridad, eficacia y eficiencia
que rigen el servicio publico.

Queda prohibida la utilizacion de este Programa y sus recursos, en el ambito federal, estatal,
municipal, asi como en la Ciudad de México, con la finalidad de inducir o coaccionar a los
ciudadanos para votar a favor o en contra de cualquier partido politico o candidato, tal y como lo
establece el articulo 449 de la Ley General de Instituciones y Procedimientos Electorales, en
relacion a los Lineamientos que determine el Instituto Nacional Electoral.

21. Quejas, Denuncias y Solicitudes de Informacion.

Las personas beneficiarias o cualquier tercera persona interesada en el Programa tienen derecho
a presentar quejas, denuncias o a solicitar informacion relacionada con el mismo ante las instancias
correspondientes.

Las quejas o denuncias pueden ser presentadas ante el Organo Interno de Control de la Secretaria,
con domicilio ubicado en Circuito Moisés Solana, numero 171, Colonia Balaustradas, en la Ciudad
de Santiago de Querétaro, Querétaro, Codigo Postal 76079, teléfono 442-238-5220.

Las solicitudes de informacion pueden ser presentadas ante la Secretaria, con domicilio ubicado
en Circuito Moisés Solana, numero 171, Colonia Balaustradas, en la Ciudad de Santiago de
Querétaro, Querétaro, Codigo Postal 76079; teléfono 442-238-5220 o mediante la Plataforma
Nacional de Transparencia en el sitio http://www.plataformadetransparencia.org.mx.

22. De los Indicadores de Desempeiio.

La Instancia Ejecutora del Programa debera informar a la Unidad Estatal del Sistema de Evaluacion
del Desemperio, adscrita a la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro
dentro de los primeros 30 (treinta) dias habiles posteriores a la publicacién del mismo, sobre el
contenido, ejecucion y la Matriz de Indicadores para Resultados que brindaran seguimiento al
cumplimiento de objetivos y metas del Programa en los formatos y criterios establecidos, asi como,
sobre la vinculacion al Programa Presupuestario Estatal correspondiente.

Asimismo, las Instancias anteriormente mencionadas deberan remitir la informacion que, de
conformidad con la naturaleza del presente instrumento, le sea requerida por parte de dicha
Unidad, con la finalidad de que ésta ultima cuente con los elementos necesarios para brindar la
asesoria técnica que coadyuve al disefio de indicadores para lograr asi, la valoracién objetiva del
desempeno de las politicas publicas que deriven de la planeacion estatal, a través del seguimiento,
verificacion y evaluacion del grado cumplimiento de sus objetivos y metas.

23. Mecanismos de Monitoreo y Evaluacion.

De acuerdo con el articulo 134 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos se
establece que los recursos econémicos de que dispongan la ["'ederacion, las entidades federativas,
los Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satistacer los objetivos a los que
esten destinados.
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Las evaluaciones del presente Programa podran referirse a situaciones de impacto socio-
economico, de desempeno, de operacion, o de criterios especificos, en apego a la normativa y
metodologia aplicable.

Asimismo, de conformidad con el articulo 57 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de
Quereétaro, la evaluacion se realizara sobre las acciones de la politica publica estatal de desarrollo
social encaminada a conocer la operacion y resultados cualitativos para abatir la pobreza y mejorar
el desarrollo social en el Estado.

Los instrumentos de monitoreo del presente Programa podran referirse a situaciones de impacto
socio- econémico, de desemperio, de operacion, o de criterios especificos, en apego a la normativa
y metodologia aplicable, de acuerdo a lo establecido en los articulos 11 fracciones I, IV y VIII, asi
como 16, tracciones IX y X, del Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Social.

Dichas evaluaciones se podran efectuar por si siempre y cuando cumplan con la capacidad técnica,
0 a traves de la Unidad Estatal del Sistema de Evaluacion del Desempeno de la Secretaria de
Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, o en su caso mediante personas fisicas o
morales especializadas y con experiencia probada en la materia y demas actividades que sean
necesarias. Con base en los resultados de las evaluaciones, quien haya realizado la evaluacion
debera tformular las observaciones y recomendaciones para la reorientacion, fortalecimiento y
presupuestacion del gasto social.

Los resultados de la evaluacién deberan darse a conocer en el Periodico Oficial del Gobierno del
Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, asi como en la pagina electrénica del Poder
Ejecutivo.

La Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro establece en su articulo 6U, que, para realizar
la evaluacion, invariablemente debera tomarse en cuenta lo siguiente:

Ji Cobertura y nimero de beneficiarios.
Il Calidad en los servicios.
. Conocimiento de la poblacion de los Programas.

V. Mejoras en la calidad de vida de las familias.
V. Oportunidad de acceso a los Programas.

Vi. Disminucion de los indices de marginacion.
VIL Opinion de los beneficiados.

VIIL Los criterios generales del INFGI.

24, Contraloria Social.

Las actividades de contraloria social seran ejecutadas por los beneficiarios de los programas, obras
o acciones estatales a través de los Comités de Contraloria Social que se integren para vigilar el
recurso publico ejercido.

La Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro, en coordinacion con
la Secretaria, podra determinar los casos en los cuales por la naturaleza del Programa, obra o
accidn del que se trate, se podran llevar a cabo las actividades de contraloria social sin que sea
necesario integrar Comités, entregando el material informativo al beneficiario para que conozca
de qué manera puede verificar y vigilar la correcta aplicacion del Recurso Publico.

Se pone a disposicion de la persona beneficiaria los siguientes datos de contacto:
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l. Teléfono: 800 TE SIRVE (800 83 747 83); y
Il Correo electronico: contraloriasocial@queretaro.gob.mx.

REGLAS Y ESQUEMA DE OPERACION DEL PROGRAMA

1. Objetivo.

1.1. Objetivo General.

El presente Programa tiene como objetivo brindar el servicio de transporte seguro y eficiente para
que alumnos de escuelas publicas, asi como personas beneficiarias de otros programas y acciones
de Desarrollo Social ejecutados por la Secretaria y otras dependencias, entidades e instituciones
publicas que asi lo requieran y estén debidamente justificados, tengan acceso a la educacion, asi
como a otros derechos sociales.

1.2. Objetivo Especifico.
Son objetivos especificos del Programa, los siguientes:

e Prevenir el ausentismo y la desercion escolar.

Nivel Basico, unicamente Secundaria, nivel Media superior y nivel Superior en los 18
(dieciocho) Municipios del Estado.

A nivel Primaria, a los alumnos que residen en los municipios de Landa de Matamoros,
Jalpan de Serra, Arroyo Seco, Pinal de Amoles, San Joaquin, San Juan del Rio, Colén y
Ezequiel Montes que se encuentren en condiciones de pobreza y con dificultades de
acceso fisico a los centros educativos.

e Contribuir con la reduccion de costos de transporte para las familias en situacion de
pobreza y con dificultades de acceso fisico a los centros educativos.

e Reducir los tiempos de traslado del alumnado de sus hogares a los centros educativos y
viceversa.

e Brindar el servicio de transporte a las personas beneficiarias de otros Programas vy
acciones de desarrollo social ejecutados en alguno de los 18 (dieciocho) municipios del
Estado por la Secretaria, para lograr una atencion integral, eficiente y adecuada, asi
como para apoyar las necesidades operativas de dichos programas y acciones.

e Apoyar con el servicio de transporte de personas a otras dependencias, entidades e
instituciones publicas, que realicen acciones que fomenten el desarrollo social de grupos
en situacion de pobreza en alguno de los 18 (dieciocho) municipios del Estado.

2. De la Poblacion Objetivo.

2.1. Poblacién Potencial.

Las personas que habiten en alguno de los 18 (dieciocho) municipios del Estado, que sean personas
alumnas de instituciones publicas de educacion publica del Estado o que sean beneficiarias de
programas y acciones de desarrollo social a cargo de la Secretaria o a cargo de otras
dependencias, entidades e instituciones publicas.
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2.2. Poblacion Objetivo.
La poblacion objetivo del presente Programa seran los siguientes:

Alumnos de las instituciones de educacion publica del Estado, de los siguientes niveles
educativos:

Secundaria, Media superior y Superior: que acrediten que se encuentren en condiciones de
pobreza y/o vulnerabilidad en los 18 (dieciocho) municipios del Estado.

Primaria: comprende los Municipios de Arroyo Seco, Jalpan de Serra, Landa de
Matamoros, Pinal de Amoles, San Joaquin, San Juan del Rio, Colén y Ezequiel Montes,
que acrediten mediante la solicitud que se encuentren en condiciones de pobreza,
marginacion o vulnerabilidad.

. Las personas bereficiarias de los diversos Programas y acciones de desarrollo social ejecutados

en alguno de los 18 (dieciocho) municipios del Estado por la Secretaria, que para obtener una
atencion integral, eficiente y adecuada requieran del servicio de transporte.

.Las personas que sean benetficiarias de acciones de otras dependencias, entidades e

instituciones publicas, que tomenten el desarrollo social en alguno de los 18 (dieciocho)
municipios del Estado, que requieran el servicio de transporte para el cumplimiento de dicho
objetivo.

Lo anterior, en términos del articulo 76, fraccion Il de la Ley para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Querétaro, considerando aproximadamente 10,820 (diez mil ochocientos
veinte} beneficiarios, o en su caso, hasta el importe que contemple la suficiencia presupuestal
autorizada que se realice dentro de la vigencia del Programa.

3. Modalidades.
En la ejecucion del presente Programa se entregaran Ayudas Sociales en especie de manera
directa, consistente en el servicio de transporte, de la siguiente manera:

El traslado de las personas alumnas de la localidad donde habitan a la escuela y de ésta a
su localidad, sobre las rutas establecidas durante el ciclo escolar correspondiente.

El traslado de personas beneficiarias de otros Programas o acciones de desarrollo social
de la Secretaria, de conformidad con lo previsto por las presentes Reglas y Esquema de
Operacion.

El traslado de personas beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social de
otras dependencias, entidades o instituciones publicas, de conformidad con lo previsto
por las presentes Reglas y Esquema de Operacion.

Cada persona beneficiaria podré recibir la ayuda social siempre que haya disponibilidad
presupuestal y se cumpla con los criterios y requisitos establecidos.

Lo anterior, de conformidad con lo establecido por el articulo 80 Bis de la Ley para el Manejo de
los Recursos Publicos del kEstado de Querétaro.

4. Cobertura del Programa.
El presente Programa tendra cobertura en los 18 (dieciocho) municipios del Estado.
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Dichos apoyos seran determinados de acuerdo a las siguientes especiticaciones:

5. Criterios de Elegibilidad y Requisitos de Acceso.

5.1. Criterios de Elegibilidad.
Para acceder al presente Programa, la persona interesada debe cumplir con los criterios de
elegibilidad de acuerdo a cada una de las modalidades siguientes:

|. Transporte Escolar.
a. Ser alumnos de escuelas publicas de los siguientes niveles educativos:

i Primaria, a los alumnos que residen en los municipios de Landa de Matamoros,
Jalpan de Serra, Arroyo Seco, Pinal de Amoles, San Joaquin, San Juan del Rio,
Colén y Ezequiel Montes, todos del Estado, que se encuentren en condiciones de
pobreza, marginacion y/o vulnerabilidad.

ii. Secundaria, media superior o superior que residan en la entidad, en condicion de
pobreza y/o vulnerabilidad, de los 18 (dieciocho) municipios del tstado.

Il. Transporte para personas beneficiarias de otros programas o acciones de desarrollo social
de la Secretaria.

a. Estar inscrita en el padron de beneficiarios de algun programa de desarrollo social
implementado por la Secretaria, la unidad administrativa a cargo de dicho Programa
solicitara el servicio mediante oficic, dirigido a la Instancia Normativa.

b. Ser persona beneficiaria de alguna accion que fomente el Desarrollo Social que
implique el apoyo de movilidad y servicio de traslado de personas ejecutada por la
Secretaria, la unidad administrativa a cargo de dicha accion solicitara el servicio
mediante oficio, dirigido a la Instancia Normativa.

lll. Transporte para personas beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social de
otras dependencias, entidades o instituciones publicas.

a. Ser persona beneficiaria de alguna accion que fomente el desarrollo social de grupos
en situacién de vulnerabilidad, implementada por otras dependencias, entidades o
instituciones publicas y que cuenten con solicitudes dirigidas a la Instancia Normativa
para requerir dicho servicio.

5.2. Requisitos de Acceso.

a. Transporte Escolar
Las personas que deseen ser beneficiarias del presente Programa, deberan cumplir con los
criterios de elegibilidad y presentar, por si o0 mediante su padre, madre y/o tutor, los siguientes
documentos:

. Solicitud y Cuestionario de Informacion Social {CUIS) debidamente llenado vy
requisitado.
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VI

VII.
VIII.

Copia simple de la Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP) biométrica. En caso
de no contar con ella, se podra aportar la Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP)
certificada, hasta que la Instancia Ejecutora determine su presentacion obligatoria.
Copia simple de identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, etc).

En caso de que el solicitante sea nifia, nifo o adolescente, se debera adjuntar copia
simple de la identiticacion oficial vigente con totogratia (INE, pasaporte, etc.) del padre,
madre y/o tutor.

En caso de que los alumnos sean nifias, nifos o adolescentes, se debera presentar copia
simple de la identificacion escolar vigente y/o de la constancia de estudios o del
documento expedido por la institucién educativa publica, en el que conste el nombre
completo y el ciclo escolar vigente que cursan. En caso de no contar con alguno de
estos documentos en el momento de la presentacion de los requisitos, se tendra hasta
20 (veinte) dias habiles posteriores para presentarlo.

Comprobante de domicilio en el Estado no mayor a 03 (tres) meses de antigliedad, o
constancia de residencia en su caso, siempre y cuando la identificacion oficial no cuente
con el domicilio.

Copia simple del acta de nacimiento del solicitante.

Correo electronico y numero telefonico.

La demas documentacion, informacion y/o especificaciones que determine y valide la
Secretaria.

b. Transporte para personas beneficiarias de otros programas y acciones de la Secretaria, asi
como de otras dependencias, entidades o instituciones publicas.
Las personas beneticiarias de otros programas y acciones de la Secretaria, asi como de otras
dependencias, entidades o instituciones publicas, segin corresponda, deberan cumplir con los
criterios de elegibilidad y presentar la siguiente documentacion:

V.

V.

Copia simple de identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, etc).
Copia simple de la Cédula Unica de Registro de Poblacién (CURP) biométrica. En caso
de no contar con ella, se podra aportar la Cédula Unica de Registro de Poblacion (CURP)
certiticada, hasta que la Instancia Ejecutora determine su presentacion obligatoria.
Comprobante de domicilio en el Estado no mayor a 03 (tres) meses de antigiiedad, o
constancia de residencia en su caso, siempre y cuando la identificacion oficial no
cuente con el domicilio.

Correo electronico y numero telefonico.

La demas documentacion, informacion y/o especificaciones que determine y valide la
Secrezaria.

| oda la documentacion recibida se tomara por presentada de buena te y bajo protesta de decir
verdad, siendo las personas interesadas, solicitantes y/o posibles beneficiarias, responsables por
la falsedad o error que pudiera existir en los documentos.

6. Proceso de Operacion e Implementacion del Programa.
La logistica de entrega de la ayuda social estara a cargo de la Secretaria, a través de la Instancia

kjecutora,

y se implementara segun lo siguiente:

l. Transporte escolar.

a. Los interesados deberan presentar, durante los meses de junio y julio de 2026 (dos mil
veintiséis) por si 0, en su caso, a traves del padre, madre y/o tutor, la solicitud dirigida a

la

Secretaria, asi como los demas requisitos sefalados en las presentes Reglas de
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Operacion del Programa. Las solicitudes de acceso podran ser presentadas mediante la
plataforma electronica:  https://programas.queretaro.gob.mx; directamente en las
oficinas de la Secretaria, con domicilio en Circuito Moises Solana numero 1/1, Colonia
Balaustradas, Querétaro, Querétaro, Codigo Postal 76079, o entregada a algun servidor
publico adscrito a la Secretaria.

b. La Instancia Ejecutora, en términos de lo dispuesto en el presente Programa, recibira las
solicitudes de forma fisica y/o digital y con ellas integrara el registro de personas
solicitantes.

¢. Con la informacion derivada de las solicitudes, la Instancia Ejecutora verificara y
determinara el numero de alumnas y alumnos que requieran el servicio, las rutas previas
y los espacios disponibles existentes dentro de las unidades de transporte.

d. LaInstancia Ejecutora verificara la documentacidén entregada y en caso de cumplir con los
requisitos establecidos, integrara al padron respectivo los datos de las nuevas personas
beneficiarias. En caso de que la informacién sea insuficiente o incompleta, la Instancia
Ejecutora podra requerir al solicitante que subsane su omision en un plazo no mayor a 05
(cinco) dias habiles. En caso de no subsanar su solicitud, se tendra por desechada.

e. E£n caso de que exista disponibilidad de espacios en la unidad en la ruta, destino y horario
solicitados, y atendiendo a la suficiencia presupuestal correspondiente, se autorizara la
ayuda social, emitiendo para ello una resolucién en sentido positivo o negativo.

f. Si la negativa se debe a la indisponibilidad de espacios en la unidad en la ruta, destino y
horario solicitados, la Instancia Ejecutora inscribira al solicitante en una lista de espera,
para que, cuando se cuente con disponibilidad, se le otorgue el servicio. En caso de que
la solicitud se haya desechado o negado por otras causas, el solicitante podra presentarla
nuevamente para el siguiente ciclo escolar.

g. Una vez autorizada la ayuda social, la Instancia Ejecutora notificara la resolucion a la
perscna beneficiaria o, en su caso, a su madre, padre y/o tutor, mediante los medios de
contacto que haya senalado en su solicitud.

h. La Instancia Ejecutora verificara que se lleve el control de asistencias diarias de las
personas beneficiarias, mediante el registro de Bitdcoras fisicas y/o digitales, conforme lo
establezca la Instancia Ejecutora.

Il. Transporte para personas beneficiarias de otros programas y acciones de la Secretaria, asi
como de otras dependencias, entidades o instituciones piblicas.

a. Para solicitar el otorgamiento del servicio de transporte, debera presentar mediante la
plataforma electronica: https://programas.queretaro.gob.mx; directamente en las
oficinas de la Secretaria, con domicilio en Circuito Moisés Solana niimero 171, Colonia
Balaustradas, Querétaro, Querétaro, Codigo Postal 76079, o entregada a algun servidor
publico adscrito a la Secretaria, lo siguiente:

Para personas beneficiarias de otros programas o acciones de desarrollo social de
la Secretaria, la Instancia Ejecutora del Programa y/o la unidad administrativa
encargada de la accion a realizar, debera solicitar mediante oficio a la Instancia
Normativa, la prestacion del servicio en el que se incluira, al menos, el origen, la
ruta, el destino y el numero estimado de personas a transporter, asi como especificar
el Programa de Desarrollo Social o accion de la que son beneticiarias.

ii. Para personas beneficiarias de acciones que fomenten el desarrollo social de otras
dependencias, entidades o instituciones publicas, las anteriores deberan presentar
un escrito libre dirigido a la Instancia Normativa, en el que se especifique el nimero
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7.

de personas que requieran el servicio, el nombre, fecha, lugar y horario del evento,
asi como la informacion adicional necesaria para verificar la procedencia del
otorgamiento del servicio.

La prestacion del servicio se determinara atendiendo a la disponibilidad de unidades y a la
suficiencia presupuestal existente.

La Instancia Ejecutora recibira, en términos de lo dispuesto en el presente Programa, en
todo tiempo las solicitudes de otras unidades administrativas de la Secretaria, de otras
dependencias, entidades o instituciones publicas de torma tisica y/o digital, y, con ellas
integrara el registro de personas solicitantes.

Con la informacion proporcionada con la solicitud, la Instancia Ejecutora verificara y
determinara si se cumplen los criterios de elegibilidad y los requisitos de acceso, asi como
si existe disponibilidad de unidades y suficiencia presupuestaria para la entrega de la
ayuda social.

En caso de que la informacion sea insuticiente o incompleta, la Instancia kEjecutora podra
requerir a la solicitante, que subsane su omision en no mayor a 03 (tres) dias habiles, con
el entendido de que, de no hacerlo en tiempo otorgado, se ordenaréd su conclusion vy
archivo.

En caso de que sea viable otorgar el apoyo y atendiendo a la suficiencia presupuestal
autorizada, se emitira la resolucion correspondiente vy, la Instancia Ejecutora notificara al
solicitante en un periodo no mayor a 05 {cinco) dias habiles, con la finalidad de que éstos
a su vez, puedan notificar a sus personas beneticiarias para que se encuentren en
posibilidades de cumplir con los criterios de elegibilidad y remitir la documentacion
requerida.

La Instancia Ejecutora verificara que se lleve el control de las asistencias de las personas
beneficiarias de otros programas y acciones de la Secretaria, asi como de otras
dependencias, entidades o instituciones publicas, mediante el registro de Bitacoras fisicas
y/o digitales, conforme lo establezca la Instancia Ejecutora.

Suspensién de la Ayuda Social.

El servicio de transporte que otorga el Programa, podra ser suspendido temporalmente, de
acuerdo a lo siguiente:

Por presentarse en 03 {tres) o mas ocasiones tuera de los horarios, y de las paradas
establecidas de la ruta a la que le fue asignada. En este caso se suspendera el servicio por
un plazo de hasta 07 (siete) dias habiles dentro del ciclo escolar vigente. En caso de
reincidencia, se procedera a la suspension del servicio durante el ciclo escolar vigente de
forma permanente.

En caso de incumplimiento a alguna de las obligaciones establecidas en el Decdlogo de
Conducta del Programa, se procedera a la suspension, por un plazo de hasta 07 (siete)
dias habiles dentro del ciclo escolar vigente, misma que debera ser determineda por la
Instancia kjecutora de acuerdo a la gravedad de la talta, misma que sera notiticada por
escrito a la madre, padre y/o tutor a la brevedad posible.

8. Cancelacion de la Ayuda Social.

El otorgamiento de la ayuda social podra ser cancelado por la Instancia Normativa, respetando el
derecho de audiencia y defensa de la persona beneficiaria, por si o0 a través de su madre, padre
y/o tutor, en cualquiera de los siguientes casos:
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I Presentacion de documentacion o informacion falsa o alterada.
Il Cambio de residencia de la persona beneficiaria a otra entidad federativa.
1. Cuando se tenga conocimiento, por cualquier medio, del fallecimiento de la persona
beneficiaria.
V. Incumplimiento de alguna de las obligaciones contenidas en el presente Acuerdo o en la
normativa del Programa que al efecto expida la Instancia Normativa.

En cuanto la Instancia Ejecutora tenga conocimiento de alguno de los supuestos antes senalados,
lo notificara a la Instancia Normativa, a fin de que se inicie el procedimiento de cancelacion
respectivo, que debera cumplir con, al menos, las siguientes formalidades:

I Con las pruebas y documentacion que proporcione la Instancia Ejecutora, la Instancia
Normativa determinard si se admite y, en ese caso, iniciara el procedimiento administrativo
correspondiente o bien lo desechara por notoriamente improcedente. En caso de requerir
elementos adicionales para adoptar esta determinacion, la Instancia Normativa podra
requerir a la Instancia Ejecutora la informacion y documentacion adicional que considere
necesaria;

1. En caso de admitirse la solicitud de cancelacion, la Instancia Normativa notificara el inicio
del procedimiento a la persona beneficiaria o, en su caso, a su madre, padre y/o tutor, a
través de los medios de contacto que obren en el expediente de la misma, los cuales podrén
ser incluso electrénicos, pero en los que siempre deberd existir constancia de la
notificacion;

IIl.  Atin de garantizar su derecho de audiencia, la Instancia Normativa emplazara a la persona
benetficiaria 0, en su caso, a su madre, padre y/o tutor, para que, en un plazo maximo de
10 (diez) dias habiles, aclare la situacion y argumente lo que a su derecho convenga,
adjuntandole copia de traslado de la solicitud de cancelacion y de las constancias que
motiven dicha solicitud;

IV. Una vez transcurrido el plazo anterior, con la comparecencia de la persona beneficiaria o
sin ella, la Instancia Normativa emitira su resolucion, la que debera ser notificada a aquélla
mediante los medios de contacto que al efecto haya senalado en su comparecencia o bien,
en los que obren en su expediente, y

V. Procede contra la resolucion que emita la Instancia Normativa el Recurso de Revision
contemplado en la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Para substanciar el procedimiento de cancelacion se aplicard, en todo lo que no se oponga a lo
dispuesto en este articulo, la Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

9. Criterios de Priorizacion para la Atencion.

En la ejecucion del Programa se debera dar atencion prioritaria a las personas en situacion de
victima, personas indigenas o atromexicanas o con alto o muy alto grado de marginacion, asi como
las que habiten en las zonas de atencién prioritaria determinadas por la Secretaria, de conformidad
con lo dispuesto en los articulos 4, 7, fraccién XIX, 55, 56 y 58 de la Ley General de Victimas; 2,
fraccion XIX, y 22 de la Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

10. Supervision.

Para garantizar el cumplimiento de las obligaciones, asi como la correcta ejecucién del recurso y
uso de la ayuda social, la Instancia Ejecutora podré realizar visitas de verificacion, supervision e
inspeccion a las unidades de transporte; asi como solicitar informacion y documentacion a las
personas beneficiarias.
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11. Cierre del Ejercicio.

La Secretaria integrara los expedientes para el cierre de ejercicio de los recursos ejercidos con
motivo de la implementacion del presente Programa; los recursos que al cierre del ejercicio no
sean devengados o no se destinen a los fines autorizados, deberan reintegrarse, por lo que el
ejecutor responsable y/o instancia responsable del Programa, debera realizar las gestiones
correspondientes ante las dependencias competentes el Poder kjecutivo para llevar a cabo el
mismo.

12. Control y Auditoria.

El Programa podré ser auditado por los organismos fiscalizadores estatales competentes, tales
como la Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro, la Secretaria de la Contraloria
del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro y el Organo Interno de Control de la Secretaria, entre
otros; para lo que el personal asignado para atenderlas proporcionara las facilidades para llevar a
cabo los trabajos correspondientes y la documentacién, asi como considerar acciones de mejora,
observaciones y recomendaciones realizadas al Programa.

Transitorios

Primero. El presente Acuerdo entrara en vigor a partir del dia de su publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado de Querétaro, “La Sombra de Arteaga”, y hasta el 31 (treinta y uno)
de diciembre de 2026 (dos mil veintiséis), siempre y cuando se cuente con suficiencia presupuestal
para la continuidad del mismo.

Segundo. Se derogan todas las disposiciones normativas de igual o menor jerarquia que se opongan
a lo dispuesto en el presente Acuerdo.

Dado en la Ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, a los 26 (veintiséis) dias del mes de
diciembre de 2025 (dos mil veinticinco).

MTRO. LUIS BERNARDO NAVA GUERRERO
SECRETARIO DE DESARROLLO SOCIAL DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUERETARO

Rubrica
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CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Querétaro, Qro, 17 de diciembre de 2025

En mi caracter de Director General de la Casa Queretana de las Artesanias, con
fundamento en el Articulo 23 fraccién |y Il de la ley de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Querétaro, el Articulo 23 fraccion Iy IV de la Ley del Fomento
a la Actividad Artesanal en el estado de Querétaro, el Articulo 6, fraccion IX, de la Ley
de Publicaciones Oficiales del Estado de Querétaro y el Articulo 12, fraccion VII del
Reglamento Interior de la Casa Queretana de las Artesanias, hago constar que el
Manual de Procedimientos de La Casa Queretana de las Artesanias fue autorizado en
la segunda sesion extraordinaria del 2025, el 13 de octubre del 2025, mediante el
acuerdo CQA-E02-03-15/08/2025 que a la letra establece lo siguiente:

ACUERDO CQA-E02-02-15/08/2025.-

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 54 fraccién x de la ley de la
administracion publica paraestatal del estado de Querétaro; 23 fraccion IV de la ley de
fomento a la actividad artesanal en el estado de Querétaro, los miembros del consejo
general aprueban por unanimidad el manual de procedimientos de la casa queretana
de las artesanias, en los términos en que se presenta en el anexo 1 que forma parte de
esta acta, instruyendo a la directora de la CQA a dar cumplimiento a la normatividad
aplicable.

Atentamente

Léz/bhe L ﬂr{ 7(314_.,
Gabriela Catalina Prieto Moros

Directora de la Casa Queretana de las Artesanias
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. INTRODUCCION

El presente Manual se ha desarrollado como un instrumento normativo que regula las
actividades de la Casa Queretana de las Artesanias, cuyo objetivo es ser una guia clara y
especifica de sus procedimientos, a fin de eficientar las funciones de las diferentes Areas
Administrativas que la conforman, optimizando los recursos humanos y materiales.

Asimismo, el Manual sera una herramienta de apoyo en la capacitacion del personal que se
incorpore a la Casa Queretana de las Artesanias, para que tanto los servidores publicos y el
publico en general que esté interesado en conocer el funcionamiento de la Entidad, tengan
acceso a sus procesos con el fin de dar transparencia a su gestién.

El Manual de Procedimientos se deberé actualizar cada vez que se realice algun cambio relativo
a:

e |La Estructura Orgénica aprobada.
e ElReglamento Interior de la Casa Queretana de las Artesanias.
e Métodos de trabajo en sus Areas Administrativas.

En virtud de lo anterior, es que se lleva a cabo la actualizacion del presente Manual, para
adaptarlo a las modificaciones realizadas al Reglamento Interior de la Entidad, asi como a los
nuevos objetivos que se persiguen con la finalidad de promover el bienestar y la prosperidad
de los Artesanos y sus familias.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer de manera general el desarrollo de los procedimientos administrativos que lleva a
cabo la Casa Queretana de las Artesanias para el adecuado cumplimiento de sus atribuciones
y responsabilidades, determinando las actividades de cada una de las Areas Administrativas
que lo integran, para la consecucién de los fines y metas de la Entidad.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Querétaro.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Ley de Proteccién Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro

Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de Querétaro.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Querétaro.

Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Ingresos del Estado de Querétaro (afio fiscal vigente).

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro (afio fiscal vigente).
Reglamento Interior de Trabajo que establece las Normas y Condiciones bajo las cuales
prestaran las labores en los diversos Poderes y Dependencias del Gobiemno del Estado
de Querétaro.

Reglamento para la Integracion y Funcionamiento de los Comités de Adquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y
Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro.

Normatividad para la Administracién del Presupuesto.

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Operativo Anual vigente, aprobado por su Organo de Gobiemo.
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IV. GLOSARIO

Actividad Artesanal.- Actividad realizada manualmente, de manera individual, familiar o
comunitaria, que tiene por objeto transformar productos o sustancias orgénicas e inorganicas,
en articulos nuevos que no forman parte de una produccién en serie, en donde la creatividad
personal y la mano de obra constituyen factores predominantes que imprimen las
caracteristicas culturales, folkléricas o utilitarias de una regién determinada, mediante la
aplicacion de técnicas y herramientas de cualquier naturaleza.
Almacén.- Espacio donde se resguardan las Artesanias para su distribucion.
Artesania.- Es el producto resultante de una Actividad Artesanal y de tradicion cultural, al que
el artesano le imprime su sello personal, cuya funcion puede ser estética o utilitaria.
Artesano.- Persona con cuyas habilidades naturales o dominio técnico de un oficio, elabora
bienes u objetos de artesania que reflejen la belleza, tradicion y cultura del Estado de
Quereétaro, auxiliandose de herramientas e instrumentos de cualquier naturaleza.
Artesano Proveedor. - El artesano que provee de artesanias a la Casa Queretana de las
Artesanias para su promocion, distribucion y venta.
Casa. - La Casa Queretana de las Artesanias.
Censo.- Censo Artesanal del Estado de Querétaro.
Comercializacion Visual.- Técnica para exhibir las Artesanias en los Puntos de Venta de la
Casa Queretana de las Artesanias con el objetivo de atraer a mas clientes y aumentar con ello
las ventas.
Comité de Adquisiciones.- Comité de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios.
Comision.- Encargo conferido a una persona por otra, para que realice una o varias gestiones
o trabajos de carécter publico o privado.
Comisionado.- Comisionado General de Entidades Paraestatales.
Consejo.- Consejo General de la Casa Queretana de las Artesanias.
CSF.- Siglas de la Constancia de Situacion Fiscal del SAT.
CURP.- Siglas de la Clave Unica de Registro de Poblacion.
Cuentas por Pagar.- Son las cantidades que adeuda la Casa Queretana de las Artesanias a
los Artesanos Proveedores por las Artesanias, servicios o bienes adquiridos.
Documento de Libre Redaccion.- Documento que no tiene formato establecido y que puede
ser redactado de forma libre, sin embargo, deberé tener los siguientes elementos:

- Logo de la Casa Queretana de las Artesanias.

- Tipografia establecida en la identidad de la Casa Queretana de las Artesanias.

- Efecto, Tema o Alcance de lo que trataré el documento.

- Fecha y lugar de expedicion.

- Nombre, Firma y Puesto de quién elabora.

- Nombre, Firma y Puesto de quién revisa (en caso de que aplique).

- Nombre, Firma y Puesto de quién autoriza (en caso de que aplique).
Eventos.- Eventos, ferias y exposiciones que se lleven a cabo a nivel estatal, nacional o
internacional para promocionar las Artesanias Queretanas.
Guia Auténtica.- Folleto informativo elaborado por la Casa Queretana de las Artesanias para
dar a conocer a los Artesanos los requisitos necesarios para la obtencion del Certificado de
Autenticidad.
Ley de Adquisiciones.- Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Querétaro.

Numero de Revision: 3
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Marbetes.- Hoja de papel que se coloca en cada artesania para llevar un adecuado control
durante el procedimiento de Levantamiento de Inventario, que contiene informacion relacionada
con la misma.

Matriz DAM.- Matriz de Diferenciacion entre Artesania y Manualidad.

Mermma.- Artesanias que han sufrido algun tipo de deterioro, dafio o caducidad.

POA.- Programa Operativo Anual de la Casa Queretana de las Artesanias.

Personal Comisionado.- Personal de la Casa Queretana de las Artesanias que ha sido
asignado a una comision.

Presupuesto.- Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Casa Queretana de las

Artesanias.
Produccion Artesanal.- Es la elaboracion de objetos mediante la transformacion de materias
primas naturales basicas, a través de procesos de produccién no industrial que

involucran maquinas y herramientas simples con predominio del trabajo fisico y mental.
Proveedor(a).- Empresa o persona fisica, que provee o abastece de todo lo necesario, bienes
o0 servicios, para la operatividad de la Casa Queretana de las Artesanias.

Proyectos Productivos.- Proyectos disefiados por la Casa Queretana de las Artesanias
dirigidos a artesanos independientes, talleres o empresas artesanales con la finalidad de
estimular su desarrollo econémico y social, proporcionandoles los insumos necesarios para la
elaboracién de artesanias de calidad y disefio que ingresaran en los puntos de venta de la Casa
Queretana de las Artesanias para su comercializacion.

Puntos de Venta de la Casa.- Espacios designados por la Casa Queretana de las Artesanias
para la promocion y comercializacion de las artesanias, siendo la sucursal principal el punto de
venta matriz, ubicado en las instalaciones de la Entidad.

Registro.- Registro Estatal de Artesanos.

RFC.- Siglas del Registro Federal de Contribuyentes.

SAACG.- Siglas del Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.
Sistema Informatico de la Casa.- Sistema utilizado en la Casa que permite el almacenamiento
y procesamiento de informacion, sus componentes principales son un hardware (computadoras
y dispositivos que lo integran) y un software (programas ejecutados en el propio sistema).
Dentro del Software se cuentan con los médulos de punto de venta, inventarios, altas y bajas
de Artesanias, proveedores, etc.

Sistema Informatico.- Sistema Informatico de la Casa

Sala de Experiencias.- Espacio habilitado en las instalaciones de la Casa para realizar talleres
y actividades artesanales.

SAT.- Siglas del Servicio de Administracion Tributaria.

Secretaria de Desarrollo Social (SEDESOQ).- Secretaria a la que esté sectorizada la Casa
Queretana de las Artesanias y miembro del Consejo General de la Casa Queretana de las
Artesanias.

Secretario Técnico.- Miembro del Consejo General de la Casa Queretana de las Artesanias,
cargo que sera ocupado por el Director General.

Viaticos.- Son los gastos de hospedaje, traslado y alimentos, que se requieren cubrir cuando
el personal de la Casa Queretana de las Artesanias realiza una comision fuera de la ciudad de
Querétaro.
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V. SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS

simBoLO NOMBRE FUNCION

Representa el inicio y el final
de un diagrama de flujo.

Inicio/ Final Nota: Diagrama de flujo es la
representacion grafica de la
descripcion de actividades de
un procedimiento.

Indica el orden de la
secuencia de ejecucion de
las operaciones.

/ Linea de ﬂujo Nota: La direccion de la

punta de la flecha indica la
instruccion o actividad que
continua.

Se representa la actividad
con una descripcion breve de
ella.

Actividad Nota: Para conocer la

actividad completa se debera
consultar la descripcién del
procedimiento.

Representacion de una toma
de decisiones.

Decisién Nos permite analizar una
situacién, con base en los
verdaderos (Si) y falsos (No)
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simBoLO

NOMBRE

FUNCION

Documento o Formato

Representa cualquier tipo de
documento o formato de
entrada para realizar la
actividad o que se utilice para
la misma o que se obtenga
como resultado.

Conector de Pagina

Representa una conexién o
enlace con otra hoja
diferente, en la que continta
el diagrama de flujo.

Se indica con las letras del
abecedario (A, B, C, D, Etc.).

Conector de Actividad

Representa una conexion o
enlace de una actividad del
diagrama de flujo con otra
actividad ya sea en la misma
pagina o en una pagina
diferente.

Se indica con numeros (1,
2,3,4,5, Etc.).

-
.
O

—

Informacioén que se recaba o

Medio digital se encuentra en un medio
digital.
Herramienta de Google en
drawib deawio linea, utilizada para elaborar

los diagramas de flujo de los
procedimientos.
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VI. PROCEDIMIENTOS
VLI DEL DIRECTOR GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0103

Estructurar y organizar las sesiones ordinarias y extraordinarias

del Consejo General para informar de los logros y avances de las

diferentes actividades que desarrolla la Casa, asi como del
cumplimiento de su mision, vision, reglamentos y objetivos.

1. El Consejo General debera sesionar de manera ordinaria al
menos 2 veces al afio, conforme al calendario de sesiones.

2. El Director General, en su caracter de Secretario Técnico,
seré el encargado de emitir la convocatoria para las sesiones
del Consejo.

3. Las convocatorias a las sesiones ordinarias del Consejo
General deberan ser enviadas a los miembros del Consejo,
con al menos 5 dias naturales de anticipacion a la fecha de
la sesion.

4. Las Convocatorias a las sesiones ordinarias o
extraordinarias, deberan contener:

- Fecha de la Sesion;
- Lugar de la Sesion;
Politicas de - Hora de la Sesién;
Operacion: - Orden del dia;
- Caracter de la Sesion: Ordinaria o Extraordinaria;
- La informacién que se deba analizar para la Sesién por los
miembros del consejo.

5. El Director General de la Casa, en su caracter de Secretario
Técnico, sera el responsable de presentar el orden del dia
con la propuesta de los puntos a tratar en la Sesién del
Consejo.

6. En las sesiones ordinarias se debera incluir en el orden del
dia:

- El seguimiento de los acuerdos generados en la tltima sesién;

- Los acuerdos que no se encuentren concluidos de otras
sesiones;

- Lainformacién financiera del ejercicio fiscal vigente;

Propdsito:
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0103

- Informe del Director General para dar a conocer las actividades
llevadas a cabo por la Casa y demas acciones que considere sean
oportunas presentar al Consejo.

7. Para el caso de las sesiones extraordinarias, el plazo para
convocar a sesion podra ser menor o igual que para las sesiones
ordinarias.

8. Las sesiones extraordinarias seran convocadas cuando se
requiera realizar el desahogo de cualquier asunto que se
determine como de caracter urgente para el cumplimiento de los
objetivos de la Casa.

9. Las sesiones solo podran celebrarse cuando exista quérum legal,
es decir, con la asistencia de la mitad mas uno de los integrantes
del Consejo General, requiriéndose siempre la presencia del
presidente, o en su defecto el Comisionado General de Entidades
Paraestatales, quien fungira como presidente suplente.

10. Al finalizar la sesion del Consejo, el Director General debera
entregar las actas de sesién a los integrantes del Consejo para su
fira y comunicar a las Areas Administrativas los acuerdos
generados.

11. El Contador de la Casa, sera el responsable de integrar la
informacién que se presenta en las diferentes sesiones del
Consejo y elaborara la presentacion digital que se proyectara en
cada sesion.

12. El Director General debera mantener bajo su custodia las
carpetas de las sesiones.

13. Los acuerdos se tomaran por mayoria de votos de quienes asistan
a la sesion.

Politicas de
Operacion:

Responsable(s): Director General.

Areas Involucradas: | Consejo General y Contador.

Elementos de Calendario de las Sesiones del Consejo General.
Entrada Informacion a presentar en la Sesion de Consejo General.

Elementos de Salida | Actas de Sesion de Consejo firmadas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No Actividad Documento

INICIO

Determina la naturaleza de la sesion a
realizar.

¢ Sesion ordinaria?
Director 1 ) N/A
General Sl, la sesidon es ordinaria, se debera
atender segun las fechas programadas en
el calendario anual. Continuar paso 3

NO, la sesion es extraordinaria, se
acordara la fecha con el Comisionado.
Continuar paso 2

T 2 Infovrlma al Dlret.':tor.GeneraI la fecha de la N/A
sesién extraordinaria.

Director ; o Convocatoria y
General 3 | Elabora orden del dia de Sesion. Orden del dia

Solicita al Contador la integracién de la

Director carpeta de la sesion con la informacién
4 : . < N/A
General requerida, asi como de la presentacion
correspondiente.
Solicita a las Areas Administrativas de la
Coritadsr 5 Casa la informacién correspondiente al N/A

Orden del Dia para conformar la carpeta
para la sesion de Consejo.

Recaba e integra la informacion de las
Contador 6 | Areas Administrativas en la carpeta de la| Carpeta de Sesion
sesion.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No Actividad Documento

Elabora la presentacion digital a proyectar el
dia de la sesion y que debera contener:
Contador T - El orden del dia;

- El seguimiento de acuerdos;

- Los anexos del acta.

Presentacion
Digital

Envia al Director General la presentacion y

s N/A
carpeta para autorizacion

Contador 8

Recibey revisa la presentacion y la informacion
contenida en la carpeta.

¢Autoriza?
9 N/A
Si, solicita la elaboracion del oficio de
convocatoria. Continuar paso 10

Director
General

NO, solicita modificaciones. Regresar paso 5

Elabora Oficio de Convocatoria, el cual debe

contener:

- Fundamento Legal;
Contador 10 - Fecha; N/A
- Hora;

- Lugar;
- Tipo de Sesion.

Entrega Oficio de Convocatoria al Director

General para su firma. Wi

Contador 11
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No Actividad Documento

Recibe y revisa Oficio de Convocatoria para
firma.
; 2 . - s

Director ¢ Oficio con informacion completa?

General. 12 | Si, firma y envia el oficio de convocatoria a los N/A

(Secretario . : : D

Técnico) miembros del Consejo, misma que contendra:
Orden del dia, Seguimiento de Acuerdos y
Anexos del Acta. Continuar paso 13
NO, solicita correcciones. Regresar paso 10
Reciben oficio de convocatoria.
¢Confirma asistencia?

Miembros del

Consejo 13 Si, continuar paso 14 N/A
No, Notifica su inasistencia. Fin del
procedimiento.
Realiza pase de lista el dia de la sesion para
hacer constar la existencia del quérum legal.

Secretario ¢Hay Quérum Legal?

Tecnico 1 4,1 3 . N/A

(Director S|, se celebra la sesion. Continuar paso 15

General)
NO, se levanta la sesion, a la espera de la
convocatoria para una nueva fecha. Fin del
procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No Actividad Documento
Miembros del Sesionan de conformidad con el orden del dia
. 15 N/A
Consejo y acuerdan sobre los asuntos a tratar.
Secretario Levanta el Acta de Sesion conforme a los
T(-:~cn|co 16 gcugrdos y resoluciones aprobadas. O Kam dsSessn
(Director imprime en tres tantos para firma y visto
General) bueno de los miembros del Consejo.
Secretario
Técnico Recaba firmas de los miembros del Consejo
. 17 N/A
(Director) General.
General)
Mlembros's del 18 [ Firman el acta al margen y calce. N/A
Consejo
Dirsctor Recibe acta de sesion y comunica a las Areas
19 [ Administrativas de la Casa los acuerdos N/A
General
generados.
. Remite a los miembros del Consejo una copia
Director ;
20 | de los acuerdos y resoluciones generados en N/A
General - .
la sesion y archiva documentos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL CONTADOR COMISIONADO

1. Determina la
naturaleza de la

La sesién es

extraordinaria, 2. Imofmalaa: Dlr:%:r
acordara fecha con e SesleChOH
comisionado

Se debera atender
segun fechas
programadas

3. Elabora el orden

del dia de Sesion
- Convocatoria
- Orden del dia

4 So'.id'a s s administrativas la
Contador integracion
de la carpeta

- Solicita a las areas)

informacién para la
rpeta de la Sesién,

6. Recaba e integra
la informacién

N—

PR

7. Elaborar

presentacion digital

para sesion de
ejo

Cons:
Presentacién)|
Digital

8. Envia al Director
9. Recibe y revisa la General
presentacion presentacion para

autorizacion
Solicita
modificaciones

Solicita elaboracién
del oficio de
convocatoria
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PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL
CONTADOR (SECRETARIO TECNICO)

10. Elabora Oficio de
Convocatoria
Oficio de|

convocatoria
—

MIEMBROS DEL CONSEJO

11. Entrega Oficio de’
convocatoria a
Director General paral

12. Recibe y revisa
bficio de convocatorial
Oficio do

convocatoria
|

Solicita
correcciones
si
Firma y envia oficio
de convocatoria a los| L, [13. Reciben oficio de
miembros del convocatoria
conseio
= L
o asistencia?

5 Se levanta Ia sesion,
ZHay Quérum™ 2 1a c3pera de ta
legal? convocatoria con
nueva fecha

Se celebra la sesién

16. Levanta el Acta de
Sesion alos
acuerdos y resoluciones

aprobadas
Acta
de Sesion

—

zo’;eCAbB ﬁ'mﬂ:e'd l 18 Firman acta al
consejo margen y caice

19. Recibe acta de
sesion y
los acuerdos

ZOficio con
informacion ) —no
completa?,

14 Realiza pase
de lista el dia de
la sesién

20. Remite copia de
los acuerdos y
resoluciones

opia de acuerdos y
resoluciones

e




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 51887

ININ

::)( g/l\JSE/;ETANA CLAVE: K300MP03
NZIN c Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacién: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 19

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES DEL CONSEJO
GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
PIaZ(_:'de ~ Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del | Responsable s
2 Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archi
TCVO 1 Archivode | Archivo Baja
de 5 s
s Concentracion | Histdrico | Documental
Tramite
F -— Carpeta
ormato de .
. en oficina " "
N/A Oficio de Contador e 1 afio 1 afio X
Convocatoria e
Contador
Carpeta
Actad Director en oficina
K300R0103 cta ce del 1afio | 1afio X
Sesion General .
Director
General

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se actualiza la descripcion de las actividades del procedimiento y se agrega al
Comisionado y que fungira como Presidente Suplente en caso de que aplique.
Se elimina Secretaria de Desarrollo Sustentable por el cambio de adscripcion de
3 la Casa a la Secretaria de Desarrollo Social.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacion Documentada, Control
de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se actualiza el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DE LAS
SESIONES DEL CONSEJO GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Acta de Sesion (ejemplo) - K300R0103

SR A QUERETARO
o as ARTESANIAS ==y

AN

ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE 2024 DEL CONSEJO GENERAL DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS, CELEBRADA EN FECHA O7 DE FEBRERO DE 2024

En la ciudad de Santiago de Querétaro, Querétaro, siendo las 09:05 horas del
dia miércoles 07 de febrero de 2024, se reunieron en las instalaciones de
Comunicacién Social, ubicadas en Avenida Prolongacion Luis Pasteur Norte
Numero 45, Colonia Centro, los miembros del Consejo General de la “Casa
Queretana de las Artesanias”, en lo sucesivo el “Consejo General”, para el
desahogo de la Primera Sesién Ordinaria de 2024, a la cual fueron debidamente
convocados y que a continuacién se mencionan: LIC. LUIS GERARDO DE LA
GARZA PEDRAZA, Comisionado General de Enti d Par Y
Presidente; LCDA. ERIKA PATRICIA CONTRERAS MORENO, Coordinadora de
Proyectos Especiales y Consejera Suplente de la titular de la Secretaria de
Turismo; M. EN D.P. HOMERO AUGUSTO PEREZ CABRERA, Analista Juridico
de la Direccién de Servicios Juridicos y Consejero Suplente de la titular de la
Secretaria de Educacién; C.P. JOEL ARREDONDO ROMO, Coordinador de
Evaluacion de Programas de la Direccién de Presupuesto “B” y Consejero
Suplente del titular de la Secretaria de Finanzas; LIC. ERICK IVAN LUGO <

CONTRERAS, Director del Servicio Nacional de Empleo Querétaro y Consejero
Suplente de la titular de la Secretaria del Trabajo; C. NICTE HA DEL CONSUELO
RICO SOSA, Coordinadora de Patrimonio Inmaterial y Fiestas Comunitarias y
Consejera Suplente de la titular de la Secretaria de Cultura; M. en A. LARISSA
CRUZ GUTIERREZ, Directora de Prevencién y Consejera Suplente del titular de
la Secretaria de la Contraloria; C. J. IGNACIO SALVADOR GRANADOS
SANCHEZ, Consejero Artesano; C. ANA MARIA ALCALA ESCALANTE,
Consejera Artesana; C. TOMAS CASTRO SOTO, Consejero Artesano; C.
ADRIANA DURAN GUZMAN, Consejera Artesana; C. MIREYA FEREGRINO
ARVIZU, Consejera Artesana; C. JAVIER GARCIA VAZQUEZ Consejero
Artesano. \
Asimismo, estuvieron con voz, pero sin voto, la C.P. DANIA JIMENEZ
CAMACHO, Auditora del Departamento de Evaluacién de la Direccién de'\
Prevencion de la Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado y
Comisaria Suplente y la C. GABRIELA CATALINA PRIETO MOROS, Secretaria
Técnica del Consejo General.

LIC. LUIS GERARDO DE LA GARZA PEDRAZA, Presidente del Consejo General,
en uso de la voz dio por iniciada la Primera Sesion Ordinaria de 2024 del Consejo
General De La Casa Queretana de las Artesanias, y procede a pasar:

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DETERMINACION DE QUORUM LEGAL.

LIC. LUIS GERARDO DE LA GARZA PEDRAZA, Presidente del Consejo General,
en cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 20 de La Ley de la Administracién
Publica Paraestatal del Estado de Querétaro, en correlacion con el articulo 21

A /A S
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ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DE 2024 DEL CONSEJO GENERAL DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS, CELEBRADA EN FECHA O7 DE FEBRERO DE 2024

segundo parrafo de la Ley de Fomento a la Actividad Artesanal en el Estado de
Querétaro, da cuenta de la asistencia de los 14 de los 16 integrantes del Comité
y declara que existe Quorum Legal para celebrar la presente sesidn.

Toda vez que existe Quorum Legal, de acuerdo a la normatividad sefalada en el
parrafo procedente, el LIC. LUIS GERARDO DE LA GARZA PEDRAZA, Presidente
del Consejo General de la Casa Queretana de las Artesanias, declara legalmente
instalada la Primera Sesiéon Ordinaria, correspondiente al afio dos mil
veinticuatro, bajo el siguiente:

2.- ORDEN DEL DIiA

1. Lista de asistencia y declaracion del quorum legal.

2. Lectura y aprobacién del Orden del dia.

3. Seguimiento de acuerdos.

4. Solicitud de acuerdos:
4.1 Aprobacion en lo general del Informe al 31 de diciembre 2023
rendido por la Directora General.

4.1.1 Informe de nombramiento del Contador.

4.2 Aprobacién de estados financieros dictaminados al 31 de diciembre,
previa presentacién del Informe de Comisario y Dictamen de Auditor
Externo.
4.3 Aprobacién del Programa Operativo Anual 2024,
4.4 Presentacion del Presupuesto de Ingresos y aprobacion de la
distribucion del presupuesto de Egresos 2024. \
4.5 Aprobacion de la modificacién a la estructura ocupacional y salarial
de acuerdo con el incremento salarial, para el ejercicio 2024.

5. Asuntos Generales.

Después de haber dado lectura al Orden del dia, los miembros del Consejo
General emiten el siguiente:

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 21
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VLIIDEL CONTADOR

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Clave: K300P0203
Realizar una adecuada gestion del fondo fijo de caja chica de la Casa,
Propésito: destinado a gastos menores o imprevistos de caracter extraordinario
o urgente.

1. Se podran pagar con el fondo fijo de caja chica aquellos gastos
imprevistos y urgentes de la Casa, tales como materiales de
oficina, articulos de limpieza o el pago de servicios basicos.
Dichos gastos deberan ser soportados con la comprobacion
correspondiente, mediante factura a nombre de la Casa.

2. Elgasto para usar el fondo fijo de caja chica no debe exceder de
$8,000.00 (ocho mil pesos 00/100), en caso contrario, se remitira
la cotizacion al Director General para su autorizacién de
conformidad con sus atribuciones.

3. El Contador sera el responsable de la buena gestion del fondo
fijo de caja chica, asi como de realizar los balances

Politicas de correspondientes a fin de mes.

Operacion: 4. El personal de la Casa que sea comisionado para llevar a cabo
una diligencia que utilice recursos del fondo fijo de caja chica
deberéd firmar un vale de caja para recibir los recursos vy
posteriormente comprobara los gastos mediante las facturas
electrénicas correspondientes que deberan ir acompafiadas con
sus respectivos tickets de compra. Las facturas deberan cumplir
con los requisitos fiscales y estar a nombre de la Casa. En caso
de no justificarse el gasto, el Personal Comisionado debera
cubrir el importe correspondiente, de lo contrario se le
descontara via némina.

5. La comprobacién se debera hacer dentro de los tres dias habiles
siguientes de la fecha en que se realizo el gasto, en caso de no
comprobarlo en ese periodo, el gasto no podra ser reembolsado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

Clave: K300P0203

6. Para el caso de que el Personal Comisionado no pueda obtener
las facturas de compra y tickets correspondientes debera requisitar
el formato denominado Formato de Comprobacién de Gastos sin
Factura y acompafarlo al tramite de comprobacion, siempre y
cuando no exceda el monto autorizado

7. Cuando se agote el recurso destinado para fondo fijo de caja chica,
el Contador emitira un cheque para su reposicion, los primeros 5
dias habiles del mes siguiente.

Politicas de
Operacion:

Responsable(s): | Contador.

Areas

.| Analista de Contabilidad y Personal Comisionado.
Involucradas:

Elementos de

Entrada Vale Provisional de Caja.

Elementos de

Salida Comprobacion de Gastos de Caja Chica.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO
Informa al Contador la necesidad de recursos
en efectivo para:
- Pago de bienes o servicios de gastos
menores;
- Pago de un imprevisto;
Personal - Pago de urgencia; o
2o 1 o N/A
comisionado - Pago para viaticos.
NOTA:
Para el caso de requerir recursos para
viaticos.
Ver Procedimiento para la Autorizacion y
Comprobacion de viaticos
Solicita al Personal Comisionado llenar el
formato Vale Provisional de Caja indicando:
- Importe (numero y letra);
E : Vale Provisional
Coiitatlor 2 Coqcepto del gasto; :
- Motivo del gasto; de Caja
- Fecha;
- Firma de autorizacién; y
- Firma de quien recibe.
Personal 3 Elabora y entrega al Contador el formato Vale | Vale Provisional
Comisionado Provisional de Caja. de Caja
Recibe el formato Vale Provisional de Caja, lo .
; Vale Provisional
Contador 4 |resguarda y le entrega el efectivo al Personal -
- de Caja
Comisionado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Personal Gastos de Caja Chica y en su caso reintegra

Responsable | No. Actividad Documento
Realiza la diligencia requerida y solicita las
facturas y tickets de los gastos.
NOTA:
a. En el caso de contar con facturas Eariatsds
debera verificarlas en el portal del SAT, -
Comprobacion de
para corroborar que se cumpla con los :
s : Gastos sin
requisitos fiscales, en caso de no ser
Personal - - Factura
. . 5 asi solicita al proveedor la cancelacion
Comisionado 2
y correccion de la factura.
Facturas
b. Para el caso de que el Personal )
- Tickets
Comisionado no pueda obtener las
facturas de compra y tickets debera
requisitar el formato de Comprobacién
de Gastos sin Factura y acompaniario
al trémite de comprobacion.
Requisita el formato de Comprobacion de Formato de

Comprobacion de

Contabilidad para su revision y aprobacion.

Comisionado 6 el sobrante del efectivo. Gastos de Caja
Chica
Facturas
Entrega el formato de comprobaciéon de Tickets
Personal 7 Gastos de Caja Chica adjuntando las facturas
Comisionado y ftickets correspondientes al Analista de Formato de

Comprobacion de
gastos de Caja
Chica
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Recibe el formato de Comprobacion de
Gastos de Caja Chica, y en su caso, el
sobrante de dinero y revisa que la
comprobacion de gastos sea correcta.

¢Valida la comprobacion de gastos? Formato de
Analista de 8 Comprobacion de
contabilidad Si, envia copia al Contador y archiva,| gastosde Caja
cancelando el Vale Provisional de Caja que Chica
entregara al Personal Comisionado.
Continuar paso 9.
No, encuentra errores en la comprobacion y
solicita su correcciéon. Regresar paso 6.
Recibe el formato de Vale Provisional de Caja
; . Formato de Vale
cancelado y lo archiva. En su caso, emite L
Contador 9 Provisional de

cheque para reposicién de Fondo Fijo de Caja

Chica. Gald

FIN DE PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PERSONAL COMISIONADO I CONTADOR ANALISTA DE CONTABILIDAD
1. Informa al
Contador de la
necesidad de formato Vale Provisional
recurso en efectivo de Caja
Procedimiento para la Vale Provisional|
autorizacion y comprobacion de Cajal
de viaticos
3. Elaboray entrega el 4\':::dbe.el. 1o(mgleo
formato dseva(;:’a caja, resguarda y
' o entrega efectivo
Vale Provisional de Caja Vale Provisional
de Caja
5. Realiza la diligencia’
ida y solicita
ffacturas y tickets de 10s| o4\ oc rickets!
u gastos i6n del
Gastos sin Factural
6. Requisita el formato
iComprobacion de Gastos
Caja chica y reintegra el
sobrante de efectivo
! 8. Recibe el formato
7_Entrega Faciuras, ) Comprobacién de
Tickets y al Gastos de Caja chicay
Analista i el sobrante de efectivo
\__ pararevision.___J racturas/Tickets
|IComprobacion de Gastos sin Factura)
Comprobacién de Gastos de Caja
Chica ¢Valida la
\_/\ (comprobacién de) ——No
gastos?
Y
Encuentra errores en
77 la comprobacién y
solicita su correccion
2 Reabe‘for;\!agl::lis y Envia copia al
& [Contador |
elanom choque e el vale de caja
S Rt el
Vale Provisi
de Caja
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO FIJO DE CAJA CHICA

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz9'de - Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable ol
. Ubicacion
Clave registro (Puesto) )
Archivo 2 X .
Archivo de Archivo Baja
de . .
S Concentracion | Historico Documental
Tramite
Formato de Carpeta en
K300F Vale P i .
. Contador oficina del 1 afio 1 afio X
0103 Provisional de
} Contador
Caja
Formato de Carpeta'en
K300F | Comprobacién P - ~
Contador oficina del 1 afio 1 afio X
0203 de Gastos de
- ) Contador
Caja Chica
Formato de
. Carpeta en
K300F | Comprobacién . ~ ~
) Contador oficina del 1 afio 1 afio X
0303 de Gastos sin
Contador
Factura
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios

Se realiza cambio de nombre de “Fondo Fijo de Caja Chica y Reposicion” a
“Gestion del Fondo de Caja Chica”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada,
Control de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al
procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DEL FONDO DE
CAJA CHICA

Formato de Vale Provisional de Caja. K300F0103

VALE PROVISIONAL DE CAJA ER R
DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS )
VALE PROVISIONAL DE CauA
$
IMPORTE (EN LETRA)
CONCEPTO
FECHA AUTORZADO FOR RECIBIDO POR
CONTROL
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Formato de Comprobacion de Gastos de Caja Chica. K300F0203

COMPROBACION DE GASTOS DE CAJA CHICA Clave: K300F0203
DESARROLLO

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Revisién: oA

mow | e | NoMBRE .| s | easoner.| easoor, | wooer,| was | i | memis | o |

REEMBOLSO COMISION (NOMERO DE COMSION)

] | |
] | |
TOTALES

NOMBRE Y FIRMA
ELABORO

NOMBRE, FIRMA Y PUESTO NOMBRE, FIRMA Y PUESTO
REVISO AUTORIZO
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COMPROBACION DE GASTOS SIN FACTURA . r——

COMPROBANTE DE GASTOS s
IMPORTE (EN LETRA)
CONCEPTO
CARGUESE A:
No. DE NOMBRE IMPORTE

FECHA: AUTORIZADO POR: RECIBIDO POR:
CONTROL
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE

VIATICOS
Clave: K300P0303
Regular el tramite para la autorizacién y comprobacion de los viaticos
Praposito: que se requieran para las distintas comisiones que se llevan a cabo
por el personal de la Casa para cumplir con sus objetivos y metas,
consiguiendo eficientar los recursos financieros.

1. El Personal Comisionado sera el responsable de elaborar el
formato de Oficio de Comision dirigido al Contador, solicitando la
autorizacion de los viaticos, asi como de integrar la comprobacion
del gasto.

2. Toda Comision debera estar autorizada y contar con el
correspondiente Oficio de Comisién para gestionar:

a. Viaticos
b. Uso de Vehiculo Oficial

3. El Director General y el Contador seran los encargados de
autorizar los viaticos, de conformidad con el tabulador de viaticos
vigente.

4. El pago de los viaticos se podra solventar a través de cheque,
medio de pago electronico o la utilizacion del fondo fijo de caja
. chica, éste ultimo se utilizara Unicamente cuando el tiempo de la
Politicas de Comision no exceda la duracién de la jornada laboral.
Operacion:

5. El Personal Comisionado debera comprobar los gastos a mas
tardar dentro de los 3 (tres) dias habiles siguientes a la fecha de
autorizacion de la Comision, mediante las facturas electronicas
correspondientes que deberan ir acompafiadas con sus
respectivos tickets de compra. Las facturas deberan cumplir los
requisitos fiscales y estar a nombre de la Casa. Para el caso de
que el Personal Comisionado no pueda obtener las facturas de
compra y los tickets, debera requisitar el formato denominado
Comprobacion de Gastos sin Factura y acompanarlo al tramite de
comprobacion.

6. En caso de que el Personal Comisionado no justifique los gastos
de los viaticos asignados para la Comision, debera cubrirlos con
SUS propios recursos, o en su caso, se le descontaran via némina.

7. Si la Comisién requiere del uso de vehiculo oficial, éste debera
entregarse limpio y con combustible.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

Clave: K300P0303
8. Para el caso de que se requieran llevar a cabo comisiones no
Politicas de programadas, el Personal Comisionado absorbera los gastos,
Operacion: solicitando el reembolso al Contador al finalizar la Comision.

Responsable(s): | Contador y Director General.

Areas

Analista de Contabilidad y Personal Comisionado.
Involucradas:

Elementos de

Solicitud de Viaticos con Formato de Oficio de Comisién.
Entrada

Elementos de

Salida Comprobacion de Viaticos.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Solicita viaticos para llevar a cabo una
comisién, mediante el Formato de Oficio de
Comisioén, que debera incluir al menos los
siguientes datos:

- Fecha de solicitud;

- Numero de comisién;

Personal - Periodo; Formato de Oficio

Comisionado - Lugar; de Comision
- Objeto de la comisién y
- Especificar si lleva acompafiantes.

NOTA:
Envia al Contador con copia al Director
General para recabar sus firmas.

Calcula el gasto de la Comisién de
conformidad con el tabulador de viaticos
vigente aplicable para el Personal| Tabuladorde
2 |Comisionado, basandose en: Viaticos

- Lugar,

- Duracién de la comision, y

- Cargo del personal comisionado.

Contador

Entrega los viaticos, que se podran
solventar a través de:
- Dinero en efectivo del fondo fijo de caja
chica, recabando la fima en el formato
Vale Provisional de Caja; Vale Provisional de
- Cheque a nombre del Personal Caja
Comisionado para su cobro en el banco,
recabando su fima en el fomato de| Pgliza de Cheque
Pdliza de Cheque;
- Por medio de pago electrénico,
realizando la transferencia.
Archiva acuses de recibido.

Contador 3
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Ejecuta la Comisién asignada, solicitando
4 |lasfacturas y tickets de compra de todos sus N/A
gastos.

Personal
Comisionado

Finalizada la Comision, elabora el formato
de Informe de Comision y lo integra con las
facturas, previa su verificacion en el portal
del SAT y los tickets correspondientes

entregando la informacién al Contador. Fommate 48 Infonne

de Comision

NOTA:

a. Para el caso de no contar con las
5 facturas y tickets, debera requisitar
el formato de Comprobacion de
Gastos sin Factura. En caso de
existir remanente de efectivo, lo
devolvera al Contador.

Personal
Comisionado

Comprobacion de
Gastos sin Factura

b. Cuando identifique que la
comprobacion no es correcta,
solicitara al proveedor la correccién
y entrega de las facturas corregidas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Recibe el formato de Informe de Comisién y
revisa las facturas y tickets, o en su caso el
Formato de Comprobacién de Gastos sin
Factura para la comprobacion de los gastos.

¢Valida comprobacion de viaticos?
Contador 6 . . . NI
Si, son correctos, valida la comprobacién y
lo envia al Analista de Contabilidad para su

integracién. Continuar paso 7.

No, solicita su correccién al Personal
Comisionado para su validacion. Regresar
paso 5.

Integra la comprobaciéon de los viaticos y| Comprobacién de
Analistade realiza el registro contable de las| Viaticosy Pasajes
Contabilidad 7 |erogaciones efectuadas por el Personal Desg'°§e de
Comisionado. Archiva. Erogaciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PERSONAL COMISIONADO CONTADOR ANALISTA DE CONTABILIDAD
. Calcula el gasto de)
1 Sollcta vidlicos Ia comision conforme
para llevar a cabo I tabulador de
una comision Formato o Mo Tabulador
Oficio de viaticos vigente ~de
Comision Viaticos
4. Ejecuta la comision
asignada, solicitando las 3. Entrega los viaticos
facturas y tickets.
5. Finalizada la comision,
elabora el Informe de
Comision y lo integra junto
con las facturas y tickets [Formato de Informe
J de Comisio
Comprobacion de
6. Recibe el formato de
L@w Informe de Comision y
revisa las facturas y tickets
Valida la 7. Integra la
p ony lo p iony
envia al Analista de realiza el registro Comprobacion de
Contabilidad contable Viaticos y Pasajes
Desglose de
Erogaciones
FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
PIaZS)'de & Destino Final
conservacion (afos)
Coadigo/ Nombre del Responsable SN
Clave regist Puesto tbicacion :
S e RIEIVG Archivo de Archivo Baja
de o 7
S Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Carpeta en
Formato de Oficio| Analista de oficina de - s
K300FO403 | oo Comisitn | Contabiiidad | Analistage | 120° Ll X
Contabilidad
Carpeta en
N/A Tabulador de Analista de oficina de &5 1o %
Viaticos Contabilidad Analista de
Contabilidad
Carpeta en
s Analista de oficina de = =
N/A Pdliza de Cheque Contabilidad Analista de 1 afio 1 afio X
Contabilidad
ROMAINAaR Analista de c;:rtfi):;adin
K300F0103 Prowg:zal de Contabilidad Arlistade 1 afo 1 afio X
J Contabilidad
Fomatods Analista de i?’lrcr:;i):taadin
bogRkLR0e Igfgg?;;]e Contabilidad Analista de Tano L X
Contabilidad
Formato de Carpetsie
KiGOEDE0S | “omprebacionde | Analistaide oficinadel | 1 afio 1 afio X
Gastos sin Contabilidad
Contador
factura
Comprobacion de Carpeta en
N/A Viaticos y Analista de oficina de . — %
Pasajes desglose | Contabilidad Analista de
de erogaciones Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y COMPROBACION DE VIATICOS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se realiza cambio de nombre de “Autorizacién y Tramite de Comprobacién de
Viaticos” a “Autorizacion y Comprobacion de Viaticos”

3 Se agregan las secciones de: Control de la Informaciéon Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION Y
COMPROBACION DE VIATICOS

Formato de Oficio de Comision. K300F0403

N® A
&/ GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
s PODER EJECUTIVO
QUERETARD
OFICIO DE COMISION (nimero)
Secrelaris ( Org - o No
Fecha | 0 ~
Lomson
Direccion Periodo de la comisién
Departamentn Inca Heora AM
NN Fing Hora PM

comigionad
Plaza de
comisionade”

Lugar(es) de comisién
Objelo de la
comisién

Pa ol (230 do COMSONIZ0S CON Cordaly do NASOMYOS SO SENADss polssionales, o3 cbipaions dendtsar o sdmero del convafo y i cusae respoctsa
on o campo do Plaza” segun comasgonds

ACOMPANANTES
Nombre | Plaza*

!
\
\

OBSERVACIONES:

0
COMISIONADO’ DIRECTOR’ TITULAR DEL AREA TITULAR DE LA DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA

OS ¥ MAMRESTO
ON APLICABLE EN

CIR YERDOAD, QUE LOS DATO!
NCIDNES QUE SE APLICARIAN

JTESTA DE




Pag. 51909

30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA

ININ
73> CASA CLAVE: K300MP03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
Numero de Revision: 3

\(1\ QUERETANA
ARTESANIAS
i QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
Pagina: 41

Tabulador de Viaticos Vigente

Tabulador de vidticos

1
@ Aplicable para alimentos y hospedaje al personal comisionado

Zona sta: Zona 4 Zona S
Hasta: :

Zons 2 Hasta:
Hotel | Alimentos| Hotel - g!soi (5'\,'““,

Alimentos

31700 | $6000 | $1200 | $3500 | s$420 | $3%0
onechor $800 | 31500 | $1500 | $5000 | $800 | $2500 | $350 | $280
[***Resto de personai |- $600 |+ $1000 |, $1300 |: $4000 | s600 | s1500 | $220 | $200

s ades fuera ce 1a adscripeion y dontro del estado de Querdtaro.
Zons 2: Comprende comisiones & la Cudoc de México, Jalisco, Nuavo Leon, Morelos, Baja California Sur, Guerrero,
Se sticos de esta zona al personsl sdscrito ala

gmwtwkoo,m y Tor los

mmwisudo.ndDF cusndo al estado de Querétaro.

Zw&mmmﬁwlccwqumo:::o“h texicana no inciuidas en 18 Zons 1y 2
Las cuotas incluyen hospedaje y alimentacion.

Zone 4; Paises de América, Africa, Asla y O
Zona 5: Comprende comisiones a palses de Europs, Les cuotas incluyen hospedaje y alimentacion.

Notas:
1+ m S83108 Que excedan estos limites, serdn cubiertos Por el servidor pUBIIco COMISIONado, EXCERto en 10s Casos en
Administrativa de ls Oficialis Mayor 10 sutorice, para tal caso deberd anexar la Justificacion

mndlm

2- La cantidad augnadn para hospedaje. s6l0 podra utilizarse pars el cargo de la habitacién, cualauier Cargo extra como
Nevier. internet, etc. Seran cubiertos por el servidor publice.

3.+ El gasto por _.' deberd ser lativo con el da vidticos, por o que no se podrén conceder estos sin el

cor oficio de Que igne e de la tarea conferida

4.~ El concepto de ali incluye cesay

§.- El importe de la cuota autorizads incluye IVA y propinas.

6.+ Por conducto de las Areas Administrativas se podran establecer limites y/o controles para asegurar que la
de recursos Nﬂm POr concepto de vidticos se realice con sujecion a los principios de austericad.

racionalidad
7.+ Lo sutorizecion y/e d pago de vidticos quedars sujeto & la disponibilidad de recursos publicos y a 'a suficencia
presupuestaria que se cuente.

** Director, Jefe y/0 Titwier cw Un'ded (nivel Director)
444 Funcionanios sutarizedas para reahzor CoMsiones NO Confemoados en fos rudros an'e

y cend.

¥ Cox (novel S
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Poliza de Cheque

POLIZA DE CHEQUE
CHEQUE POLES
COMCEPTO DEL PAGD FIFA, CHEQUE RECIEIDD
m— — — —
CILIESTA SUBCUENTA MOMERE PARTIAL DESE HAZER
S
SUALES
HECHD POR:  [REMTSALS: ALITEORI ZA0C MMLUAAES  |DNAAIT POLIEA Mo
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n®
&=/ GOBIERNO DEL ESTADO DE QUERETARO
et PODER EJECUTIVO
QUERETARO

INFORME DE COMISION (NUMERO DE COMISION)
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Secretwis ( Org Fech ‘ No

Desc e Comisitn

Direccion Pericdo de la comisién
Departamentn Inca Hora M
Nomtre |

'u:v'::-ru:j: Final Heea 2]
Plazs de

& cnade’ Lugar(es) de comisién
comisicnado |

Objelo de ls

comisién

Para ol ceso de coMSONAZos Con cardaley 40 NASOVWDS 2O SENAas prafesionales. o5 sbiparon dendcar o simevo del condrafo y i cusae respectva

on o campo de Plaza” segun comasponas

| ACOMPARANTES:
i Nombre Plaza’
| OBSERVACIONES:
COMISIONADO' RIRECTOR’ TITULAR DEL AREA TITULAR DE LA DEPENDENCIA
ADMINSTRATIVA

" DECLASD BAJD PROTESTA DE DECIR VERDAD, OUE LOS DATOS CONTENMDOS EN ESTE OFICID OE COMSION SON YERINCOS ¥ MAMNESTO
TENER CONDCMAENTD DE LAS SANCIDNES QUE SE APLICARIAN EN CASO CONTRARID, OE CONFORMDAD COWN LA LEGISLACION APLICABLE EN

LA MATERIA
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Comprobacion de viaticos y pasajes desglose de erogaciones

COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES DESGLOSE DE EROGACIONES

Querétaro, Qro.a_de______ del 202X
Para los efectos ad pondi licito se p el bolso de los ignad i al oficio de comision No.
de fecha de 202X.
Anticipos Otorgados:
Viéticos Erogados: $
Hozpedase
Almentacén:
Transporte Loca y/o Foraneo:
Combustble:

Gastos sin Comprobacon

Gastos Extra

Saldo a Favor o Reintegro: § -
(Sl el saldo aparece en positivo se realiza reinteg:

Derivado de lo anterior, solicito se registre la

probacién de los que me fueron otorgados o se realice el reintegro al presupuesto.

COMISIONADO REVISO AUTORZO

NOMBRE, FIRMA Y CARGO NOMBRE Y FIRMAAREA ADMINISTRATIVA NOMBRE Y FIRMADIRECTOR(A) GENEF
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0403
Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de acuerdo con
Propésito: los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas del Poder

Ejecutivo del Estado de Querétaro.

1. EIl Contador sera el encargado de integrar y elaborar el Proyecto
del Presupuesto de la Casa.

2. La integracién del proyecto de Presupuesto de la Casa debera
estar sujeto a los lineamientos que en materia de gasto establezca
la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Quereétaro y el Comisionado General de Entidades Paraestatales.

3. Las Areas Administrativas de la Casa seran las responsables de
presentar al Contador los objetivos del POA al cierre del tercer
trimestre del ejercicio, para que se consideren en el proyecto del
Presupuesto de la Casa.

Politicas de 4. El Director General sera el responsable de presentar ante el
Operacion: Consejo General de la Casa el proyecto del Presupuesto Anual de

Ingresos y Egresos para su aprobacion. Una vez aprobado por el
Consejo, debera remitirse mediante oficio al titular del Poder
Ejecutivo del Estado a més tardar el 31 de octubre de cada
ejercicio fiscal.

5. Al inicio de cada ejercicio fiscal, el Contador se encargara de la
distribucién y calendarizacién de cuentas del Presupuesto, misma
que debera registrarse en el Sistema Automatizado de
Administracion y Contabilidad Gubernamental (SAACG).

6. El Presupuesto aprobado se publicara en el Periddico Oficial del
Estado “La Sombra de Arteaga”.

Responsable(s):

Director General y Contador.

Areas
Involucradas:

Consejo General y Analista de Contabilidad.

Elementos de
Entrada

Informacién de las Areas Administrativas.
Lineamientos vigentes de la Secretaria de Finanzas del Estado de
Quereétaro.

Elementos de
Salida

Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos aprobado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO
Contador 1 | Solicita a las Areas Administrativas de la Casa, los N/A
objetivos del POA para integrar la informacién que
conformara el presupuesto.
Coitador 2 Recibe la informacion de las Areas Administrativas de N/A
la Casa.
Elabora un comparativo de los egresos generados por
la Casa durante los dos ultimos ejercicios fiscales con
el ejercicio corriente.
Contador
g NOTA: hA
Analiza el porcentaje de variacion entre los periodos
para poder realizar la Propuesta del Proyecto de
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Casa.
Genera la Propuesta del Proyecto de Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos de la Casa con los
siguientes anexos proporcionados por la Secretaria
de Finanzas: Propuesta del
- Anexo 1. Formato de Ingreso y Gasto. Proyecto de
- Anexo 1 A. Servicios Personales y Otros.
. S : Presupuesto
- Anexo 2. Financiamiento Propio. & Id
Contador 4 - Anexo 3. Programas con sus Indicadores. fLiElLae
- Anexo 4. Desglose de Plazas. Ingresos y
Egresos
NOTA:
Se deberan consultar y aplicar los lineamientos
establecidos por la Secretaria de Finanzas del Estado
y los lineamientos especificos definidos por el
Comisionado General de Entidades Paraestatales.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad

Documento

Envia al Director General, para su visto bueno, la

Propuesta de
Proyecto de

Sesion del Consejo General.

Contador 5 | Propuesta de Proyecto del Presupuesto Anual de szﬁz;"z:to
Ingresos y Egresos de la Casa.
Ingresos y
Egresos
Recibe y revisa la Propuesta de Proyecto del
Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Casa.
¢Valida la propuesta?
Director 6 N/A
General Si, notifica al Contador y envia a la Secretaria de
Finanzas para su aprobacion. Continuar paso 7
No, solicita modificaciones al Contador. Regresar
paso 4
Recibe la Propuesta de Proyecto del Presupuesto
Anual de Ingresos y Egresos de la Casa.
¢Valida la Propuesta de Proyecto de Fropuesia.de
Proyecto de
. Presupuesto?
Secretaria de 7 Presupuesto
Finanzas Si, notifica a la Casa la aprobacion de la Propuesta de Anual de
: Ingresos 'y
Proyecto de Presupuesto. Continuar paso 8
Egresos
No, solicita modificaciones a la Propuesta de Proyecto
de Presupuesto de la Casa. Regresar paso 4
Notifica al Director General la aprobacion del Proyecto
de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos por
Contador - parte de la Secretaria de Finanzas, para convocar a N/A
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Estado
y . : s Analitico de
Prepara y envia al Director General la informacién Ingresos
necesaria para someterla al Consejo: (CONAC y LDF)
Contador 9 - Proyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Estado
Egresos de la Casa; Analitico del
- Estado Analitico de Ingresos (CONAC y LDF); y Ejercicio del
- Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Prasiisiies
Egresos (CONAC y LDF) P
de Egresos
(CONAC y LDF)
Organiza la Sesién del Consejo General para someter
a su aprobacion el Proyecto de Presupuesto Anual de
Director Ingresos y Egresos.
10 N/A
General o o
Ver procedimiento para la Organizacion de las
Sesiones del Consejo General de la Casa Queretana de
las Artesanias.
Sesionan y revisan el Proyecto de Presupuesto Anual
de Ingresos y Egresos de la Casa.
¢ Autoriza el Proyecto de Presupuesto?
: Acta de
Consejo . o S
11 | Si, se aprueba en la sesién y se levanta el Acta de la Sesion de
General p : ; )
Sesion de Consejo. Continuar paso 12 Consejo
No, solicita al Secretario Técnico que levante
constancia en el Acta de la Sesién y realice las
correcciones correspondientes. Regresar paso 9
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Remite el Proyecto de Presupuesto al Titular del
12 | Ejecutivo del Estado para su autorizacion y N/A
publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

Director
General

Solicita al Analista de Contabilidad que capture
en el SAACG la distribucién y calendarizacién de
cuentas del proyecto de Presupuesto de

conformidad con el Presupuesto aprobado. Sistema Alltomalizado

Contador 13 de Administracion y

e barmament]
Esta actividad se llevara a cabo una vez
publicado en el Periédico Oficial del Estado el
Proyecto de Presupuesto.
Presupuesto

Aprobado de Egresos
Elabora la distribucion y calendarizacién de

cuentas del Presupuesto Anual, mediante los Presupuesto
Analistade | | formatos de Presupuesto Aprobado de Egresos | Estimado de Ingresos
Contabilidad y Presupuesto Estimado de Ingresos y los
registra en el SAACG en el periodo| Sistema Automatizado
correspondiente. de Administracion y
Contabilidad
Gubernamental

Calendarizacion de
Informa al Contador y al Director General el | Cuentas de Ingresos
15 | resultado de la calendarizacion de cuentas del
Presupuesto. Calendarizacién de
Cuentas de Egresos

Analista de
Contabilidad

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONTADOR DIRECTOR GENERAL SECRETARIA DE FINANZAS

i

1. Solicita a las dreas
administrativas los
objetivos del POA

H

2. Recibe la
informacién de las
areas

i

3. Elabora
comparativo con los
egresos generados

1

4. Genera Propuesta
del Proyecto de
Presupueso

Propuesta Proyecto de|
Presupuesto Anual de
Ingresos y Egresos|

@

6. Recibe y revisa la
propuesta de
proyecto de
presupuesto

Envia a Secretaria
——Si de Finanzas para
aprobacién
]
No

Solicita
modificaciones
al Contador

. Envia de propuesta
de proyecto de

presupuesto a
Director General
Propuesta Proyecto de
Presupuesto Anusl de Ingresos
y Egresos

7. Recibe proyecto de
presupuesto anual de
Casa

Solicita
imodificaciones al
proyecto a Casa

8. Notifica al Director
General la aprobacion
para convocar a Sesion
de Consejo

Notifica a Casa
Queretana de la
aprobacién
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONTADOR DIRECTOR GENERAL CONSEJO GENERAL ANALISTA DE CONTABILIDAD

9. Prepara y envia al i
Director General la Se‘?;ox’é“ 5 reJi;aieesll?)rv‘:ylito
informacién p?ra . - °gene’a?"se’°J de presupuesto
al anual
Consejo

Procedimiento pars |o
: Organizacién de las Sesioned
stado Analiico de ingresos | Consejo General de |a Casd
stado Analitico del Ejercicio P S :
del Presupuesto de Egresos. o L

Solicita al Secretario
Técnico levantar acta
y realizar
correcciones

A3. Solicita al analista do) 12 Ramia proyacto

e de presupuesto al Se aprueba en la
cont?l‘lq:: g.?plure la Titular del Ejecutivo sesion y se levanta
BHRICION Y del Estado para Acta de Sesién
calendarizacion autorizacion

|14v Elabora distribucién
y izacion del

presupuesto anual

15. Informa al
Contador y al Director
General el resultado
de la distribucién
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Cédigo/ Nombre del Responsable ey (afios)
X Ubicacion
Clave registro (Puesto) -
A Archivo de Archivo Baja
de o o
Gt Concentracion | Historico | Documental
Tramite
i e capeta e
N/A P Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
Anual de Ingresos
Contador
y Egresos
Estado Analitico Carpeta en
N/A de Ingresos Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
(CONAC y LDF) Contador
Estado Analitico
del Ejercicio de Carpeta en
N/A Presupuesto de Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
Egresos Contador
(CONAC y LDF
Presupuesto Carpeta en
N/A Aprobado de Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
Egresos Contador
Presupuesto Carpeta en
N/A Estimado de Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
Ingresos Contador
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS
Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Codigo/ Nombre del Responsable L (afios)
- Ubicacion
Clave registro (Puesto) -

LIV Archivo de Archivo Baja
de o TR
2 Concentracion | Historico | Documental

Tramite

Calendarizacion
N/A de Cuentas de Contador SAACG 1 afio 1 afio X
Ingresos

Calendarizacion
N/A de Cuentas de Contador SAACG 1 afio 1 afio X
Egresos

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se realiza cambio de nombre de “Integracion del Presupuesto Anual” a
“Integracion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada,
Control de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al
procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL
PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA CASA QUERETANA DE LAS
ARTESANIAS

Propuesta del Proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos

+ =  CONSIDERACIONES GENERALES ~ [l ResumenSP.y Hp » [ Detalle ndmina Cap. 1000 = >




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 51923

ININ

X gﬁ%‘r\zﬂ st CLAVE: K300MP03

NZIN o Elaboracion: 18/12/2015
{7 oo ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Pttt

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 55

Estado Analitico de Ingresos
a) Estado Analitico de Ingresos

Finalidad
Su finalidad es en forma periddica y confl &l comp de los ingr plbli
A Ia de los ingresos del ente pablico de con los grados de
desagregacion que pr &l Clasificador por Rubros de Ing yel que se registra en las
de orden presupuestarias, previo al cierre presup o de cada periodo que se reporte.
Parrafo reformado DOF 27002018
Teniendo en cuenta que, de con lo di por el articulo 38 de la Ley General de Contabilidad

excosonies
Estado refarmado DOF 27.09.2018

-
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Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
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Presupuesto Aprobado de Ingresos

PRESUPUESTO APROBADO DE INGRESOS

Cuenta Anual Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Presupuesto Estimado de Egresos

PRESUPUESTO ESTIMADO DE EGRESOS

Enero Febrero Julie Agosto  Septiembre  Octubre  Novembre  Diciembre

3
i
g
2
:
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Calendarizacion de cuentas de ingresos

CALENDARIZACION DE CUENTAS DE INGRESOS

Cuenta Anual Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

Calendarizacion de cuentas de egresos

N

CALENDARIZACION DE CUENTAS DE EGRESOS

Enero Febrero Marzo Julio Agosto  Septiembre  Octubre  Noviembre Diclembre

050014 / 0139A0sd

eAensuIWPY pepIun

]
g
H
g
-
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0503
Gestionar las cuentas por pagar de las Artesanias adquiridas a
Propésito: consignacion por la Casa con los Artesanos Proveedores, para llevar

un adecuado control contable y fiscal.

1. El Contador serd el encargado de realizar los pagos a los
Artesanos Proveedores de manera puntual y oportuna.
2. Las facturas para pago por parte de los Artesanos Proveedores
serén recibidas en dias habiles y en un horario de 09:00 hrs. a
15:00 hrs. de lunes a jueves.
3. Elpagoalos Artesanos Proveedores se realizara los viernes hasta
. las 12:00 hrs. mediante transferencia electrénica.
Politicas de 4. Las facturas recibidas deben cumplir con los requisitos fiscales
Operacion: para poder ser pagadas:
a. Los requisitos son:
i. Clave del Registro Federal de Contribuyentes;
ii. Nombre o razén social de quien expide la factura; y
iii. Régimen fiscal.

b. En caso de que la factura no cumpla con los requisitos fiscales
o tenga errores, no se realizaré el pago y se regresara para su
correccion.

Responsable(s): | Contador.

Areas

Director General, Auxiliar Administrativo y Analista de Contabilidad.
Involucradas:

Elementos de | Adquisicién de un servicio o Artesanias del Artesano Proveedor.
Entrada Factura del Artesano Proveedor.

Elementos de

; Pago de la Factura del Artesano Proveedor.
Salida
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Genera el formato de Reporte de Formato de
Ventas de Artesanias a Consignacion Reporte de
s correspondiente  a las  ventas Ventas de
Auxiliar . :
i : realizadas en el transcurso del mes Artesanias a
Administrativo 1 . . ; -
anterior en los diferentes puntos de Consignacion
venta de la Casa. Global y
desglosado por
NOTA: Artesano
El reporte se generara en los primeros
7 dias habiles del mes.
Formato de
Reporte de
Auxiliar Envia el formato de Reporte de Ventas Ventas' de
. . . - o Artesanias a
Administrativo 2 |de Artesanias a Consignacion al Consignacion
Analista de Contabilidad.
global y
desglosado por
Artesano
Formato de
Recibe y envia a través de correo Reporte de
electrénico, el formato de Reporte de Ventas de
Analista de 3 Ventas de Artesanias a Consignacion Artesanias a
Contabilidad al Artesano Proveedor solicitando el Consignacion
comprobante fiscal para poder realizar global y
el pago correspondiente. desglosado por
Artesano
Artesano Recibe el formato de Reporte de
Piovesder 4 | Ventas de Artesanias a Consignacion N/A
por Artesano.
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Artosaic Provesdi 5 Genera y envia la factura solicitada para Eackifa
su pago.
Recibe la factura.
¢Es correcta?
Analista de . Si, valida q;Je la des]cn'fpcitc’)n y el in;porte -
Contabilidad sean correctos y que la factura cumpla con

los requisitos fiscales. Continuar paso 7

No, solicita al Artesano Proveedor la
correccion de la factura, indicando los
errores encontrados. Regresar paso 5.

Realiza el formato de Solicitud de Pago,
Analista de anexando: Formato de

. 7 - Factura; y -
Contabilidad . REpGHE derVEntas derArSsanias A Solicitud de Pago

Consignacion por Artesano.

Entrega el formato de Solicitud de Pago al Formato de

Analista de 8 Contador para su autorizacién y firma. Solicitud de Pago

Contabilidad

Recibe la Solicitud de Pago y los
documentos anexos.

¢Valida la documentacion?

Si, firma la Solicitud de Pago, recaba la
Contador 9 | firma del Director General para proceder N/A
con el pago al Artesano Proveedor.
Continuar paso 10.

No, solicita al Analista de Contabilidad
realice las correcciones observadas.
Regresar paso 7.
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Autoriza y firma, girando instrucciones al
10 Contador para que realice el pago al N/A

Director General
Artesano Proveedor.

Realiza la transferencia electronica, de
Contador 11 | acuerdo a la Solicitud de Pago e imprime
el comprobante de pago.

Comprobante de
Pago

Turna al Analista de Contabilidad la
Solicitud de Pago con el comprobante de
Contador 12 | pago para realizar el registro contable N/A
correspondiente.

Registra contablemente el pago y archiva.

Analista de NOT.A: - 5 : N/A
Contabilidad 13 | Notifica al Auxiliar Administrativo que las

Artesanias en consignacion  fueron
pagadas al Artesano Proveedor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ANALISTA DE CONTABILIDAD ARTESANO PROVEEDOR CONTADOR

. Genera Reporte de|
las de Artesanias|
a consignacion

Reporte de Ventas de
Astazanias a Consignacién,
Global y desglosado por|
artesano

h o

2. Enviareporte al 3. Recibe y envia reporte
Ar\all_s'la 1 | de ventas al 4. Recibe ¢l Reporte de
Contabilidad proveedor para Ventas de Arlesanias
Reporte de Ventss de| COmp e fiscal

Astesanias s Consignacién| Reporte de Ventss de|
Global y desglossdo por| Artesanias s Consignscion
srtesano Globsl y desglossdo por

\/\ﬂ

5. Generay envia
la factura
correspondiente

B

!
Si

Solicita al Artesano
Proveedor la
correccién de Ia
factura.

Valida que la
descripcién e
importe sean
correclos

. Realiza la solicitud
de Cheque,
Transterencia o Fagoj

8. Entrega la Solicitud
de Pago al Contador
para su autorizacién y

firma
Solicitud de:
Pago

9. Recibe la
Solicitud de Pago|

i | Solicita
correcciones
Firma y recaba

firma del
Diroctor
Goneral

()

~
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL CONTADOR ANALISTA DE CONTABILIDAD

10. Autoriza y firma,
girando
instrucciones para
proceder al pago

11. Realiza la
transferencia
electrénica e imprime

comprobante de pago
Comprobante de!
Pago

12. Turna al Analista
de Contabilidad la
Solicitud de Pago con
el Comprobante

13. Registra
contablemente el
pagoy archiva

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazgde - Destino Final
conservacion (afos)
Codigo Nombre del Responsable e
< Ubicacion
IClave registro (Puesto) o
Ehive Archivo de Archivo Baja
de = Z
e Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Formato de
Reporte de
Ventas de Carpeta en
K300F Artesanias a Analista de oficina del 1 s 1 46 "
0603 Consignacioén Contabilidad | Analista de
global y Contabilidad
desglosado por
artesano
Factura . Cgrpeta =
N/A Artesano o i 1 afio 1 afio X
P 3 Contabilidad | Analista de
1Queser Contabilidad
Carpeta en
RI00F gzlrir;ftjz :: Anslistade oficina del 1 afio 1 afio X
0703 Pado Contabilidad | Analista de
9 Contabilidad
Carpeta en
Comprobante de | Analista de oficina del . N
Rk pago Contabilidad | Analista de 130 140 *
Contabilidad
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PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE ARTESANIAS EN CONSIGNACION
A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se cambia el nombre de “Procedimiento de Cuentas por Pagar’ a
“Procedimiento para Cuentas por pagar a los Artesanos Proveedores de la
Casa Queretana de las Artesanias”.

3 Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada,
Control de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al
procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA CUENTAS POR PAGAR DE
ARTESANIAS EN CONSIGNACION A LOS ARTESANOS PROVEEDORES DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

Formato de Reporte de Ventas de Artesanias a Consignacion Global y Desglosado por Artesano.

K300F0603
" REPORTE DE VENTAS DE ARTESANIAS A P—
= e NI SN e
Paeriode:
cLave COMITENTE COSTO TOTAL
REPORTE DE VENTAS DE ARTESANIAS A CONSIGNACION DESGLOSADO POR ARTESANO
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
VENTAS MES ARO
CLAVE DESCRIPCION cANT.TOTAL ~ COSTO

TOTAL
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Formato de Solicitud de Pago. K300F0703

SOLICITUD DE PAGO

Santiago de Querétaro, Qro., martes, mayo 21, 2024

[ Jcueaque [ Jerectivoironpo pecalacHical [ | TRANSFERENCIA

ELABORAR POR LA CANTIDAD DE:

A NOMBRE DE:

POR CONCEPTO DE:

Anexar factura validada por el SAT, cotizaciones aplicables y evidencia de recibo de bienes o servicios.

PROGRAMA: CAPACITACION
COMERCIALIZACION
CONVENIOS

soLicaro AUTORIZO Vo.Bo ADMINISTRACION

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA NOMBRE, PUESTO Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0603
Integrar el Programa Operativo Anual de la Casa, supervisando los
Proposito: avances trimestrales para verificar el cumplimiento de sus objetivos y
metas.

1. El Contador sera el encargado de elaborar el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual (POA) de la Casa para el ejercicio fiscal
siguiente, integrando la informacién proporcionada por las Areas
Administrativas.

2. La informacién que las Areas Administrativas de la Casa
proporcionaran para la integracion del POA, debera contener:

a. Nombre del Area

b. Responsable del Area

c. Objetivo(s): Es el propdsito que se pretende cumplir en el area,

responden a la pregunta ;Qué queremos lograr? Los objetivos deben
ser medibles, claros y cuantificables.

d. Estrategia(s): Son las planificaciones que se llevaran a cabo con la
Politicas de finalidad de cumplir los objetivos del area y responden a la pregunta
Operacion: ¢.Cbémo vamos a lograr el objetivo planteado? Por cada objetivo se

deben describir las estrategias necesarias para alcanzarlos.

e. Acciones: Son las actividades que se deben realizar para alcanzar las
estrategias y los objetivos establecidos. Por cada estrategia podran
corresponder una o mas acciones.

f. Indicadores: Son unidades de medicién que nos permiten conocer los
niveles de eficacia, eficiencia y productividad de las estrategias y de las
acciones y responde a la pregunta ; Qué vamos a medir?.

g. Unidad de medida: Es |la forma en que se expresa el resultado de la
cuantificaciéon de la meta.

h. Formula: Férmula matematica que se aplicara para obtener el
resultado de la medicién del indicador o en su caso el valor absoluto.

i. Metas: Son los resultados expresados en términos cuantitativos de lo
que se pretende alcanzar en un periodo de tiempo.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0603

3. Durante el cuarto trimestre del ejercicio fiscal en curso, se deberéa
elaborar el anteproyecto del POA con su Matriz de Indicadores para
el ejercicio fiscal siguiente.

4. El Contador debera entregar el anteproyecto del POA con su Matriz
de Indicadores al Director General para que éste lo someta ante el
Consejo General para su aprobacion.

Politicas de 5. El Contador seréa el encargado de generar el reporte trimestral de

Operacion: resultados de los objetivos establecidos en el POA del afio vigente,
con la informacion solicitada a las Areas Administrativas de la Casa
en las fechas correspondientes.

6. El Contador debe registrar los resultados de los indicadores
trimestrales del POA en el formato correspondiente, durante el
periodo establecido por la Secretaria de Planeacién y Participacion
Ciudadana.

Responsable(s): | Contador.

Areas Director General, Supervisor de Comercializacién y Supervisor de
Involucradas: | Vinculacion Artesanal.

Elementos de | Programas Operativos Anuales de afios anteriores.
Entrada Informacién proporcionada por las Areas Administrativas.

Elementos de

Salida Programa Operativo Anual.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Solicita a las Areas Administrativas de la o pglra
2 i : la  Integracion
Contador 1 Casa la informacion correspondiente para la
) 2 ; del POA de la
integracion del POA, a través del formato de Caga
Informacién para la Integracion del POA de la
Casa, estableciendo fecha limite de entrega.
Revisan el formato de Informacién para la
Integracion del POA de la Casa para su
llenado.
Areas ¢ Tienen dudas del llenado?
Administrativas de 2 |¢ ’ N/A
laC
atasa Si, solicitan al Contador que les expliquen el
llenado del formato, Continuar paso 3
No, Continuar paso 4.
Da explicaciéon al Area Administrativa
Coitador 3 correspondiente .?cerca del IIenadP del N/A
formato Informacién para la Integracion del
POA de la Casa.
Areas Realizan el llenado del formato Informacion llgfom;:tc;or:a;::?gi
Administrativas de 4 | para la Integracion del POA de la Casa con la g
- - - del POA de la
la Casa informacion solicitada.
Casa
Areas Entregan el formato de Informacion para la II;]fom::::;or:az?gﬁ
Administrativas de 5 [Integracion del POA de la Casa debidamente g
: del POA de la
la Casa requisitado al Contador. Casa
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
Revisa y analiza la informacién proporcionada por
las Areas Administrativas de la Casa.
¢Es correcta la informacion?
Contador 6 | Si, procede a la integracion y elaboracion del POA N/A
de la Casa. Continuar paso 7.
No, solicita adecuaciones conforme a sus
observaciones al Area Administrativa
correspondiente. Regresar paso 4.
Elabora, con la informacion recabada de las Areas
Administrativas de la Casa, el Anteproyecto del
Programa Operativo Anual, el cual debera
contener los siguientes anexos:
Anteproyecto

- Matriz de Indicadores para Resultados.

-  Programa Operativo Anual (POA) del Pr-ograma
Contador 7 Operativo Anual

NOTA: de la Casa

Los formatos y sus anexos para el Anteproyecto
del Programa  Operativo Anual seran
proporcionados por la Secretaria de Planeacion y
Participacion Ciudadana  del Estado de

Querétaro.
Anteproyecto
Envia el Anteproyecto del Programa Operativo| del Programa
Contador 8 . - .
Anual al Director General para revision. Operativo Anual

de la Casa
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Recibe y revisa el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual de la Casa.

¢\Valida?

Si, envia el Anteproyecto del Programa Operativo
Anual a la Secretaria de Finanzas para su N/A
aprobacién. Continuar paso 10.

Director General 9

No, solicita correcciones al Contador. Regresar
paso 7.

Recibe y revisa el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual de la Casa.

¢Aprueba? Reporte de
Si, notifica a la Casa la aprobacion del Avances
Secretaria de Anteproyecto del Programa Operativo Anual y| Trimestral de
: 10 : :
Finanzas envia el formato de Reporte de Avances| Indicadores

Trimestral de Indicadores Continuar Paso 11.

No, notifica a la Casa sus observaciones para
adecuaciones al Anteproyecto del Programa
Operativo Anual. Regresar paso 7.

Organiza la Sesion del Consejo General para
someter a su aprobacién el Anteproyecto del POA
de la Casa.

Director General | 11 N/A
Ver Procedimiento para la Organizacion de las
Sesiones del Consejo General de la Casa
Queretana de las Artesanias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Sesiona y revisa el Anteproyecto del Programa
Operativo Anual de la Casa.

¢Aprueba el POA?

: Si, se aprueba en la sesion y se levanta el Acta de | Acta de Sesién
Consejo General | 12 - ; : :

Sesion de Consejo. Continuar paso 13. de Consejo
No, solicita al Secretario Técnico que levante
constancia en el Acta de Sesion de Consejo y que
se realicen las adecuaciones correspondientes.
Regresar paso 7.

Informa a las areas administrativas de la Casa la

Director General | 13 | aprobacién del Programa Operativo Anual para su N/A
ejecucion.
Arens Ejecutan el P Operativo Anual de la C
T 14 jecutan e rogrgma Apera ivo nua. ela Casa, N/A
recabando las evidencias correspondientes.
de la Casa
Solicitara a las Areas Administrativas de la Casa,
en cada periodo correspondiente, los resultados
de sus indicadores de acuerdo a lo estipulado en
Contaclor fa el POA mediante el formato Reporte de Avances hUA
de Indicadores Trimestral, indicando una fecha
limite de entrega.
A Preparan y envian el Reporte de Avances de Reporte de
reas A : :
" g Indicadores Trimestral de su éarea, para que el| Avances de
Administrativas 16 g : s S
de la Casa Contador integre la informacion. Indicadores

Trimestral.




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 51943

:\l\ C S

\\/ A A

{373 QUERETANA _

N orus ARTESANIAS

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 75

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Recibe los reportes y solicita al Analista de
Contador 17 Contabilidad concentrar la informacion y N/A
generar el Reporte de Avances de
Indicadores Trimestral.
. Concentra y captura la informacion
Analista de 18 | correspondiente en el archivo de Reporte Reporte de Avances de
Contabilidad de Avances de Indicadores Trimestral e | Indicadores Trimestral
informa al Contador.
Revisa, valida la informacion y tuma al | pororte de Avances de
Contador 19 | Director General el Reporte de Avances de In(?icadores Trimestral
Indicadores Trimestral para validacion.
Revisa el Reporte de Avances de
Indicadores Trimestral.
¢\Valida el resultado?
Director General | 20 | Si, notifica al Contador. Continuar paso 21 N/A
No, notifica al Contador para solicitar la
justificacién de las variables o metas no
alcanzadas. Regresar paso 15.
Firma el Reporte impreso del Avance de
Director General | 21 |Indicadores Trimestral, ~solicitando al N/A
Contador proceder con su entrega a las
autoridades correspondientes.
Elabora el oficio dirigido al area| Oficio de entrega del
correspondiente de la Secretaria de | Reporte de Avances de
Contador 22 |Finanzas para la entrega del Reporte de | |ndicadores Trimestral
Avances de Indicadores Trimestral. (Documento de Libre
Redaccion)
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
Entrega el Reporte de Avances de Indicadores
Trimestral debidamente suscrito, con copia del
oficio para recabar sello de recibido por parte del
area correspondiente de la Secretaria de
Finanzas. Acuse del Oficio
de entrega del
. NOTA: ) Reporte de
Analista de a. Una vez recabadas las firmas y sellos de
i 23 g : g Avances de
Contabilidad las instancias correspondientes, se -
archiva el acuse. i .|ca ares
Trimestral
b. Cuando la Secretaria de Finanzas realice
observaciones al Reporte de Avances de
Indicadores Trimestral, procedera a
solventarlas en el tiempo sefialado por la
propia Secretaria.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
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CONTADOR AREAS ADMINISTRATIVAS

1.Solicita a las areas

administrativas la 2. Revisa formato

para la integracion

informacién para
integracién del POA )

%z Tiene duda
del llenado?,

3. Da explicacion al

area administrativa

acerca del llenado
del formato

Solicitan al Contador

les el
llenado del formato

4. Realiza el llenado
del formato para dar
cumplimiento a la
entrega

Informacién pars s
Integracién del POA
de Is Cass

5. Entrega formato

Informacién para la
Integracién de POA al
Contador

6. Revisay
iza la

informacion

Informacién para |
Integracién del POA de}

Solicita
adecuaciones
conforme a sus
observaciones

Procede a la
integracion y
elaboracién del POA

7. Elabora el
nteproyecto del POA}
Anteproyecto del
POA

. Envia Anteproyecto
del POA al Director
General

teproyecto del
POA
ir
A
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DIRECTOR GENERAL SECRETARIA DE FINANZAS CONSEJO GENERAL

9. Recibe y revisa el
Anteproyecto del PO,

Solicita
Si correcciones al
- Contador

nvia el Anteproyecto |1o Recibe y revisa el

delPOAala vecto del POA

Secretaria de v
Finanzas de la Casa

‘Reporte de Avance
Trimestral de|
I

Notifica a la Casa
sus observaciones
para adecuaciones
al POA

11. Organiza la -
Sesién del Consejo l Notifica a la Casa la
6n y envia

i i
General para tormalo de Reporte de

aprobacion del POA o b,
Avance Ti de
Indicadores _JReporte de Avance
Trimestral de|
i

Procedimiento para la

Consejo General de la Casa
Queretana de las Arlesanias

13. Informa a las
areas la aprobacion <
del POA Estipulan en el Acta
de la Sesién la
aprobacién
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AREAS ADMINISTRATIVAS

CONTADOR

ANALISTA DE CONTABILIDAD

DIRECTOR GENERAL

14. Ejecutan el POA

15. Solicita resultados
iante el Reporte de

{
evidencias

15. Preparany envian

Avance de Indicadores
Trimestral

ol Reporte de Avance
de Indi
Trimestral

Reporte de Avance|
Trimestral de|
Indicadores|

- Recibe los reporte:
y solicita al Analista de
|) o An —

ooncemrar’la
informacion

18. Concentra y captura
la informacién en el

Archivo de Reporte de
Avance

Reporte de Avance]
Trimestral de]

19. Revisa, valida la

Indicadores|

6n y turna alf

Director el Reporte

Reporte de Arance|
Trimestal de|
Indicadores

22. Elabora oficio
dirigido al drea

20. Revisa el
reporte de avance
de indicaderes

¢Valida el
resultado?

Notifica al
Contador

21. Firma el Reporte

Notifica al contador
para solicitar la
justificacién de las
variables o metas no
alcanzadas

i dela
retaria de Finanzas)
Oficio entrega del
Reporte de Avances

de Indicadores
Trimestral

3. Entrega el Reporie de
Avances de Indicadores
con copia del oficlo a la
Secretaria de Finanzas

Acuse del Oficio dg
Entrega de Reporte de|
T

K™

FIN

pi del Avance de
Indicadores Trimestral

Pagina: 79
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CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

30 de diciembre de 2025

Identificacion Conservacion de la documentacion
PIaZt_)'de 5 Destino Final
conservacion (anos)
Codigo Nombre del Responsable e
IClave registro (Puesto) SoicReon i
9 R Archivo de Archivo Baja
de o s
A Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Informacion para u;:an::l:tin
N/A la Integracion del Contador i oficina:dal 1 afio 1 afio X
POA de la Casa Contador
Anteproyecto del Carpeta
N/A Programa Contador ublga.da en 1 afio 1 afio X
Operativo Anual la oficina del
de la Casa Contador
Director Carpeta en
K300R | Acta de Sesion de General oficina del - - %
0103 Consejo (Secretario Director
Técnico) General
Carpeta
K300R Programa Contador ubicada en 1 afo 1 afio X
0203 Operativo Anual la oficina del
Contador
Reporte de Carpeta
N/A Avgnces de Contador ublga‘da en 1 afio 1 afio X
Indicadores la oficina del
Trimestral Contador
Oficio de entrega
Carpeta
del reporte de ubicada en
N/A avance trimestral Contador i 1 afio 1 afio X
la oficina del
(_Documento.c!e Contador
Libre Redaccién)
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Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada,
Control de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al
procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0703

Proporcionar los bienes o servicios a las Areas Administrativas de la
Casa para la operacién y cumplimiento de sus funciones, asegurando las
mejores condiciones de compra y contratacion en cuanto a precio y
calidad con apego a la normativa vigente.

1. Las acciones relacionadas con las adquisiciones de bienes o
servicios, deberan efectuarse en estricto apego a las disposiciones
y umbrales estipulados en la Ley de Adquisiciones vigente.

2. Las adquisiciones, arrendamientos, servicios y contrataciones
podréan efectuarse a traves de:

- Licitacién Publica, cuando el monto aprobado de la operacién a
contratar sea superior al 0.01341% del Presupuesto de Egresos
del Estado para el gjercicio fiscal vigente;

- Invitacién Restringida, a cuando menos tres proveedores o
interesados, cuando el monto aprobado de la operacién a
contratar se encuentre en el rango del 0.00123% al 0.01341%
del Presupuesto de Egresos del Estado de Querétaro para el
ejercicio fiscal vigente; y

- Adjudicacion Directa, cuando el monto aprobado de Ila
operacién a contratar sea menor al 0.00123% del Presupuesto
de Egresos del Estado de Querétaro para el ejercicio fiscal

Politicas de vigente;

Operacién: 3. El Contador sera el Unico responsable de realizar las adquisiciones
de los bienes o servicios.

4. ElI Contador sera el encargado de convocar al Comité de
Adquisiciones para presentarle las solicitudes o requisiciones de
compra para su autorizacion, unicamente para el caso de resultar
procedente de conformidad con la Ley de Adquisiciones vigente.

5. El Comité de Adquisiciones estara conformado por:

a. Presidente

b. Secretario Ejecutivo

c. Vocales

d. Organo de vigilancia

6. Para someter al Comit¢é de Adquisiciones las solicitudes o
requisiciones, deberan contar previamente con las firmas de:

a. Titular del Area Solicitante

b. Contador

C. Director General

Propésito:
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7. Las solicitudes o requisiciones deberan incluir la justificacién de la
adquisicion y contener las especificaciones detalladas de los bienes
Politicas de que se solicitan, incluyendo los aspectos especificos de caracter
Operacion: técnico, tales como dimensiones, capacidades, composicion, color,
estructura, etcétera. En el caso de impresiones y publicaciones
oficiales se deberéa anexar a la requisicién de compra una muestra.

Responsable(s): | Contador.

Areas Director General, Comité de Adquisiciones, Supervisor de
Involucradas: | Comercializacion y Supervisor de Vinculacién Artesanal.

Elementos de

Eiitiaii Solicitud de adquisicién de un bien o servicio.

Elementos de

Salida La adquisicién del bien o servicio.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

INICIO

Areas

. & ; 1 Solicita al Contador mediante el formato de Formato de
Administrativas

requisicion el requerimiento de los bienes o Requisicion
Servicios que son necesarios.

Recibe y revisa el formato de requisicion para
determinar la suficiencia presupuestal.

¢ Hay suficiencia presupuestal?

Si, hay suficiencia presupuestal y emite un oficio Oficio de
Contador 2 dg suficiencia pre’s,upues_tal dirigido a los Suficiencia
miembros del Comité. Continuar paso 3. Presupuestal
No, notifica al Area Administrativa solicitante que
no procedera la compra por insuficiencia
presupuestal o por no ser necesaria la
adquisicion del bien o servicio. Fin del
Procedimiento.

Solicita las cotizaciones a los proveedores de
acuerdo al proceso de adquisicion de la compra
del bien o servicio, conforme a los umbrales
estipulados en la Ley de Adquisiciones.

Contador 3 Cotizaciones
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Evalla y determina el proceso a seguir
para las adquisiciones, arrendamientos o
contrataciones de los bienes o servicios.

Contador 4 NOTA: ; N/A
Para el caso de ser necesaria la
autorizacion del Comité de Adquisiciones
para la compra del bien o servicio se
indicara en el expediente

correspondiente.

Formato de requisicion

Integra el expediente de compra del bien CotlFassHEs

o servicio para enviarlo al Director
General para su visto bueno, el cual

; e ] Formato de cuadro
deberéa contener lo siguiente:

comparativo

Contador 5 - Formato de requisicion;

- Cotizaciones;

- Formato de cuadro comparativo;

- Constancia de registro en el padrén de
proveedores; y

- Oficio de Suficiencia Presupuestal.

Constancia de registro
en el padron de
proveedores

Oficio de Suficiencia
Presupuestal




Péag. 51958 PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

:\l\ C S

\\/ A A

{373 QUERETANA _

N oruas ARTESANIAS

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 90

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad

Documento

Recibe y revisa el expediente de compra del
bien o servicio.

¢Valida el expediente?

Si, ;Requiere convocar al Comité de

Adquisiciones?

Director Si, solicita al Contador realizar lo
General correspondiente para la sesion del
Comité de Adquisiciones. Continuar
paso 7.

No, notifica al Contador el visto bueno
del expediente. Continuar paso 9

No, solicita cambios conforme a sus
observaciones. Regresar paso 5.

N/A

Convoca al Comité de Adquisiciones para la
autorizacion de la compra del bien o servicio.

NOTA:

La convocatoria se realizara con 5 dias
habiles de antelacion, si se trata de una
sesioén ordinaria y 3 dias hébiles si se trata de
una sesion extraordinaria.

Contador 7

Oficio de
Convocatoria del
Comité de
Adquisiciones
(Documento de Libre
Redaccion)
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Sesiona y revisa la documentacién para la
adquisicion del bien o servicio.
¢Autoriza la adquisicion?
Comité de 8 N/A
Adquisiciones Si, autoriza la compra. Continuar paso 9
No, expone motivos de la negativa solicitando
adecuaciones al expediente de compra del
bien o servicio. Regresar paso 5.
Notifica al Proveedor ganador que fue elegido
Contador 9 pgra reallzar. lg cor’npra ol gdqu15|c10p de N/A
bienes o servicios, via telefénica o mediante
medio electronico.
Elabora el contrato de acuerdo con el b
procedimiento  correspondiente,  para aniEala;
Chnadp i formalizar la relacion comercial con el (D°°;:::£2i2:)|"bre
Proveedor.
Notifica al Proveedor la fecha para la firma
Contador 1 del contrato. N/A
Asiste en la fecha acordada para la firma del Contrato
Proveedor 12 | contrato. (Documento de Libre
Redaccion)
Realiza la compra o contratacién del bien o
Contador 13 servicio solicitado, conforme a la Ley de N/A
Adquisiciones vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS DE LA CASA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Entrega o realiza los bienes o servicios de
Proveedor 14 |acuerdo a las fechas estipuladas en el N/A
contrato.
Recibe y revisa, en conjunto con el Proveedor
yel Area Administrativa solicitante, los bienes
adquiridos.
ilLos  bienes cumplen con las
Contador 15 | caracteristicas solicitadas? N/A
Si, continuar paso 16.
No, se regresa el bien al Proveedor.
Regresar paso 14.
Oficio entrega-
Se realiza Oficio de entrega-recepcion de los | recepcion de los
Contador 16 | bienes o servicios al Area Administrativa | bienes o servicios
solicitante. (Documento de Libre
Redaccion)
A Recibe el bien o servicio de conformidad con
Area . - o
. . . 17 | las caracteristicas solicitadas y efectua el N/A
Administrativa
pago de la factura.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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AREAS ADMINISTRATIVAS

CONTADOR

DIRECTOR GENERAL

1. Solicita al
Contador la

2. Recibe y revisa

adquisicion de
bienes o servicios

para determinar]  Oficio de.
suficiencia presupuestal] g, ficiencia
resupuestal
iHay Mo
suficiencia?

Si

Notifica al drea

Hay solicitante que no
suficiencia procedera la compra
presupuestal

3. Solicita las
cotizaciones a los

proveedores de
acuerdo al proceso de sy 3
adquisicién otizaciones

4. Evalia y determina)
el proceso a seguir

para las
adquisiciones

. Integra expediente’
de compara para

6. Recibe y revisa

expediente de

enviar a Director
General

Formato de Requisicién
Cotizacionas|

Cusdro Comparstivol
Constancis de Registro en el
Padrén de Proveadores|
Oficio de Suficiencia
Presupuestal

. Convoca al Comité de’
Adquisiciones para

autorizacién de la
compra del bien o
servicio

S

[Oficio de Convocatoria del|
Comité de Adquisiciones]

o

compra del bien o
servicio

¢Valida el
iente?,

¢Requiere
convocar al

comité de
adquisiciones?,

Solicita al Contador
realizar lo

correspondiente para
Sesién del Comité

Solicita cambios
conforme a sus

otifica al Contador]
el visto bueno del
expediente

Pagina: 93
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COMITE DE ADQUISICIONES

| CONTADOR

PROVEEDOR

I

AREA ADMINISTRATIVA

8. Sesiona y revisa la

documentacion para
la adquisicién

¢Autoriza la
adquisicion?,

" Autoriza la
compra

(5. Notifica al proveedor)
ganador que fue
elegido para realizar la

L compra -

pone motivos de Ia
negativa solicitando

adecuaciones al

expediente de la

compra

10. Elabora el
contrato de acuerdo
al procedimiento
corespondiente

11. Notifica al
proveedor la fecha

12. Asiste en la fecha

para la firma del
contrato

13.Realiza la
compra o

para la

firma

14. Entrega o realiza
los bienes o

contratacion del bien
0 servicio
15. Recibe y revisa I

servicios
) S——

en con el
los bienesl

0s bienes cumplei
con las caracteristicas
solicitadas?

Se regresa el bien o
servicio al proveedor

16. Se realiza Oficio
e entrega-recepcion|

de los bienes o
servicios

Oficio entrega-|
recepcién de los
bienes o servicios|

17. Recibe bien o
servicio a conformidad
con las caracteristicas

solicitadas
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
PIazc_>'de = Destino Final
Resoonsa conservacion (anos)
codigo/ |  Nombre del P o
Clave registro bie Hblcacion i
9 (Puesto) Arzh""’ Archivode | Archivo Baja
3 eA Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Carpeta en
K300F Form.a.to. f‘e Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
0803 requisicion
Contador
Oficio de Carpeta en
N/A Suficiencia Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
Presupuestal Contador
Ofici
Convc:z::oria Gafpetaen
N/A - Contador Oficina del 1 afio 1 afio X
del Comité de
L Contador
Adquisiciones
Constancia de
Registro en el Carpeta en
N/A X Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
Padroén de
Contador
Proveedores
Carpeta en
K300F | Formato Cuadro ' - ”
. Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
0903 Comparativo
Contador
Contrato Carpeta en
N/A (Documentode | Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
Libre Redaccion) Contador
Oficio entrega-
recepcion de los Carpeta en
N/A bienes o Contador | Oficina del 1 afio 1 afio X
servicios Contador
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Formato de Requisicion. K300F0803

NN
7a2% CASA REQUISICION DE BIENES O SERVICIOS
{073 QUERETANA Q
. g LAS
ARTESANIAS NO. DE Focha:
REQUISICION:
Unidad Administrativa
Solicitante:
Dependencia: Casa Queretana de las Artesanias
Nombre de la partida
presup Solicitado por:
Fuente de Financiamiento: Propio
Tipo de recurso Propio
No. Descripcion Especificacion Cantidad Unidad de Medida

1
2

Justificacion:

NOTA: En caso de ser necesario, anexar hoja (s) con téenicas y/o la general del bien o servicio a fin de determinar a detalle el articulo (s) o servicio (s) a adquirir, contratar o el evento a
poyar. DICHA SOLICITUD QUEDARA SUJETA A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
El niimero y nombre de partida es en base a a Ley de General C deC de acuerdo al Catalogo por Objeto del Gasto,
ELABORA Vo.Bo. AUTORIZA
Auxiliar Contador Directora General
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Oficio de Suficiencia Presupuestal (ejemplo).

NI\
I\\/s
ZO3€ CASA
sss~ QUERETANA _
N oews ARTESANIAS
Santiago de Querétaro, Qro., 29 de agosto de 2022
Oficio: CQA/278/2022
Asunto: Informe de Suficiencia Presupuestal
Comité de Adq [ E

Arrendamientos y (Tomnhcid'm de Servicios
De la Casa Queretana de las Artesanias.
Presente.

Por este medio hago de su conocimiento que los importes para las adquisiciones citados en
la cuarta sesién ordinaria del Comité de Adquisiciones, Enaj ves, Arrendami y
Contratacién de Servicios de la Casa Queretana de las Artesanias, tiene suficiencia presupuestal
de conformidad con los siguientes datos:

NOMBRE DE PARTIDA Cot { CENTRO | CLASIFICADOR | CFG ‘(H (419 COG IMPORTE
PRESUPUESTAL DL PROGRAMATIC GEQ HASTA UN
|_GaSTO 0 ' MONTO DE

Otros servicios técnicos © 2221FO14513 m | oG 1 5333011 | § 7400000

i profesonales

Sin otro asunto en particular, me despido enviando un cordial saludo,

A

Ate |fm.::i.

L.C. Andrea PaulingValdivia Galvin
Contadora de la
Casa Queretana de las Artesanias

Cep Archive

Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 98
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Oficio de Convocatoria del Comité de Adquisiciones (ejemplo).

A YA

/\\7 CASA

AT A

s~ QUERETANA _
Y oewas ARTESANIAS

Santiago de Querétaro, Qro., 23 de abnil de 2024
OFICIO NUM. CQA/138/2024
\ Asunto: Segunda Sesion Extraordinaria del Cominé de Adquisiciones

Miembros Integrantes del Comité de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y
Contrataciones de Servicios de la

Casa Queretana de las Artesanias

Presente

Con ¢l gusto de saluduries, me permito extenderles una cordial invitacion a ks Segunda Sesion Ordinaria del Comité
de Adguisiciones, Enajenaciones, Arrendamicntos y Contratacion de Servicios de la Casa Querctana de las
Artesanias. La Sesion se llevard a cabo ¢l 26 de abnil de 2024 a las 8:30 horas en las instalaciones de la Casa
Queretana de las Antesanias. ubicada en el Andador Libertad No. 52 Col. Centro, de acucrdo al siguiente orden del
dia
1. Lista de Asistencis y saprobacion de Quorum

Se solicita la aprobacion para la adquinicion de bienes y servicios por la modalidad de Adquisicion Directa
3. Asuntos Generales

4. Cierre del Acta

Lo anterior con fundamento en el Articulo 55 de Ja Ley de Adguisiciones, Emajemaciones. Amrendamienios y
Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo y Entidades Paraestatales del Estado de Querétaro

Agradezco sus atenciones, me reitero a sus drdenes
Atentamente

Directora General de la Casa Queretana

de las Artesanias

I Marin Everarde Sobs Neri Titular det Oryane imerso o Comml de o Secretars de Desamelln Socsel &l Pader €cme 6t Esmdo de Quenearo. avitad:

Laponial @t Caminé de Adgersicmnes §nammaciones. Amandumienmn 5 Contmmeion de Services de w C e Quenetans o s Aot

0 Gl Eszado de Querensro y Voo de

M o M Conme Gunérrer Roses Lsa Disecton de lo Social del Poder Free

Comnd de Adgue il Enapeniones. Ame

wins du W Arie

LC Rafnet Quesaids Lona € omudor de I € ass Oueress y Secrenar wren det ( comen & Adgunaemes Eraonn vac. Aveidamense v

Commacun de Servesn
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Constancia de Registro en el Padron de Proveedores

7o) OFICIALIA
& uavon | Q) avememaro

QUERE

LA DIRECCION DE ADQUISICIONES OTORGA LA PRESENTE:

CONSTANCIA DE REGISTRO
DE PROVEEDORES

Reparacion mecanica en general de automdviles y camiones; llantas;
suspensiones de automdviles y camiones; alineacidn y balanceo
de automdviles y camiones

Querétaro, Querétaro.

Vigencia al

Directora de Adquisiciones de Oficialia Mayor

€ conster Gum be pera

Bl S0 SNUNCIAGE CLINPIE CON 108 MEQUISTIOS ESTALIECCOT Dare W feghtro en ol Pedrdn de

roveeckores ¥ Prostador  dul Foder Ejecutiva ce

o e Queretao, de conform:

&9 g0 @ Ley Oe Adguticiones, Ensjeraciones Arrerdamentos y Cortrsincion de Servicics del Estado de Querttaro

d con (o ditpustto en o articulo

Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 100
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Formato de Cuadro Comparativo. K300F0903

AN CASA ANEXO #2
791 QUERETAN
s CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
CUADRO COMPARATIVO
[PRESUPUESTO ASIGNADO REQUISICION CQA/025/2024
$4,000.00
PRECIO PRECIO PRECIO
Descripcion Unidad | Cantidad TOTAL TOTAL TOTAL
UNITARIO UNITARIO UNITARIO
Pieza 1 S - $ - H
Subtotal § . Subtotal § - Subtotal §
IVA16% § . IVA16% § . IVA16% § .
Total § . Total § . Total §
VIGENCIA DE LA COTIZACION| 30 de mayo 20 de abril 30 de Junio
TIEMPO DE ENTREGA| 3 dias habiles 5 dias habiles Inmediatamente
CREDITO NA NA 30 dias
De acuerdo al estudio de mercado realizado por el drea de Adquisiciones de 1a Unidad de Apoyo Administrativo, se cuenta con Ires colizaciones y se obtiene que; e
proveedor p la mejor prop , slendo esta con un
costo de los servicios cotizados por la canbidad de $ Iva Includo, sus precios se ajustan al lecho presupuestal y coliza |a totalidad de o solicitado por el drea usuaria, tal
como se manifiesta en su cotizacion. Por lo anterior, se propone adjudicar al proveedor
, por un monto total ( pesos 00/100 M.N.), contando &a Casa Queretana de las Artesanias con los recursos suficientes para la adquisicion del
servicio de referencia, y loda vez que p la propuesta mas para la CQA. Al la partida pr | 520.6.011 Lo anterior, con fundamento en
el articulo 20 fraccion |l de la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Querétaro.
Elabord Vo. Bo. Autorizo
ADQUISICIONES UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL
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Contrato de la Adquisicion (ejemplo).

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS DE LIMPIEZA QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE LA PERSONA FISICA ELIZABETH GONZALEZ CORDOBA, A QUIEN EN EL
TRANSCURSO DE ESTE CONTRATO SE LE DENOMINARA “EL PROVEEDOR" Y POR LA OTRA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA “EL
CLIENTE", AL TENOR DE LAS CLAUSULAS QUE SE HARAN CONSTAR CON POSTERIORIDAD A
LOS SIGUIENTES

DECLARACIONES:
I.- Manifiesta "EL PROVEEDOR"

a) Que es una persona fisica con actividad empresarial. con domicilio en Calle Juan de la Barrera
numero 6-A Colonia Nifios Héroes, Santiago de Querétaro, Qro. con Registro Federal de
Contribuyente numero GOCE730905S30 y registro patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social E23 53611 106

b) Que derivado de su actividad empresarial, realiza actividades inherentes, entre otras, a la
prestacion de servicios especialzados de limpieza

c) Que se encuentra debidamente registrada y autorizada ante por la Secretaria del Trabajo y
Prevision Social en el Registro de Prestadoras de Servicios Especializados u Obras Especialzadas
bajo el nimero AR11230/2021 tal y como se muestra en el ANEXO 1 al presente contrato

Il.- Manifiesta "EL CLIENTE"

@) Que es una Persona Moral con Fines no Lucrativos legalmente constituida, con domicilio fiscal
ubicado en Andador Libertad N* 52, Col. Centro, en Querétaro, Qro , con cédigo postal 76000, México
y tiene su registro federal de contribuyente nimero: CQAD41217V87

b) Que se encuentra representada por la C. GABRIELA CATALINA PRIETO MOROS en su caracter
de representante legal y directora general, quien manifiesta contar con las facultades necesarias para
suscnbir el presente contrato

c) Que su objeto social y/o actividad econdmica consiste en Actividades administrativas estatales de
instituciones de bienestar social, Comercio al por menor de artesanias y Comercio al por menor por
medios masivos de comunicacidn y otros medios, por lo cual requiere contratar los servicios
especializados de impieza que presta EL PROVEEDOR, ya que no son propios del objeto social y/o
actividad principal que desarrolia

CLAUSULAS:
PRIMERA. - OBJETO

Dadas las declaraciones de las partes, EL CLIENTE requiere contratar de EL PROVEEDOR servicio
especalizado de limpieza consistente en la asignacion de personal especializado. asi como el
materal, productos y equipo necesario para su ejecucion, caracteristicas y especificaciones se
describen en el ANEXO 2 que se acompafa y forma parte integral del presente contrato

Asl mismo, EL CLIENTE se obliga a recibir 1os servicios contratados y a pagar las cantidades que
correspondan como cong asi como a cumplir con el
resto de las obligaciones!
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VLIIl DEL SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

Clave: K300P0803

Objetivo: Organizar y fomentar la participacion de los Artesanos en
eventos, ferias y exposiciones, encaminados a promover y
comercializar las Artesanias Queretanas.

Politicas de 1. Solo podrén participar en eventos, ferias y exposiciones
Operacion: aquellos Artesanos inscritos en el Censo y Registro
Estatal.

2. Los Artesanos deberan firmar antes de su participacion
una carta de aceptacion, donde se les daran a conocer
las reglas de operacion, politicas del evento, feria o
exposicion.

3. Los Artesanos participantes deberan informar, al finalizar
su participacién, de la derrama economica generada a
través de un reporte de ventas del evento que le
proporcionara la Casa.

4. Si el Artesano participante requiere algun préstamo de
mobiliario para la exhibicién y venta de sus Artesanias,
debe cumplir con las fechas de entrega y firmar una carta
donde se responsabiliza del cuidado y buen uso del
mobiliario, asi como el compromiso de reparacién de
dafios, en caso de ser necesario.

5. El Supervisor de Comercializacién presentara de forma
mensual al Director General el listado de eventos en los
que la Casa particip6 asi como sus resultados.

6. El Supervisor de Comercializacion presentara de forma
trimestral, un reporte al Director General con la derrama
econdémica generada en los diferentes eventos.




Péag. 51972 PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

ININ

::)( gﬁgé/;ETANA CLAVE: K300MP03
NZIN c Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacion: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 104

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

Clave: K300P0803
Responsable(s): Supervisor de Comercializacion y Auxiliar de Ventas.
Areas Involucradas: Director General.

Elementos de Entrada | Consulta del programa anual de eventos, ferias y
exposiciones del afio anterior.

Invitaciones a eventos, ferias y exposiciones.

Listado de Artesanos participantes del afio anterior.

Elementos de Salida Programa anual de eventos, ferias y exposiciones del afio en
Curso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Programa
) INICIO anual de
Supervisor de 1 ) eventos, ferias
Comercializacion Elabora el Programa anual de eventos, ferias y | y exposiciones
exposiciones, segun calendario. (Documento de
Libre Redaccion)
Solicita la invitaciéon e informacion de los
Supervisor de 2 eventos programados a los organizadores y la N/A
Comercializacion turna con el Programa anual de eventos, ferias
y exposiciones al Director General.
Revisa la informacion recibida.
¢\Valida la informacion? Programa
. i ) ) » o ) . anual de
Director General 3 Si, Valida la informacion y solicita su ejecucion | eyentos, ferias
al Supervisor de Comercializacion. Continuar | y exposiciones
paso 4. (Documento de
Libre Redaccion)
No, Solicita modificaciones al documento para
su validacion. Regresar paso 1.
. Programa
Envia al Contador el Programa anual de anual de
Supervisor de 4 eventos, ferias y exposiciones validado para | eventos, ferias
Comercializacion que lo contemple en el presupuesto de la | y exposiciones
Casa. (Documento de
Libre Redaccioén)
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Recibe invitaciones de diversas entidades para
la participacion de la Casa a eventos no
contemplados en el Programa anual de
eventos, ferias y exposiciones.

¢ Participa?

Director General 5 | Si, solicita al Supervisor de Comercializacion N/A
incorporar el evento al Programa anual de
eventos, ferias y exposiciones y lo hace del
conocimiento del Contador. Continuar paso 6.

No, Solicita al Supervisor de Comercializacion
dé respuesta excusando la participacién de la
Casa al evento. Fin del Procedimiento.

Envia invitacién directa y lineamientos de
participacion al Artesano a través de medios
electrénicos o via telefonica.

Supervisor de

Comercializacion 6 NOTA: WA
Esta actividad solo aplica para el caso de que
el evento requiera la participacion de
Artesanos.
AVBSEIG 7 Recibe, revisa y confirma su participacion al N/A
evento.
Lista de

Elabora la lista definitva de Artesanos Artesanos

8 | participantes y envia para su conocimiento al | Participantes a
Director General. eventos, ferias
y exposiciones

Supervisor de
Comercializacion

Informa al organizador del evento la
participacion de los Artesanos o la

9 R 2 N/A
participacién de la Casa, a través de correo

electrénico o via telefonica.

Supervisor de
Comercializacion




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 51975

ININ

::)( gﬁgé/;ETANA CLAVE: K300MP03
NZIN c Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacion: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 107
PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Solicita al organizador del evento los datos
bancarios, para el caso de que el evento tenga
costo y turna la informacién al Contador para
Supervisor de su pago.

Comercializacion 10 bas NIA
Ver Procedimiento para las Adquisiciones
de Bienes o Servicios de la Casa Queretana
de las Artesanias.

Prepara la logistica del evento con el personal
a su cargo para el montaje, traslado vy
exhibicion de las Artesanias.

NOTA: Formato de
Supervisor de 11 En caso de requerir viaticos o gastos de Oficio de
Comercializacion participacion, se solicitaran viaticos al Comision
Contador mediante el Formato de Oficio de
Comision.

Ver Procedimiento para la Autorizacion y
Comprobacion de Viaticos.

Recibe, con el personal a su cargo, a los
Artesanos participantes el dia y hora
programada para apoyar en la distribucién de
los espacios, montaje y asesoria en la
exhibicion de las Artesanias.

Supervisor de

Comercializacion 12 NOTA: Bl
Si el evento cuenta con la participacion de la
Casa, solicita al personal a su cargo tenga listo
lo necesario para su intervencion: fondo de
caja, notas de remisién, terminal punto de
venta, empaque y embalaje.

Selecciona en el punto de venta matriz, las

Supervisor de 13 Artesanias que requiere para el evento y N/A
Comercializacion solicita al Auxiliar de Ventas en tumo la salida
de las mismas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Prepara la salida de las Artesanias y las entrega
al Supervisor de Comercializacion, recabando Ingreso y

Auxiliar de
Ventas

14

su firma de recibido en el formato de Ingreso y
Egreso de las Artesanias en Punto de Venta.

Archiva el original del formato de Ingreso y
Egreso de las Artesanias en Punto de Venta.

Egreso de las
Artesanias en
Punto de Venta

Supervisor de

Recibe las Artesanias para el evento y archiva

Coitorcializacisii 15 | copia dlel formato Ingreso y Egreso de las N/A
Artesanias en Punto de Venta.
Super\.lls.or df 16 | Participa en el evento. N/A
Comercializacion
Supervisa que el personal a su cargo lleve a
cabo el desmontaje al término del evento.
Reporte de
NOTAS: ventas del
evento

Supervisor de
Comercializacion

17

a. Entrega el formato de Reporte de Ventas
del Evento para su llenado a los
Artesanos, en caso de que participen en
el evento.

b. En caso de que sélo participe la Casa,
devuelve las Artesanias al Auxiliar de
ventas en tumo en el Punto de Venta
matriz, firma el Formato de Ingreso y
Egreso de las Artesanias en Punto de

(Documento de
libre redaccién)

Ingreso y
Egreso de las
Artesanias en

Punto de Venta

Corte de ventas

Analista de
Ventas

18

del evento.
Venta y entrega el Corte de ventas del
evento.
Recibe y revisa que las Artesanias devueltas no
hayan sufrido ningun dafio y que concuerden Ingreso y

con el corte de ventas del evento.

Archiva el Formato de Ingreso y Egreso de las
Artesanias en Punto de Venta.

Egreso de las
Artesanias en
Punto de Venta
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comercializacion informacion y fotografias de éste.

Responsable No. Actividad Documento
Analista de Registra las ventas del evento en el Sistema Sistema
Ventas 19 | Informatico de la Casa para que se incluyan en | Informatico de
el corte de ventas del dia. la Casa
Reporte de
Supervisorde | ., | Elabora un informe final de cada evento, con participacion

(Documento de
libre redaccién)

Reporte

Mensual
Supervisor  de 21 Elabora y entrega al Director General el Reporte | de resultados
Comercializacion Mensual de resultados de Eventos. de Eventos

(Documento de
Libre Redaccion)

Elabora y entrega al Director General el Reporte

Supervisor  de _Trimestral de resultados_ de_ Eventos y lo Tnﬁiz?rretlf e
Comercializacién 22 incorpora al POA, previo visto bueno del Resultados de
Director General. Eventos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

1. Elabora el
Programa Anual de
Eventos, Ferias y

EX|

posiciones

Programa Anual de
Eventos, Ferias y
Exposiciones

S ETTTTITER

. Solicita la
invitacion e

3. Revisala

Programa Anual de

informacién de
eventos

4. Envia al Contador el
Programa para

informacién
recibida

Eventos, Ferias y
Exposiciones

Valida y solicita Solicita

contemplar en
presupuesto

su ejecucion Modificaciones

. Recibe invitaciones d

6.Envia invitacion al
Artesano para su

diversas entidades para
participacion a eventos

Solicita a Supervisor de

la participacién

Solicita al Supervisor de
Comercializacion

participacion en el
evento.

incorporar evento en el
Programa
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION AUXILIAR DE VENTAS

SR
7. Recibe, revisa y 8. Elabora lista de
confirma su
participacion partici
S

Listado de Artesanos
Participantes a eventos,
ferias y exposiciones

9. Informa al
organizador del
evento la

participacion

10. Solicita al
organizador datos |
bancarios
—

11. Pr
logistica del Oficio de————
evento comision| -,

Y ——
12. Recibe a los
artesanos
participantes el dia
del evento

13 Setecclona on 14. Prepara la salida
punto de venta matriz] 2

las Artesanias l de las Artesanias
) — Ingreso y Egreso

de las Artesanias en
Punto de Venta

15. Recibe
ias, firmay
archiva documento

16. Participa en el
evento

N

17. Supervisa al
personal para ol
desmontaje del

evento

Corte de Venta del Event

R T
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ANALISTA DE VENTAS

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

18. Recibe y revisa
que las Artesanias
devueltas no hayan
sufrido dafios

Ingreso y Egreso de las
Artesanias en punto de
jent;

19. Registra las ventas del

evento en el sistema
informatico del Punto de
Venta

Sistema
Informatico

20. Elabora un
informe final de cada

[

21. Elabora y entrega al

Director General Reporte
Mensual de resultados de
eventos

reporte trimestral de
resultados

Reporte Mensual de
resultados de Eventos

. Elabora y entrega

FIN

Reporte Trimestral de|
Resultados de Eventos
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Cédigo/ Nombre del Responsable L (anos)
% Ubicacion
Clave registro (Puesto) "
Arzhlvo Archivo de Archivo Baja
e Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Programa Anual <
de Eventos, Supervisor de Carpesaien olicing
K300R0303 . ? R del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Ferias y Comercializacion )
e Comercializacion
Exposiciones
Lista de SR de Carpeta en oficina
K300R0403 Artesanos pECvIsor oe del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
{7 Comercializacién T
Participantes Comercializaciéon
Formato de
Ingreso y Egreso -
p Auxiliar de Carpeta en punto = =
K300F1003 | de las Artesanias P P 1 afio 1 afio X
Ventas de venta
en Punto de
Venta
Reporte de Supervisor de Cameta en.oﬁcma ~ -
N/A o del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
ventas del evento | Comercializacién T
Comercializacion
GCotlerde Verka Auxiliar de Carpeta en punto - "
N/A del Punto de 1 afio 1 afio X
Ventas de venta
Venta
Reporte de .
=P it o3 . Carpeta en oficina
participacion a Supervisor de ; 2 2
N/A 2 R del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
eventos, ferias y | Comercializacion ERA:
s Comercializacién
exposiciones
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PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Cédigo/ | Nombre del | Responsable L (anos)
= Ubicacion
Clave registro (Puesto) -
Arzér:vo Archivo de Archivo Baja
S Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Reporte Carpeta en
NI Mensual de Supervisor de oficina del 1 afio 16 %
resultados de | Comercializacién Supervisor de
Eventos Comercializacion
Formato de Carpeta en
_Repone Supervisor de oficina del 5 o
KR00RA10Y rTensr:I?asttir:;?iZ Comercializacion Supervisor de 1 afio 1 afio X
Comercializacion
Eventos
Carpeta en
Formato de 2 e
K300F0403 Oficio de Supervisor de oficina‘del 1 afio 1 afio X
Comisia Comercializacién Supervisor de
omision e
Comercializacion
Sistema inditar:da Sistema
N/A Informatico de Vent Informaticode la | 1 afio 1 afio X
la Casa entas Casa
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios
3 Se crea el formato de “Ingreso y Egreso de las Artesanias en Punto de Venta” para

asegurar el control de las Artesanias cuando salen y entran del Punto de Venta.

Se cambia nombre a formato “Plan de Ferias, Eventos y Exposiciones” por “Programa
Anual de Eventos, Ferias y Exposiciones”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacion Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PARTICIPACION EN
EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICION

Programa Anual de Eventos, Ferias y Exposiciones. K300R0303

7383 casa
ON QUERETANA _ Programa Anual de Eventos, Ferias y Exposiciones Clave- K300R0303
N oews ARTESANIAS
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Lista de Artesanos Participantes a Eventos, Ferias y Exposiciones. K300R0403

LISTADO DE ARTESANOS PARTICIPANTES A Gl K0DROM3
EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES Revision: 3
Evento:
Fechal(s) del Evento:
Montaje: Desmontaje.

LISTADO DE PARTICIPANTES
No_ Nombre Contacto Rama Artesanal Municipio Comunidad
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Formato de Ingresos y Egresos de las Artesanias en Puntos de Venta. K300F1003

7352 casa INGRESO Y EGRESO Clave: K300F1003
\s7~ QUERETANA _ . Namero de Revisién:
{7 v ARTESANIAS DE LAS ARTESANIAS EN PUNTO DE VENTA o
FOLIO:
FECHA:

Ingreso[ ]| Egreso

PUNIO DE VENIA
AUXILIAR DE VENIA:

EVENTO

CANTIDAD CLAVE ARTESANIA P. UNITARIO P.TOTAL

TOTAL -

OBSERVACIONES ENTREGA RECIBE

AUXILIAR DE VENTAS PUPERVISOR({A) DE COMERCIALIZACION
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CASA QUERETANA DE [TAS ARTESANTAS

NN
NN ANDADOR LIBERTAD N° 52 CENTRO HISTORICO
TELS. (442) 2141235
CASA SANTIAGO DE QUERETARO QRO.
QUERETANA _
o .as ARTESANIAS
CONSECUTIVO DE TICKET CENTRO HISTORICO

Tinaw Gurs TylUs71CC £perAK

FECHA: 30/04/2023

TICKET No. | IMPORTE |TICKET No. | IMPORTE |TICKET No. | IMPORTE |TICKET No. IMPORTE
4 656.00
17995 534.00
17996 $ 580.00
17997 | $ 943.00
17998 $ 534.00
Iﬁ)--l‘O‘lAl $ 3,247.00 [SUB TOTAL $ - SUBTOTAL | $ - SUB-TOTAL | S -
TOTAL $ 3,247.00
w
VENTA NETA: $ 3,247.00 — 415"
EFECTIVO $ 2,304.00 \
CLIENTES/CREDITOS S 943.00 SECTUR VISA MASTER CARD $
ANTICIPOS FONDO DE CAJA S 500.00
OBSERVACIONES: 1 MUNECA LELE C/TRAJE TIPICO ENTREGADA EN TIANGUIS TURISTICO

EN CDMX NOTA DE VENTA 17997 $ 943 DEL DIA 27-03-2023
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Formato de Reporte Trimestral de Resultados de Participacion a Eventos, Ferias y
Exposiciones. K300F1103

RESULTADO TRIMESTRAL
EVENTOS, FERIAS Y EXPOSICIONES i
(Periodo)
No. EVENTO FECHA VENTA
1
2
3
a4
5
6
7
8
9
10
11
TOTAL: $ -
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
Clave: K300P0903
Proposito: Apoyar la comercializacion de las Artesanias del Estado de Querétaro,

priorizando la atencién a zonas indigenas, rurales y municipios de alta y muy
alta marginacion.

Politicas de 1. Solo podréan ser proveedores de los Puntos de Venta de la Casa

Operacion: aquellos Artesanos censados e inscritos en el Registro Estatal, que
comprueben que estan dados de alta en el SAT mediante copia de su
Constancia de Situacion Fiscal, donde al menos una de las actividades
registradas debera estar relacionada con la Actividad Artesanal.

2. El Supervisor de Comercializacion sera el encargado de seleccionar a
los Artesanos que seran considerados como proveedores de la Casa,
asi como sus Artesanias, previo acuerdo con el Director General, fijando
los precios conjuntamente con el Artesano, y en su caso, los descuentos
aplicables. Una vez fijados los precios, el Artesano debera notificar por
escrito al Supervisor de Comercializacion cualquier alza de estos.

3. El Artesano Proveedor que quiera ingresar sus Artesanias por primera
vez en los Puntos de Venta de la Casa solicitara una reunién con el
Supervisor de Comercializacion para mostrarlas y debera llenar el
formato de Solicitud de Alta de Proveedor, que contendra al menos la
siguiente informacion: nombre y descripcion de la Artesania, rama
artesanal, costo neto, precio sugerido de venta, teléfono de contacto y
correo electrénico. Asimismo, se le daran a conocer los lineamientos
que debe cumplir para ser Artesano Proveedor.

4. Una vez aceptado el Artesano como proveedor de los Puntos de Venta
de la Casa se integrara un expediente que contendra una copia de los
siguientes documentos: identificacién oficial, comprobante de domicilio,
Constancia de Situacion Fiscal (CSF) y copia de la caratula del estado
de cuenta bancario, cuyos datos personales deberan coincidir con su
identificacion oficial.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P0903

Politicas de 5. El Supervisor de Comercializacién en coordinacion con el Director
Operacion: General supervisaran que las Artesanias cuenten con la calidad,
autenticidad y disefio requeridos, ademas de que los precios estén dentro
de mercado para poder formar parte de los Puntos de Venta de la Casa.

6. El Director General sera el responsable final de autorizar al Artesano
como proveedor de los Puntos de Venta de la Casa y definir si sus
Artesanias ingresaran como compra directa o como consignacion.

7. El Supervisor de Comercializacién en coordinaciéon con el Director
General fijara el precio de venta de las artesanias definiendo el margen
de utilidad de acuerdo a los tabuladores establecidos por la Casa.

8. El Consejo General, autorizara el tabulador de precio de venta de las
artesanias de la Casa, mismo que debera ser revisado y actualizado
anualmente.

Responsable(s): | Director General y Supervisor de Comercializacion.

Areas Supervisor de Vinculacion Artesanal, Contador y Auxiliar Administrativo.
Involucradas:

Elementos de | Consulta del Registro Estatal de Artesanos, Censo Artesanal y Matriz DAM.
Entrada

Elementos de | Hoja de pedido y expediente del Artesano.
Salida
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Artesano 1 Se acerca a la Casa interesado en vender sus hA

Artesanias en los Puntos de Venta de la Entidad.

Da a conocer al Artesano los lineamientos para

2 poder ser proveedor de la Casa y le solicita el | Solicitud de Alta
llenado del formato Solicitud de Alta de de Proveedor

Proveedor.

Supervisor de
Comercializacion

Revisa si el Artesano se encuentra registrado en
el Censo y Registro Estatal de Artesanos.

¢Artesano Registrado?
Supervisor de 3

et N/A
Comercializacion

Si, se encuentra registrado. Continuar paso 5.

No, remite al Artesano con el Supervisor de
Vinculacién Artesanal para su registro vy
aplicacion de la Matriz DAM. Continuar paso 4.

Registra al Artesano y aplica la Matriz DAM.

¢Es Artesania?

Supervisor de
Vinculacion 4
Artesanal

Si es Artesania, lo turna al Supervisor de .
Comercializacién. Continuar paso 5. Matriz DAM
No es Artesania, explica al artesano que no
puede ser aceptado como proveedor. Fin del
procedimiento.

Analiza la informacién proporcionada por el
Artesano y, en su caso, recibe muestras de las
Artesanias para verificar que cumplen con los N/A
estandares de calidad de la Casa. Tuma la
informacién y las muestras al Director General.

Supervisor de 5
Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Recibe y revisa la informacion del Artesano y las
muestras de las Artesanias.

¢Autoriza la comercializacion de las
Artesanias?

Si, notifica al Supervisor de Comercializacién
para su conocimiento y al Contador para los
tramites correspondientes. Continuar paso 7

Director General 6 N/A

No, i requiere cambios a las Artesanias?

Si, Solicita al Supervisor de Comercializacion
que el Artesano elabore una nueva muestra con
los cambios deseados. Regresar paso 5.

No, notifica al Supervisor de Comercializacion
para que informe al Artesano que no fueron
aceptadas las Artesanias para su venta. Fin del
procedimiento.

Solicita al Artesano copia de los documentos
para su expediente.

Expediente
7 | NOTA: Artesano
Notifica al Contador que el Artesano sera dado Proveedor
de alta como proveedor de los Puntos de Venta
de la Casa para integrar su expediente.

Supervisor de
Comercializacion

Hace el primer pedido al Artesano informando si
las Artesanias seran adquiridas por compra o en | Formato de Hoja
su caso se recibiran en consignacion y notifica al de Pedido

Contador.

Supervisor de
Comercializacion

Entrega copia de los documentos solicitados por
Artesano 9 | el Supervisor de Comercializacion al Contador N/A
para integrar su expediente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Revisa que la documentacion recibida esté
correcta para formar el expediente del Artesano
Proveedor.

éInformacion correcta?

Contador

10 N/A

Si, Solicita al Auxiliar Administrativo realizar el
alta del Artesano en el Sistema Informatico de la
Casa. Continuar paso 11.

No, notifica al Artesano que hace falta para
completar el expediente. Regresar paso 9.

Da de alta en el Sistema Informatico de la Casa
al Artesano como nuevo proveedor de los Puntos Alta de Artesano
- de Venta, asignando una clave y capturando la Proveedor en
Auxiliar 11 | siguiente informacion: Sistema
Administrativo - Nombre; Informatico de la
- Teléfono; Casa

- Correo electronico; y
- Cuenta bancaria.

Entrega las Artesanias al Supervisor de N/A

Artesano 12 L R
Comercializacion.

Revisa que las Artesanias se encuentren en
buen estado.

¢Artesanias en buen estado?

Si, recibe las Artesanias para su ingreso al
Supervisor de 13 | Aimacén. Tanto el Artesano como el Supervisor | Formato de Hoja

Comercializacion de Comercializacién firman el Formato de Hoja de Pedido

de Pedido. Continuar paso 14.

No, notifica al Artesano para cambie las
Artesanias que no se encuentren en buen
estado. Regresar paso 12.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | NO. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recibe una copia del Formato de Hoja de Pedido, | Formato de Hoja
para dar de alta las Artesanias en el Sistema de Pedido
Auxiliar 14 Informético de la Casa, asignando la clave
Administrativo correspondiente y elabora las etiquetas para Sistema
entregarlas al Supervisor de Comercializacion. Informatico de la
Casa
Recibe las etiquetas, solicita al personal a su
Supervisor de 15 | cargo el etiquetado y distribucion de las FE?Trtr;atg g:
Comercializacion Artesanias en los diferentes Puntos de Venta de fi gt
laCass. etiquetas

FIN DEL PROCEDIMIENTO.




Péag. 51994 PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

NI\
::)( C/l\JSE%ETANA CLAVE: K300MP03
3 i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS R
Pagina: 126

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

INICIO

1.Seacercaala

Casa interesado en
vender sus

Artesanias

2. Da a conocer al

los

l lineamientos
Solicitud de Alta de
Proveedores

3. Revisasiel
Artesano se
encuentra registrado

¢Artesano
Registrado?

emite al Artesano al
Supervisor de

inculacién Artesanall

para su registro

4. Registra al
y aplica

DAM
Wariz DAM
No
5. Analiza la r—H

informacién Turna al

< Supervisor de
proporcionada por el tomercializacié:.

artesano i
= I Se explica al
n orm:nmegan% Artesano que no
puede ser aceptado

Y

\/

Matriz
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VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISOR DE
COMERCIALIZACION

6. Recibe y revisa la
informacion del
Atesano

iAutoriza
omercializaciinz,

Notifica al
Supervisor de
Comercializacién
y al Contador

&Reqt

cambios
la Artesania?,

Notificaa al
Supemvisor de
Comercializacion
de la Negativa

Solicita_al Supervisor
de Comercializacién
que el Artesano
clabore nueva
muestra

ARTESANO

CONTADOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Solicita al Atesano
copia de los

documentos para

expediente

8 Hace primer
pedido al Artesano

Expediente|
sano|

13. Rovisalas

9 Entrega copia
de

10. Revisa que la
6n esté

para integrar su

correcta

ZIntormaciol
7

Solicita al Auxliar
Administrativo realizar
el alta del Artesano en
el Sistema Informatico

[ 12. Entrega na:l]_

Notifica al
Artesano

que faita
completar

11. Da de alta en el
Sistema Informatico
al Atesano

=
Sistema
Informéticg

Artesanias

Hoja de Pedido|

Notifica al
Artesano para
camblar
Atesanias

Firma Hoja Pedido con ol

en
: Almacen |

A RECIDE UNa COPTS 02
la Hoja Pedido, da de
alta en el Sistema

Artesano para ingreso de

ilas Artosanias en Almacén

Informético asignande
claves y elabora

Hoja Pedido[

75 Racibe las efiquatas
y solicita etiquetado y
distribucion de las
Artesanias
Entrega de
Etiquetas,

istema
Informético

Pagina: 127
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
anos
Cédigol/Clave | Nombre del |  Responsable Ubicacion (ahos)
registro (Puesto) -
Ar((:jhlvo Archivo de Archivo Baja
ae Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Solicitud de Siisaniiestde Carpeta en oficina
N/A Alta de pEIViaor ¢ del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Comercializacién F
Proveedor Comercializaciéon
. Carpeta en oficina
Stipenvot de del Supervisor de
N/A Matriz DAM Vinculacion Upeiiiat 1 afio 1 afio X
Vinculacion
Artesanal
Artesanal
Expediente Supervisor de Carpeta en oficina
N/A del Artesano Comercializacién del Supgr\(lsor_ Eie 1 afio 2 afos X
Proveedor Comercializacion
Formato de Subervissrde Carpeta en oficina
K300F1203 Hoja de pelsCe del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
: Comercializaciéon Ziyeg s
pedido Comercializaciéon
Sistema
e Auxiliar Informatico de la 5 =
N/A Artesano o . 1 afio 1 afio X
Administrativo Casa
Proveedor
- Sistema
N/A it d? A_u)_qhar_ Informatico de la 1 afio 1 afio X
Artesanias Administrativo
Casa
Carpeta en
Formato de - -
K300F1303 Entrega de A'u>.(|l|ar. Oﬁcm.; o 1 afio 1 afio X
X Administrativo Auxiliar
etiquetas L .
Administrativo
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PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE
VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios
3 Se actualizan las actividades del procedimiento: El Supervisor de Comercializacion en

conjunto con el Director General seleccionan las Artesanias para la comercializacion
en los Puntos de Venta de la Casa.

El “Formato de pedido de mercancia” cambia el nombre por “Formato de Hoja de
Pedido” y se especifica si es compra o consignacion.

Se cambia el nombre del procedimiento de “Alta de Nuevos Artesanos para
Comercializacién” por el nombre de “Alta de Nuevos Proveedores de los Puntos de
Venta de la Casa”; con la finalidad de clarificar la actividad del mismo.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL ALTA DE NUEVOS
PROVEEDORES DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS
ARTESANIAS

Solicitud de Alta de Proveedores

LATA)
73N (ASA

{7 QUERETANA SOLICITUD DE ALTA DE PROVEEDORES ol

g Namer de Revisién: 0
ARTESANIAS
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Matriz DAM

ARTESANO | Santiago de Querétaro, Qro,, domingo, abil 30, 2023

CURP | RAMA ARTESANAL v
FECHA DE NACIMIENTO | TALLER 0 GRUPO

£DAD (AROS) |MuNicpio v
SEXO | comuNIDAD / coLONIA

DESCRIPCION

DE ACUERDO A LA MATRIZ DAM, EL PRODUCTO ES UN

HIBRIDO

Origen de la M2, (Principal o Inkclal) | Natural w | Natural (Procesado Industrigimente) » | Antifical v v
Obtencidn de la Materia Prima
Siembra / Crla o w | Recoleccidn / Extraccidn w | Recichy w | Comy
preceal ) 10Ny / ie - v
Ensamble con pegamento ndustrial
o Engarnad "™
Forma de elaborackdn de ka pleza | Creackdn total de fa pieza Ok v |Ergarnado » |Ergar v incuye vociado en modes y sdlo v
Manuaimente (nchuye agujas
tradicicnales, tefares, urdidores de
hamacas, migquina de pedal, tarmes, Herramientas adaptadas por el v v v
Herramientas tradi ¥ ham oK v oalgden delargdn Maguinaria elctrica Herramientas comerciles
hechas por of productor o un
epecalsta loal|
Colorantes, pgmentos naturales / 3
Tefido/Pintado cialy paravidrado v w | Material adguirida con calor w | Pirturas industriales v
Tiempo de elaboracion {Induir las
ey Mas de 24 horas w |De9a 24 horas w | De5aBhoms w | Hasta dhoras v
Tradicional (Respetando forma, color ¢
Disefio del producto o das gnga) w | Tradiclonal con Innovacién w | Noewo / Neoartesanla w | Estilos v
Regresentatividad Localidad /Region w | Estado w |Pais w | No es representativo v
ko del producto Ceremoniad w | Uilzario w | Decorative- Ltiitario w | Sélo decorativo v
Indwidual Todo of proceso o realiza
Dovisidn del trabajo Por pénero o por edad OK w | Por especialidad wa s panon) w | Sin diviside -
Capaciacién impartida por una
Transmisidn def concomiento Pa2itucion © perona externa Autoaprenduaie (Incluye cursas en Cursos [En tiendas, ferfas, esposiciones

{Cbmo aprendid a hacerio?

_

Herencia familiar / Legado cuftural

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO

|disehador, comercializador o
desarrollador de productos)

escustas con duradion de hasta 1 afe)

 revistas)

NOMBRE Y FIRMA DEL CREADOR DE LA PIEZA
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Formato de Hoja de pedido. K300F1203

HOJA DE PEDIDO Nimero de Revisidn:

N° PEDIDO

FECHA:
ARTESANO:
TEL:

comPrRA:[ ] CONSIGNA[ ]

CANTIDAD CLAVE DESCRIPCION DE MERCANCIA |PUNTO DE VENTA| P. UNITARIO P. TOTAL

Ml e ||l |
'

TOTAL -

TIEMPO ESTIMADO DE ENTREGA:

SUGIERE SOLICITA REVISA AUTORIZA

NOMBRE, FIRMA,

NOMBRE, FIRMA, FECHA NOMBRE, FIRMA, FECHA FECHA

NOMBRE, FIRMA, FECHA

NOTA. a. Solamente se podra dar recepcion a las Artesanias solictadas en el formato/

b. Las Artesanias no se reciben la Glitima y primera semana de cada mes/

c. El horario de recepcion es de Lunes a Viernes en un horario de 8:00am a 15:30hrs. En caso de venir fuera del horario
favor de notificar el motivo/ d. En caso de compra, uso de CFDI: adquisicion de mercancia; método de pago: (PPD) pago
en parcialidades o Forma de 0 (99) por definir_ Correo electronico para el envio de facturas: cga.facturas@gmail.com
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Alta de Artesano Proveedor y Alta de Artesanias en Sistema Informatico de la Casa
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Formato de Entrega de Etiquetas. K300F1303

FORMATO ENTREGA DE ETIQUETAS

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
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Numero de Revision: 3
Pagina: 134

Clave. K300F1303

Numero de Revision: 3

ARTESANO
PROVEEDOR

N° PEDIDO

CANTIDAD
PRODUCTOS

FECHA

RECIBE

FIRMA

OBSERVACIONES
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P1003

Propésito: Llevar una adecuada planificacion en coordinacion con el Almacén,
para el correcto abastecimiento y distribucion de las Artesanias en los
diferentes Puntos de Venta de la Casa.

Politicas de 1. El Supervisor de Comercializacion seréa el responsable de llevar

Operacion: el control del abastecimiento y distribucion de las Artesanias en
los Puntos de venta de la Casa con base en las necesidades que
le indiquen los Auxiliares de Venta, tomando ademas en
consideracion el flujo de ventas de cada Artesania. Con base a lo
anterior, sera el encargado de realizar las solicitudes de las
Artesanias a los Artesanos Proveedores.

2. La gestion del Aimacén seré responsabilidad del Supervisor de
Comercializacion.

3. El Artesano Proveedor debera entregar las Artesanias en el
Almacén, en los dias y horarios establecidos para tal fin por la
Casa, pudiendo haber excepciones justificando el motivo. Por
regla general no se recibiran Artesanias durante los fines de
semana, ni tampoco la primera y ultima semana del mes.

4. Toda Artesania que ingresa en los diferentes Puntos de Venta de
la Casa deberda ser previamente recibida en el Almacén y
soportada mediante el Formato de Hoja de Pedido.

5. El Supervisor de Comercializacién debera informar al Auxiliar
Administrativo respecto de las Artesanias que ingresan en el
Almacén, para que éste les asigne una clave, que sera diferente
dependiendo del Punto de Venta en el que se distribuyan.

6. Todo el personal asignado al Punto de Venta lo debera mantener
en 6ptimas condiciones de orden y limpieza.

Responsable(s): | Supervisor de Comercializacién y Contador.

Areas

. Director General y Auxiliar Administrativo.
Involucradas:

Elementos de

Eitrada Hojas de pedidos anteriores.

Elementos de Abastecimiento y distribucion de las Artesanias en los diferentes
Salida Puntos de Venta de la Casa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO

INICIO

Identifica las Artesanias faltantes en el Punto | Formato de
de Venta asignado y llena el Formato de Hoja | Hoja de Pedido
de Pedido que presentara al Supervisor de
Comercializacion para autorizacion.

Auxiliar de Ventas 1

Recibe y verifica el Formato de la Hoja de
Pedido entregada por el Auxiliar de Ventas.

¢ Aprueba?

Formato de
Hoja de Pedido

Supervisor de

s 2 | Si, aprueba el Formato de Hoja de Pedido.
Comercializacion

Continuar paso 3.

No, notifica al Auxiliar de Ventas que no
encuentra necesaria la adquisicion de las
Artesanias. Fin del procedimiento.

Supervisor de
Comercializacion

Envia al Director General el Formato de Hoja | Formato de
de Pedido para su autorizacion. Hoja de Pedido

Recibe y revisa el Formato de Hoja de
Pedido.

¢ Autoriza el Formato de Hoja de Pedido?

Si, notifica al Supervisor de Comercializacion
Director General 4 | especificando que las Artesanias seran N/A
adquiridas por compra o por consignacion.
Continuar paso 5.

No, notifica al Supervisor de
Comercializacion la negativa. Fin del
Procedimiento.

Supervisor de 5 Turna el Formato de Hoja de Pedido al | Formato Hoja
Comercializacion Contador para su conocimiento. de Pedido
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Recaba las firmas y archiva el documento| Formato de
Supervisor de 6 original. Hoja de
Comercializacion Pedido con
firmas
Supervisor de 7 Solicita las Artesanias al Artesano Proveedor y N/A
Comercializacion acuerda el tiempo de entrega.
Artesano 8 Entrega las Artesanias en el tiempo acordado N/A
Proveedor en el Almacén.
Recibe las Artesanias en el Almacén cotejando
contra el Formato de Hoja de Pedido.
NOTAS:
a. Cuando el Artesano Proveedor entregue
mas Artesanias de las solicitadas el
Formato de Hoja de Pedido, el
Supervisor de Comercializacién solo
aceptaréa las sefialadas en dicho
formato, recaba la firma del Artesano,
entregando una copia del documento.
Supervisor de b. En caso de que la adquisicion se realice | Formato de
Comorclalizacion | 2 por compra, se le solicitara al Artesano Hoja de

la Factura para pago. Pedido

Ver procedimiento de Cuentas por Pagar
a los Artesanos Proveedores de la Casa
Queretana de las Artesanias.

c. Cuando el Artesano Proveedor entregue
menos Artesanias de las solicitadas, se
modificara el Formato de Hoja de
Pedido, ajustando a la cantidad recibida
y recabando la firma del Artesano
Proveedor, entregando una copia al
Artesano Proveedor.
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD

DOCUMENTO

Entrega una copia del Formato de Hoja de
Pedido al Auxiliar Administrativo para su

Formato de
Hoja de Pedido

Supervisor de
Comercializacion

personal a su cargo, mediante el Formato de
Ingreso y Egreso de las Artesanias en Punto
de Venta.

13

Supervisor de 10 conocimiento e ingreso en el Sistema
Comercializacion Informético de la Casa. Sistema
Informatico de
la Casa
Ingresa las Artesanias en el Sistema| Formatode
Informético de la Casa asignandoles una entrega de
Aiikiliar clave, procede a la impresion de Ias.etiquetas etiquetas
Administrativo 11 |y las entrega al Supervisor de
Comercializacion. Sistema
Informatico de
la Casa
s : Recibe las etiquetas y firma el formato de | Formato de
upervisor de . .
Comarcislizacibn 12 | entrega de ethgetas, solicitando al per’sonal en’grega de
a su cargo el etiquetado de las Artesanias. etiquetas
Procede a la distribucion de las Artesanias en Formato de
los diferentes Puntos de Venta, a través del Ingreso y

Egreso de las
Artesanias en
Punto de Venta

Recibe las Artesanias, acusando de recibido
en el formato Ingreso y Egreso de las
Artesanias en Punto de Venta y las acomoda

L para su exhibicion y venta.

Auxiliar de Ventas

Formato de
Ingreso y
Egreso de las
Artesanias en
Punto de Venta

FIN DEL PROCEDIMIENTO




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52007

NI\
::)( C/l\JSE%ETANA CLAVE: K300MP03
3 i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS e
Pagina: 139

PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR DE VENTAS SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION DIRECTOR GENERAL ARTESANO PROVEEDOR

1. Identifica

2. Recibe y verifica la
hoja de pedido

Hoja de Pedido|
—

| Notifica al Auxiliar
de ventas

en el punto de venta

3. Envia Hoja de
Pedido
especificando
distribucién al
Director Oeneral

1 4. Recibe y revisa
Hoja de pedido

v

¢Autoriza hoja
de pedido?

Notifica al
Supervisor de
Comercializacion
de la negativa

2]

Notifica al Supervisor de
Comercializacién
especificando tipo de
compra

5. Turna la Hoja de
Pedido al Contador
para su conocimiento

6. Recaba las firmas y
archiva el documento
original

Hoia de pedido
con firma

7. Solicita las
Artesanias al Artesano |- - I BAir::;%?aI:s
proveedor

I
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE VENTAS

9. Recibe las
en el almacén cotejando
contra hoja de pedido

Hoja de Pedido|

11. Ingresa las
esanias en el Sistema)
Informatico

10. Entrega copia de
Hoja de Pedido al

Auxiliar Administrativo
Hoja Pedido
p—
Sistema

Informatico

Formato Entrega
de Etiquetas

12. Recibe las efiquetas y
firma formato de entrega de

efiquetado de las ArtesaniasJ

13. Procede a la distribucién
de las Artesanias

14. Recibe y acomoda
las Art ias para su
exhibicion y venta

Ingreso y egreso de
las Artesanias en
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Pag. 52009

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Codigo Nombre del Responsable e (anos)
> Ubicacion
/Clave registro (Puesto) ) ATive
et de Archivo Baia
Tramit Concentr | Historico | Documental
rame, acion
Formato de Supsrvisor i Carpeta en oficina
K300F1203 Hoja de c poyisoncy del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
: omercializacién Zraais
Pedido Comercializaciéon
Formato de Shnarieor s Carpeta en oficina
K300F1303 entrega de PEISOras, del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
: Comercializacion SN,
etiquetas Comercializaciéon
Formato
Ingreso y
Egreso de Carpeta en Punto
K300F1003 las Auxiliar de Ventas P 1 afio 1 afio X
. de Venta
Artesanias
en Punto de
venta
Sistema Sistema
N/A Informatico | Auxiliar de Ventas | Informatico de la 1 afio 1 afio X
de la Casa Casa
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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO Y DISTRIBUCION DE LAS ARTESANIAS
EN LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el formato de “Ingreso y Egreso de las Artesanias en el Punto de Venta”.

El “Formato de Pedido de Mercancia” cambia el nombre por “Formato de Hoja de
Pedido” y se especifica si es compra o consignacion.

Se cambia el nombre del procedimiento para una mejor descripcion de la actividad
desde el titulo del mismo, antes se llamaba “Registro de Entradas de Mercancia al
Almaceén” se cambid por “Procedimiento para el Abastecimiento y Distribucion de las
Artesanias en los Puntos de Venta de la Casa”.

Se cambia el nombre del formato de “Recepcion de Mercancia” por “Formato de
Recepcion de Artesanias en Almacén”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida del procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE

LAS ARTESANIAS
Clave: K300P1103
Proposito: Llevar el control diario y registro de ventas de las Artesanias de los
Puntos de Venta de la Casa.
Politicas de 1. El Auxiliar de Ventas sera responsable de las Artesanias
Operacion: exhibidas en el Punto de Venta asignado.

2. El Analista de Ventas sera el responsable de llevar el control
diario y registro de ventas de los Puntos de Venta de la Casa,
administrar y llevar a cabo cualquier operacién financiera que
tome lugar en el Punto de Venta y registrario en el software de
ventas.

Nota:

Solo se recibiran pagos en moneda nacional, ya sea en
efectivo, tarjeta de débito, crédito o transferencias
bancarias, estas ultimas no se aceptaran en dia inhabil.

3. Las Artesanias exhibidas en los diferentes Puntos de Venta
deberan llevar una etiqueta que contenga el precio expresado
en pesos mexicanos con IVA incluido.

4. Los precios de las Artesanias estan sujetos a cambios sin
previo aviso.

5. Para los envios de las Artesanias a domicilio, el costo correra
a cargo del cliente.

6. En el caso de pedidos especiales de Artesanias que no estén
disponibles en la Casa, el Auxiliar de Ventas informara al
Supervisor de Comercializacion para que envie la cotizacién al
cliente y le indique los tiempos de entrega. El cliente debera
pagar el 50% de anticipo para realizar el pedido de las
Artesanias.

7. El Auxiliar de Ventas sera la persona encargada de solicitar al
cliente el pago de la Artesania dafiada, cuando el dafio sea
ocasionado por el cliente.

8. Cada Punto de Venta de la Casa contara con un fondo de caja
que podra ir desde $1,000.00 a $2,000.00 pesos en Moneda
Nacional.

9. El Auxiliar de Ventas sera el responsable de acomodar y
mantener limpio el Punto de Venta de acuerdo a la estrategia
de Comercializacién Visual que proponga el Supervisor de
Comercializacién en conjunto con el Director General.

10. El personal de los Puntos de Venta de la Casa debera portar
diariamente el uniforme establecido, conforme a los
lineamientos indicados por el Director General y el Supervisor
de Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE

LAS ARTESANIAS
Clave: K300P1103
Politicas de 11. El Supervisor de Comercializacién sera el responsable de
Operacion: proporcionar al Director General de manera mensual el reporte

de ventas de los diferentes Puntos de Venta de la Casa.

12. El Analista de Ventas sera el responsable de llevar a cabo de
manera mensual inventarios aleatorios en el Punto de Venta.

13. Cuando el Analista de Ventas se encuentre en su dia de
descanso o ausente por causas justificadas, el Auxiliar de
Ventas asumira temporalmente las responsabilidades
asignadas a dicho puesto, garantizando la continuidad de las
operaciones y el adecuado registro y control de las ventas en
el Punto de Venta asignado.

Responsable(s): Supervisor de Comercializacion y Auxiliar de Ventas.

Areas Involucradas: | Contador, Auxiliar Administrativo.

Elementos de Verificar el fondo de caja.
Entrada Revisar ventas del dia anterior.

Elementos de Salida | Venta de las Artesanias.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
INICIO
Analista de
Ventas 1 | Verifica el monto del fondo de caja del Punto N/A

de Venta y prepara el area de trabajo para
iniciar con sus actividades.

Acomoda las Artesanias conforme a los
lineamientos preestablecidos, de tal manera
que resulte atractivo para el publico visitante.
2 N/A
NOTA:

Abre el Punto de Venta y lo mantiene en
Optimas condiciones de limpieza.

Auxiliar de
Ventas

Visita y recorre el Punto de Venta de la Casa

Cliente .
3 para conocer las Artesanias.

N/A

Atiende al cliente proporcionando la
4 | informacién necesaria de las Artesanias, N/A
incentivandolo a realizar la compra.

Auxiliar de
Ventas

Se interesa por una o varias Artesanias del
Punto de Venta.

¢Realiza la compra?

Si, Decide comprar la o las Artesanias y se
dirige a la caja para su pago, acompafado
Cliente 5 |Por el Auxiliar de Ventas. Continuar paso 9 N/A

No, i Requiere pedido especial?

Si, Solicita una cotizaciéon para un pedido
especial. Continuar paso 6.

No, Se retira del Punto de Venta. Fin del
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Solicita al cliente sus datos personales para
elaborar la cotizacion del pedido especial.

Auxiliar de

Vonitas 6 | NOTA: N/A

Envia la informacién del cliente al Supervisor
de Comercializacién para la elaboracién de
la cotizacion del pedido especial.

Elabora y envia la cotizacion del pedido
especial al cliente.

Supervisor de

e as 7 | NOTA: Cotizacion para
Comercializacion

Se especifica que de aceptar la Cotizacion prgiiiolezpecil

para pedido especial, el cliente debera pagar
el 50% del monto como anticipo.

Recibe la Cotizacion para pedido especial.
¢ Cliente acepta cotizacion?

Si, Paga el 50% del monto cotizado, como
anticipo. Continuar paso 9.

Cliente 8 N/A
NOTA:

El pago puede realizarse en efectivo o
mediante transferencia bancaria.

No, concluye con el proceso de compra del
pedido especial. Fin del procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Prepara las Artesanias para proceder con el
cobro y registrarlas en el Sistema Informatico de
la Casa:

NOTAS:

a. Deberéa pasar por el lector de codigos
cada uno de los productos, aunque se
trate del mismo producto.

b. Debera verificar que las Artesanias se

Analista de encuentren etiquetadas de forma Sistema
Ventas 9 correcta para el lector de cédigos. Informatico de
c. En caso de que no estén etiquetadas la Casa
correctamente se realizara la captura de
forma manual.

d. Encaso de detectar alguna discrepancia
en el etiquetado (diferencia entre el
precio y producto), debera
comunicarselo al Supervisor de
Comercializaciéon para proceder con la
devolucion de las Artesanias al Aimacén
para su reetiquetado.

Informa al Auxiliar de Ventas la manera en que
realizara el pago de las Artesanias.

NOTAS:

a. Si se realiza en efectivo se pagara en
caja y recibe su ticket de venta.
b. Si se realiza con tarjeta, recibe copia de

Cliente 10 ticket de la terminal punto de venta.

c. Siserealiza portransferencia, se espera
a que el Analista de Ventas valide la
transacciéon con el Contador para
confirmar la recepcion del depdsito,
solicitando copia del recibo que
comprueba la transaccién bancaria.

Ticket de
Venta
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Informa al Analista de Ventas en caso de
requerir factura por la compra de las Artesanias.
¢Requiere factura?
Clignte i Si, otorga al Analista de Ventas los datos para i
la generacién de la factura. Continuar paso 12.
No, espera que le sean entregadas las
Artesanias adquiridas. Continuar paso 13.
Captura en el formato Recepcién de datos para
facturacion y en el Sistema Informatico de la Sistema
Casa, los datos del cliente para generar la | Informatico de
factura. la Casa
Analista de
Ventas 12 | NOTA: Recepcion de
a. Envia la factura al cliente por medio de datos para
correo electronico. facturacion
b. Dara seguimiento hasta concluir el Factura
proceso de facturacién.
Auxiliar de 13 Empaca o envuelve las Artesanias conforme a N/A
Ventas la necesidad del cliente y entrega.
Cliente 14 Recibe las Artesanias empacadas y se retira del N/A
Punto de Venta.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO

Reporte de

Ventas Diario
o o (Documento de
Elabora diariamente el Reporte de Ventas Diario | redaccién libre)

y lo envia al Supervisor de Comercializacion con

la siguiente informacién: Informe del

- Informe de ventas diario que arroja el Sistema

Sistema Informatico de la Casa Informatico de
Analista de 15 - Coteja el Informe del Sistema Informatico de la Casa
Ventas la Casa contra los tickets de venta del dia.

- Elabora una Factura de publico en general Consecutivo
que soporta las ventas diarias que no han T kelede
sido facturadas.

Venta
AIChIVvE. Factura de
Publico en
General
Supervisor de 16 Revisa la informacion y envia al Contador para N/A
Comercializacion revision y conciliacion. Archiva.
Revisa la informacion, realizando la conciliacion
de ventas.
¢ Existen diferencias?
Si, solicita al Supervisor de Comercializacién
lleve a cabo su solventacion. Regresar paso
16.
Contador 17 N/A
NOTA:

En caso de existir diferencia entre el Reporte
de Ventas Diario y los tickets se tendra que
solventar conforme lo determine el
Supervisor de Comercializacién y el Director
General.

No, continuar paso 18.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | No. ACTIVIDAD DOCUMENTO
Reporte
Ent | Director G | un Report | mensual de
. ntrega al Director General un Reporte mensual | vyentas de los
Supervisor de 5
Comercializacién 18 | de ventas de_lo_s diferentes Puntos de Venta Puntos de
para su conocimiento. Venta
(Documento de
redaccion libre)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CLIENTE SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

ANALISTA DE VENTAS AUXILIAR DE VENTAS

1. Verifica monlo de
caja del Punto de
Venta y prepara drea
de trabajo

I A | 3. Visita y recorre
l alineamientos I l punto deventa

4. Aliende al cliente
5. Se intersa poruna
ovarias Artesanias

prop!
Informacion de las
Artesanias

Decide compiar la o las

Artesanias y se dirige a

icaja acompafado por el
Auxiliar de ventas

6. Solicita al Solicita una
cliente sus datos | | cotizacion para
para elaborar un padido

colizacién especial

7.Elaborayenva la
izacion al cliente,
dando seguimiento.

Blizacién para
Pedidos!
Especiales|

9. Prepara las Se concluye con el
elcobroy Paga el 50% del proceso de compra
* to cotizado com del pedido espedial

registrarlas en el R
Sistema Informético anticipo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR
CLIENTE ANALISTA DE VENTAS AUXILIAR DE VENTAS DE COMERCIALIZACION

10. Informa la

manera en que

realizard el pago | Ticketde
venta

11. Avisa en caso de
requerir factura de la
compra

Espera que le sean
entregadas las
Artesanias

Otorga al Analista de 12 Capturaen el 13. Empaca ylo
ventas datos para Sistema Informatico 1 lenvuelve la Artesania
generar factura datos para facturacion conforme necesidad

Datos para F i6 \___decliente
Factura

I 14. Recibe las l

y se retiral
l del punto de venta l

15. Elabora diariamente el
Reporte de Ventas con la
Informacién que arroja el
Sistema Informético

16. Revisala
ion y envia al
Contador

Reporte de Ventas Diario|
Consecutivo Tickets de Venta
Factura Piblico en Generall

a
©
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONTADOR SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

17. Revisa la informacion,
realizando la conciliacion

de ventas

¢

Solicita al Supervisor
de Comercializacion
lleve a cabo su
solventacion

‘ ﬁ 8. Entrega al Director]

¢ Existen
diferencias?

General un reporte
mensual de ventas

@7

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE

LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
PIazc_)'de - Destino Final
L conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable Ubicacié
Clave registro (Puesto) icacion Archi
LCNVO Archivo de Archivo Baja
ge Concentracion Histérico | Documental
Tramite
Carpeta en oficina
Cotizacion para - del Supervisor " "
N/A bedidos especiales Auxiliar de Ventas do 1 afio 1 afio X
Comercializacién
Carpeta en oficina
K300R0503 Ticket de venta Auxiliar de Ventas del Sug:rvnsor 1 afio 1 afio X
Comercializacién
Recepcion de datos s Carpeta en punto ,, =
K300R0603 pafe facturaGion Aucxiliar de Ventas daventa 1 afio 1 afio X
Informe del Sistema Sistema
N/A Informatico de la Auxiliar de Ventas | Informatico de la 1 afio 1 afio X
Casa Casa
Carpeta en oficina
kaooro7os | ReportedeVentas | . iiardeVentas | 981 SUPSIVISOr |4 aay 1 afio X
Diario de
Comercializacién
Carpeta en oficina
Consecutivo Tickets - del Supervisor o ~
K300R0803 de Venta Auxiliar de Ventas de 1 afio 1 afio X
Comercializacién
Carpeta en oficina
Regorte nishsual fis Supervisor de del Supervisor
N/A ventas de los Puntos Cornarc alisacion de 1 afio 1 afio X
de Venta o
Comercializacién
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y REGISTRO DE VENTAS DE LAS
ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE
LAS ARTESANIAS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se realizan adecuaciones a los formatos existentes para una mayor claridad en la
informacion.
Se actualiza nombre del procedimiento antes “Venta de mercancias y registro de ventas
diaria” por “Control Diario y Registro de Ventas de las Artesanias en los diferentes
puntos de venta de la Casa”
Se cambian los nombres de los siguientes formatos:
- “Formato Consecutivo de Ticket por sala” a “Formato Consecutivo de Ticket de
Venta”.
- “Formato solicitud de Factura” a “Formato Recepcion de datos para Facturacion”
- “Formato Nota de Venta Serie” por “Ticket de Venta”.
Se agregan las secciones de: Control de la Informaciéon Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.
Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DIARIO Y
REGISTRO DE VENTAS DE LAS ARTESANIAS EN LOS DIFERENTES PUNTOS DE VENTA
DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Cotizacion para pedidos especiales

.~
s
.
’

378 QuereTana COTIZACION PARA PEDIDOS
B ESPECIALES

’

Andador Liberta No. 52, Centro

Querétaro, Qro., C.P. 76000 FECHA
casaqueretanaartesanias.gob.mx COTIZACION #
Teléfono: 442 21412 35
RFC: CQAD41217V67 VALIDO HASTA
DESCRIPCION UNIDAD PRECIO UNIT. CANTIDAD TOTAL
S

Subtotal ) .
TERMINOS Y CONDICIONES Anticipo .
1. Los precios sefalados ya incluyen |.V.A. Otros S .
2. Todos los productos son hechos artesanalmente, las fechas de entrega
pueden variar A PAGAR $ -

varian de acuerdo a la complejidad de su elaboracion.

ELABORA COTIZACION

NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

Si usted tiene alguna pregunta sobre esta cotizacion, por favor, pongase en contacto con nosotros
Supervisor de comercializacion: Alejandro Botello, 442 214 12 35 Ext. 113, abotello®@queretaro.gob.mx
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Ticket de Venta. K300R0503

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
Remisién
Serie:
Falio. Tz‘égs
Fecha: 10/Mar/2023 - :
RF.C.CQADAI217VE7
Direczién:ANDADOR LIBERTAD 52, Centro
Querétaro, Querétaro, México
C.P.76000
Tel:4422141235

Regimen Fiscal: Parsonas Morales con Fines
no Luerativos

Cliente: CO006

Publico en general
RFC: XAXXD10101000

Domicilio: Andador Libertad 52, Centro,
76000, QuerétaroQuerétaro, Querétaro,
Mavinn

Descripcién
Cant. Unidad  Valor Un Importe
Rtario

2740010
ARETES TEJ HILO DORADO/CRISTAL

1 PIEZA 101.72 101.72
10975

CHOCOUATES PEDOS DE MONM

1 PIEZA 9% 9%
13011

HOYERO #3

2 PIEZA 188.79 377.58

2M504901
POMADA DE ARNICA C/MENTOL 50 G.

1 PIEZA 6897 68.97

12276
FLORERD #6 (M73)

1 PIEZA 24655 246.55
10062

ALCANCIA MINI

1 PIEZA 24396 243.96

Método de Pago:Pago en una sola exhibicidn - Pago en
Condiciones de Pago:

Subtotal: 1,134.78
A: 186.21
Total $1.300.9¢

mil trescientos Pesos 93/100 M.N.
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Recepcion de Datos para Facturacion. K300R0603

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS CHAVE: K300R0603

Nimero de Revision: 3

RECEPCION DE DATOS PARA FACTURACION

DOMICILIO

DELEGACION/
MUNICIPIO

CORREO ELECTRONICO

TELEFONO

“ FAYOR DE LLENAR CON LETRA LEGIBLE.
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Consecutivo de Ticket de venta. K300R0803

CONSECUTIVO DE TICKETS DE VENTAS DIARIO Wt
WELS. B9 J442] Z24-33-25, 224-34-55 FAX 2941
Punto de Vent. Fecha:
TICKET | IMPORTE | TICKET | IMPORTE | TICKET IMPORTE TICKET | IMPORTE
SUBTOTAL| § -~ |SUBTOTAL| $ -~ |SUBTOTAL| § - |SUBTOTAL| § -
VENTA NETA| § - | TOTAL Is -1
EFECTIVO| $ -
C PAGO CON TARJETA| |
ANTICIPOS FONDO DE CAJA| §_ 2,000.00
OTRAS YENTAS
NOTA | IMPORTE OESERVACIONES NOTA IMPORTE OBSERVACIONES
SUBTOTAL| $ - SUBTOTAL| $ -
TOTAL| § -
fENTA NETA EFECTIVO PAGO CON TARJETA
VENTA NETA TARJETA| $ : EFECTIVO| § -

OBSERYACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL
RESPONSABLE EN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
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Numero de Revision: 3
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conEaal Comenios Dotallados Ordsnado por Sere-Fe IABR72023
Documentos Detallados Ordenado por Serie-Folio 271
Del 01/ABR/2023 al 30/
Serie Folio Fecha Concepto Cliente Moneda T.C nte Estado
TKL 5,217 25/ABR/2023  Ticket Venta Lapidaria C0008 Peso Mexicano 1.00 (Ninguno) Afectado
Nombre (Producto) Cantidad Precio Neto Descuento
806 MUNECA P/ROLLO DE COCI.. 2.00 PZA 202.50 405.18 0.00 64.83 47001
11470 CANTARITO 2.00 PZA 108.62 217.24 0.00 3478 25200
4.00 622 42 0.00 99.50 72201
Serie Folio Fecha Concepto Cliente Moneda nte Estado
TKL 5,218 26/ABR/2023  Ticket Venta Lapidaria C0008 Peso Mexicano 1.00 (Ninguno) Afectado
lombre (Producto) Cantidad Precio Descuento Impuesto
1386 MCA’LANA 1.00 PZA 81.04 81.04 0.00 1297 94 01
2M190710 C CUADRADO PINTADO 1.00 PZA 34483 34483 0.00 5517
139 MACETA GRANDE CIPLATO 2.00 PZA 6. 112.08 0.00 17.93 uo 01
2M740351 BOMBON DE CAFE 1.00 PZA 43.10 43.10 0.00 6.90 50.00
5.00 581.05 0.00 2297 674.02
Serie Folio Fecha Concepto Cliente Moneda T.C. 3" Estado
TKL 5,218 26/ABR/2023  Ticket Venta Lapidaria C0008 Peso Mexical 1.00 (Ninguno) Aectado
Nombre gmduce?* Cantidad Precio Neto Impuesto Total
1591 SALERITO TOBY (TC) 2.00 PZA 85.52 131.04 0.00 2097 15201
200 131.04 0.00 2097 152.01
Serie Folio Fecha Concepto Cliente Moneda T.C. nte Estado
TKL 5,220 25VABR/2023  Ticket Venta Lapidaria C0008 Peso Mexicano 1.00 (Ninguno) Alectado
cm Nombre (Pro Cantidad Precio Neto Descuento Total
2 703 CUADRO GDE Vi S MOOD.. 1.00 PZA 869 83 869.83 0.00 130.17 1,009.00
1.00 869.83 0.00 130.17 1,008.00
Serie Folio Fecha Concepto Cliente Moneda T.C. nte Estado
TKL 5,221 25/ABR/2023  Ticket Venta Lapidaria CO0008 Peso Mexical 1.00 (Ninguno) Afectado
fizehor Macwero o Gantidad Precie 759" Descuenty o
1l 0 1.00 PZA 73.28 73.28 0.00 11.72 85.00
2ME46201 TORTUGA MEDIANA OBSIDI.. 2.00 PZA 174.14 348.28 0.c0 55.72 404.00
2J114902 PORTA RETRATO GRANDE 2.00PZA 522 41 1,044 82 0.00 167.17 1,211.99
10013 ALHAJERO 8°8 MURECA/OT. 200 PZA 108.62 217.24 0.00 3471 25200
SALSA BONDIA VARIOS SA.. 1.00 PZA 40.52 40.62 000 6.48 47.00
1 SALSA VARIEDAD SABORES 2.00 PZA 100.86 201.72 0.00 234.00
2MB10701 CHUTNEY VARIOS SABORES 1.00 PZA 13426 134.26 0.00 10.74 145.00
2M740351 BOMBON DE CAFE 2.00 PZA 3.10 86.20 0.00 13.79 90.99
15947 SALERO BOTELLA 4.00 PZA 101.72 406.58 0.00 85.10 47198
17.00 2563.20 0.00 397.76 2,950.86
Serie Folio Fecha Con Cliente Moneda T.C. Estado
TKL 5,222 25/ABR/2023  Ticket Venls Lapidaria C0008 Peso Mexical 1.00 (Ninguno) Afectado
06? jombre (Producto) Ca d Precio Descuento  Impuesto Total
362 GRgCA. DESL BURGA.. 12.00 PZA 26.51 318.12 0.00 50.90 369.02
12.00 318.12 0.00 50.90 380.02
larh Folio Fecha C Cliente Moneda T.C. nte Estado
5,223 26/ABR/2023  Ticket Venta Lapidaria C0008 Peso Mexicano 1.00 (Ninguno) Afectado
co%o O'SP Fg Cantidad Precio Total
351 BOlﬂ DE CAl 1.00 PZA 43.10 43.10 0.00 6.90 50.00
1.00 43.10 0.00 6.90 50.00
Peso Mexicano 42 5118.76 0.00 B08.26 5,927.02
Total de Docu.. 7

Hora: 12:52:56:982
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS

Clave: K300P1203

Propésito: Realizar un adecuado tratamiento de las Artesanias, ya sean

propias o en consignacion, exhibidas en los diferentes Puntos de

Venta de la Casa, que tengan lento o nulo movimiento, con el fin de

llevar a cabo una buena gestion de las Artesanias que se

comercializan.

Politicas de 1. Existen 3 tipos de tratamiento para las Artesanias:

Operacion: a. Descuento: aplica para Artesanias propiedad de la

Casa o en consignacion y que tengan mas de 180
(ciento ochenta) dias sin ser adquiridas en algun
Punto de Venta.

b. Remate: aplica para Artesanias propiedad de la
Casa y que tengan mas de 1 (un) afio sin ser
adquiridas en algun Punto de Venta. Proceder
conforme al Procedimiento Para el Tratamiento de
Artesanias a través de Remates.

c. Baja de mermas: aplica para Artesanias dafiadas,
en mal estado o caducadas que se consideran como
merma. Proceder conforme al Procedimiento para
el Tratamiento de Baja de Artesanias
consideradas Mermas.

2. El Auxiliar de Ventas serd el responsable de notificar al
Supervisor de Comercializacion de la existencia de las
Artesanias sin vender que cumplan con alguna condicion
mencionada en el numeral 1 (uno) de las presentes politicas de
operacion.

3. Para el caso de las Artesanias en consignacion, que llevan més
de 180 (ciento ochenta) dias exhibidas y sin vender en algun
Punto de Venta de la Casa, el Supervisor de Comercializacién
notificara al Artesano Proveedor las altemativas existentes:
Devolucion de las Artesanias o aplicar un descuento en el precio
de las Artesanias.

4. Para el caso de realizarse algun tipo de descuento en el precio
de las Artesanias en consignacion, éste serd absorbido
equitativamente entre la Casa y el Artesano Proveedor, quien
debera indicar por escrito la aceptaciéon del mismo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

Clave: K300P1203
Politicas de 5. El Artesano Proveedor tendra el derecho de retirar sus
Operacion: Artesanias, siempre y cuando haga la solicitud al Supervisor de

Comercializacién con 15 (quince) dias de antelacion.

6. El Supervisor de Comercializacién debe informar al Contador de
todas aquellas autorizaciones de descuentos o devoluciones
para su registro en el Sistema Informatico de la Casa y el re-
etiquetado de las Artesanias.

Responsable(s): Supervisor de Comercializacion.

Areas Involucradas: | Director General, Contador y Auxiliar de Ventas.

Elementos de Reportes de venta de los ultimos seis meses.
Entrada Hojas de pedido a proveedor para revisar precios y tipo de
adquisicion (compra o consignacion).

Elementos de Salida | Autorizar descuentos en las Artesanias exhibidas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Auxiliar de 1 Identifica las Artesanias que llevan mas de N/A
Ventas 180 dias habiles exhibidas y sin venderse y
lo notifica al Supervisor de

Comercializacién.

Elabora el Reporte de Artesanias con lento
o nulo movimiento para descuentos y

propone el porcentaje de descuento a Reporte de
aplicar segin la politca de descuentos | Artesanias con
Supervisor de 5, |Vvigente de la Casa. Lo envia al Director lento o nulo
Comercializacion General para su revision. movimiento para
descuentos
NOTA: (Documento_qe Libre
Se especificara en el reporte si las Regaran)
Artesanias son propias o en consignacion.
Recibe el Reporte de Artesanias con lento o
nulo movimiento para descuento y determina
el porcentaje de descuento a aplicar segun la
politica de descuentos vigente de la Casa,
notificando al Supervisor de
I();lrector 3 Comercializacion. N/A
eneral
NOTA:

Si se trata de Artesanias en consignacion,
solicita al Supervisor de Comercializacion
notificar al Artesano Proveedor para que
otorgue su conformidad.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Contacta al Artesano Proveedor para notificarle
que sus Artesanias no se han vendido en un
periodo de 180 dias.

éContacto al Artesano?

Si, realiza propuesta al Artesano Proveedor de
los descuentos sugeridos para conseguir la

Supervisor de 4 venta de sus Artesanias. Continuar paso 5. N/A
Comercializacion

No, revisa con el Director General las
Artesanias que no fueron reclamadas por los
Artesanos y propone su remate, para que el
Director General lo someta a consideracion del
Consejo General. Fin del Procedimiento.

Ver Procedimiento para el Tratamiento de
Artesanias a través de Remates de Artesanias.

Analiza la propuesta de descuentos
¢Acepta la propuesta?
Artesano Si, notifica por escrito al Supervisor de

5 g N/A
Proveedor Comercializacién aceptando la propuesta.

Continuar paso 6.

No, solicita la devolucién de sus Artesanias.
Fin del Procedimiento.

Informa al Director General la autorizacién del
6 |Artesano Proveedor de los descuentos N/A
sugeridos.

Supervisor de
Comercializacion

Solicita al Auxiliar Administrativo la aplicacion

Supervisor de 7 del descuento autorizado por el Artesano Infosr;izrizca)de
Comercializacion Proveedor en el Sistema Informético de la —

Casa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Formato de
Ingreso y Egreso
de las Artesanias

Solicita al Auxiliar de Ventas la salida de las

Supervisor de 8 Artesanias del Punto de Venta, para su re-

Comercializacion i .
ggggﬁ;ﬁg con: el .mueve precio de en el Punto de
) Venta
Formato de

Entrega las Artesanias al Supervisor de| Ingresoy Egreso
Auxiliar de Ventas| 9 |Comercializacion para que sean re-|de las Artesanias

etiquetadas. en el Punto de
Venta
Supervisor de Solicita al personal a su cargo el re- Formato de
Comercializacion etiquetado de las Artesanias y las entrega | Ingreso y Egreso
10 | al Auxiliar de Ventas para su colocacion en | de las Artesanias
el Punto de Venta asignado. en el Punto de
Venta
Auxiliar de Recibe las Artesanias con el nuevo precio y Formato de
ventas las exhibe en el Punto de Venta, segun los | Ingreso y Egreso
11 | lineamientos establecidos, firmando de |de las Artesanias
recibido en el formato correspondiente. en el Punto de
Venta

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR DE VENTAS

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

ARTESANO PROVEEDOR

1. Identifica las
Artesanias que llevan)
mas de 180 dias sin
venderse

que no fueron reclamadas

2. Elaborar el Reporte de
Artesanias con lento o nulo

3. Recibe el Reporte
de Artesanias para

movimiento para aplicacion

de descuentos

Reporte de Artesanias con
lento o nulo imi

para descuentos

4. Contacta al Artesano
Proveedor para notificar

descuento y
determina descuent

que sus Artesanias no se
han vendido

Realiza propuesta al
Artesano Proveedor de
los descuentos
sugeridos

Revisa con el Director
General las Artesanias

por los Art y
propone su remate

Procedimiento para el
Tratamiento de Artesanias
através de Remates

6. Informa al Director
General de

5. Analiza la

Autorizacion del
Artesano Proveedor

de
S

propuest;
descuento:

(Acepta pfopues:a——l
NO

Solicita la
devolucién de

Notifica por escrito al
Supervisor de
Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION AUXILIAR DE VENTAS

7. Solicita al Auxiliar
Administrativo la

aplicacién del descuento

autorizado en el Sistema

Informatico
Sistema
& Informatico
. ) .
8. Solicita al Auxiliar de . Entrega las Artesanias
ventas la salida de las al Supervisor de
Artesanias del punto de Comercializacion para su
venta reetiquetado

=
Ingreso y Egreso de las
Artesanias en el Punto de

Ingreso y Egreso de
las Artesanias en el
Punto de Venta

!

~

10. Solicita al personal a
su cargo el re-etiquetado
de las Artesanias

11. Recibe y exhibe las
Artesanias con el nuevo
precio en el punto de
venta.

»,

Ingreso y Egreso de
las Artesanias en el
Punto de Venta

Ingreso y Egreso de
las Artesanias en el
Punto de Venta

FIN
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Codigo/ | Nombredel | Responsable L (anos)
= Ubicacion
Clave registro (Puesto) )
Archivo > : 3
o Archivo del Arcltuyo Baja
il Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Reporte de
Artesanias
con lento o Carpeta en
N/A nulo Supervisor de oficina del 186 n— g
movimiento | Comercializacion Supervisor de
para Comercializacién
descuentos
(Documento de
Libre Redaccion)
Formato de
Ingreso y Carpeta en
K300F10 | Egresode las Supervisor de oficina del 1 afio 174fo %
03 Artesanias en | Comercializacion Supervisor de
Punto de Comercializacion
Venta
Sistema Sistema
N/A Informatico de | Auxiliar de Ventas | Informaticode la | 1 afio 1 afio X
la Casa Casa
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE LAS ARTESANIAS CON LENTO O NULO
MOVIMIENTO A TRAVES DE DESCUENTOS.

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios
3 Se crea el concepto de “Reporte de Artesanias con lento o nulo movimiento para
descuentos”.
Se incluye la politica de operacion con el numeral 1 (uno) para el tratamiento de las
Artesanias.

Se actualiza nombre, antes “Procedimiento para Oferta de Mercancia de Compra
Directa y Devolucién de Mercancia a Consignacion por Lento o Nulo Movimiento” por
“Procedimiento para el Tratamiento de las Artesanias con Lento o Nulo Movimiento a
través de Descuentos”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

Clave: K300P1303

Propésito: Dar rotacion a las artesanias cuya exhibicion en el Punto de Venta
sobrepasa 1(un) afio, ya que su manejo conlleva un incremento en los
costos de operacion y logistica de la Casa.

Politicas de 1. Existen 3 tipos de tratamiento para las Artesanias:

Operacion: a. Descuento: aplica para Artesanias propiedad de la Casa
0 en consignacién y que tengan mas de 180 (ciento
ochenta) dias sin ser adquiridas en algun Punto de Venta.

b. Remate: aplica para Artesanias propiedad de la Casa y
que tengan mas de 1 (un) afio sin ser adquiridas en algun
Punto de Venta. Proceder conforme al Procedimiento
Para el Tratamiento de Artesanias a través de
Remates.

c. Baja de mermas: aplica para Artesanias dafiadas, en mal
estado o caducadas que se consideran como merma.
Proceder conforme al Procedimiento para el
Tratamiento de Baja de Artesanias consideradas
Mermas.

2. El Supervisor de Comercializacion sera el responsable de buscar un
equilibrio en el abastecimiento de las Artesanias que se
comercializan en la Casa, con el fin de evitar un exceso de inventario
que impacte en costos, procurando la coordinacion con los Auxiliares
de Ventas para que haya uniformidad de criterios en la adquisicion
de nuevas Artesanias.

3. El Supervisor de Comercializacion sera el encargado de identificar
las Artesanias que tienen mas de 1 (un) afio de exhibicion en alguno
de los Punto de Venta de la Casa y debera notificarlo al Director
General.

4. Los remates al inventario de la Casa se haran a través de un perito
valuador certificado, que evalie y dictamine el valor de las
Artesanias.

Responsable(s): Supervisor de Comercializacién.

Areas Involucradas: | Director General, Contador, Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Ventas.

Elementos de Reportes de ventas de los Puntos de Venta de la Casa del afio anterior.
Entrada Hojas de pedido del afio anterior.

Elementos de Salida | Remate de las Artesanias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

venderse, haciéndolo del conocimiento del
Supervisor de Comercializacion

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Auxiliar de 1 Identifica las Artesanias propiedad de la Casa N/A
Ventas que llevan mas de 1 (un) afio exhibidas y sin

Supervisor de

Elabora la Propuesta de Artesanias para remate

Propuesta de
Artesanias

Ver Procedimiento para la Organizacion de las
Sesiones del Consejo General de la Casa

Queretana de las Artesanias.

Chiteicialzacion 2 pr~op|<_edad dela Ce_lsa, que llevan mas de 1 (un) para remate.
afo sin venderse, incluyendo el costo de venta. | (Documento de
Libre Redaccién)
Propuesta de
Supervisor de 5 | Enviala Propuesta de Artesanias para remate al Artesanias
Comercializacion Director General para su revision. para remate.
(Documento de
Libre Redaccion)
. . Propuesta de
Director Revisa la _Propuest_a} de Artesan_las para remate | Artesanias
General 4 |con Iq informacion . p.ropq’rmonada por el para remate.
Supervisor de Comercializacion. (Documento de
Libre Redaccion)
Presenta, durante la sesion del Consejo
correspondiente, la Propuesta de Artesanias
Director para remate para su aprobacion.
5 N/A
General
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Durante la sesion del Consejo, recibe y revisa la
propuesta de Artesanias para remate.
. H ?
Consejo ¢ Autoriza la propuesta?
General B ; 5 " NIA
Si, autoriza la propuesta de Artesanias para
remate. Continuar paso 7.
No, solicita modificaciones. Regresar paso 4.
. Solicita al Contador, mediante el Formato de
Dirsctor 7 | Requisicién que proceda a la contratacion de un Formatp .Qe
General ; - Requisicién
perito valuador certificado.
Realiza las gestiones para contratar a un perito
valuador certificado.
Contador 8 N/A
Ver Procedimiento para la Adquisicion de bienes o
servicios de la Casa Queretana de las Artesanias.
Propuesta de
Envia al perito valuador certificado la Propuesta | Artesanias para
Contador 9 F remate.
de Artesanias para remate. :
(Documento de Libre
Redaccion)
Peiito Valuadar Reqlbe la Propqesta de Artesanias para remate y
Certificado 10 | realiza una visita a la Casa para conocer las N/A
Artesanias a rematar.
Perito Valuador Realiza el ava[uo y toma eV|denc1as~ fotograflcas
Certificado 11 dge las Artesanias a rematar para afiadirlas a su N/A
dictamen.
; Avaluo
Fefito Yaluador 12 | Elabora el Avaluo y lo entrega al Contador. [Documento de libre
Certificado redaccién]
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Recibe el avaluo con los precios sugeridos por el
Perito Valuador Certificado.

¢Valida precios?
Contador 13 | Si, Solicita al Supervisor de Comercializacién N/A
que entregue las Artesanias para remate en el
Almacén. Continuar paso 14.

No, realiza la propuesta de un nuevo perito
valuador para otra opinion. Regresar paso 8.

Solicita al Auxiliar de Ventas prepare las
Supervisor de Artesanias para remate que se encuentran en

Comercializacion | % | exhibicion en los Puntos de Venta de la Casa hiA
para su entrega en el Almacén.
Entrega al Supervisor de Comercializacion las Eormalo:de

Artesanias para la colocacién de las etiquetas
15 | con el nuevo costo, mediante el formato de
Ingreso y Egreso de Artesanias en Punto de
Venta. Archiva.

Auxiliar de
Ventas

Ingreso y Egreso
de Artesanias en
Punto de Venta

Formato de
Ingreso y Egreso
de Artesanias en

Punto de Venta

Recibe las Artesanias e indica al personal a su
16 | cargo su etiquetado para remate con los nuevos
costos y los devuelve al Auxiliar de Ventas.

Supervisor de
Comercializacion

Recibe las Artesanias habilitando un espacio
especifico para exhibir los remates, conforme a
17 |los lineamientos del  Supervisor de
Comercializacion, en coordinacion con el
Director General.

Formato de
Ingreso y Egreso
de Artesanias en

Punto de Venta

Auxiliar de
Ventas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR DE VENTAS

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

CONSEJO GENERAL

1. Identifica las

Aad

Artesanias propi

2 Elabora propuesta
de Art fas no

de la Casa con mas de
1 afio sin venderse

vendidas en mas de

3. Envia propuesta a

4. Revisa la
Propuesta de

la Director General

Artesanias para
remate

5. Presenta la
Propuesta al Consejo

6. Recibe y revisa la
Propuesta de

General para su
aprobacion

Procedimiento para la|
O(Qarlzaeién de las

7. Solicita al Contador

Sesiones del Consejo|
General de la Casa
Queretana de las ¢Acepta la
A ias propuesta?

la contratacion del
perito

Formato de|
Requisicion:

A

Artesanias para
Remate

1

Solicita

Autoriza odificacioneq

propuesta
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CONTADOR PERITO VALUADOR CERTIFICADO SUDERYVE e

COMERCIALIZACION SRR MRDEVENIAS

8. Realiza las
gestiones para
C

9. Envi
valuador

de Artesanias para
remate

Artesanias y realiza
unavisita a la
Casa

11. Realiza avaluo y
toma evidencias
fotograficas de las
Artesanias

12. Elabora Avalio y lo
entrega al Contador

13. Recibe avaltio con
precios sugeridos
¢Valida
precios?

Solicita al Supervison)

Realiza la propuesta
de un nuevo perito
valuador para otra

opinion

-
15. Entrega al
de Comercializacion “;Imh: o Aare Ia; Supervisor de
entregue las 3 p"’:ra 7 Comercializacién
Artesanias MIESAY pach fowala las Artesanias

16. Recibe las

ias e indica
al personal a su
cargo etiquetado

punto de venta

punto de venta

17. Recibe las

para
'Lexnibit los remates
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE ARTESANIAS A TRAVES DE REMATES

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

30 de diciembre de 2025

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
Nombre conservacion Destino Final
Codigo/ Responsable RO (afos)
del Ubicacion
Clave 2 (Puesto)
registro -
Ar(;l:vo Archivo de Archivo Baja
Tramite Concentracion | Histérico | Documental
Propuesta
de
Artesanias ) Carpeta en
para Supervisor de oficina del i 5
BUA remate Comercializacion Supervisor de 1afio lafo X
(Documento Comercializacién
de Libre
Redaccion)
DAvaIL]o ; Carpeta en
N/A ( ocumento Contador oficina del 1 afio 1 afio X
de Libre c 3
Redaccion) ontador
K300F08 | Formato de Cametaien
Sty Contador oficina del 1 afio 1 afio X
03 Requisicién
Contador
Formato de
Ingreso y
K300F10 | Egresode - Carpeta en ~ "
03 Artesanias Aucxiliar de Ventas Punto de Venta 1 afio 1 afio X
en Punto
de Venta
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS
Clave: K300P1402

Proposito: Gestionar de manera adecuada la baja de las Artesanias de los
Puntos de Venta de la Casa por deterioro, dafios o caducidad,
consideradas como mermas.

Politicas de 1. Existen 3 tipos de tratamiento para las Artesanias:

Operacion: a. Descuento: aplica para Artesanias propiedad de la

Casa o en consignacion, y que tengan mas de 180
(ciento ochenta) dias sin ser adquiridas en algun
Punto de Venta.

b. Remate: aplica a para Artesanias propiedad de la
Casa y que tengan mas de 1(un) afio sin ser
adquiridas en algun Punto de Venta. Proceder
conforme al Procedimiento Para el Tratamiento de
Artesanias a través de Remates.

c. Baja de mermas: aplica para Artesanias dafiadas,
en mal estado o caducadas que se consideran como
merma. Proceder conforme al Procedimiento para
el Tratamiento de Baja de Artesanias
consideradas Mermas.

2. En el caso de Artesanias en consignacion que se encuentren
dafiadas o en mal estado, la Casa tendra la responsabilidad
de gestionar el pago al Artesano Proveedor.

3. En el caso de Artesanias propiedad de la Casa que se
encuentren dafiadas o en mal estado, el Supervisor de
Comercializaciébn sera el responsable de notificar
trimestralmente al Contador para que éste levante un acta
administrativa interna con copia al Director General,
especificando detalladamente las Artesanias que se
consideraran como merma.

4. EIl Director General presentara al Consejo, al menos dos
veces al afo, un informe de mermas para su conocimiento,
adjuntando las actas administrativas correspondientes y
proceder a la destruccién de las Artesanias dafiadas o en mal
estado.

5. El Supervisor de Comercializacién tendra la responsabilidad
de prevenir las mermas por caducidad de las Artesanias
perecederas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS

Clave: K300P1403
Responsable(s): Supervisor de Comercializacion.

Areas Involucradas: | Director General, Contador, Auxiliar de Ventas y Auxiliar
Administrativo.

Elementos de Supervisar el estado de las Artesanias de los Punto de Venta.
Entrada

Elementos de Salida | Baja de las Artesanias consideradas mermas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Reporte
- Elabora el Reporte Mensual de Mermas, Mensual de
Auxiliar de : : 3
Y 1 adjunta fotografias de las Artesanias Mermas
entas - . )
identificadas como mermas en el Punto de | (Documento de libre
Venta y entrega al Supervisor de redaccion)

Comercializacion.

Analiza y verifica la informacién del Reporte
Mensual de Mermas, gestionando, en su N/A
caso, su salida del Punto de Venta.

Supervisor de 2
Comercializacion

Registra en el formato Ingreso y Egreso de

las Artesanias en Punto de Venta la salida de In fgs":atg d?eso
Auxiliar de 3 las Artesanias consideradas como mermasy g d e)lla sg
Ventas las entrega al Supervisor de

Artesanias en

Comercializacién.
Punto de Venta

) ) Reporte
Supervisor de Resguarda las Artesanias consideradas | Trimestral de
Comorcializacion 4 | como mermas y en su momento, genera el Mermas
Reporte Trimestral de Mermas. (Documento de libre
redaccion)

Envia el Reporte Trimestral de Mermas al
5 |Contador para que elabore el Acta N/A
Administrativa correspondiente.

Supervisor de
Comercializacion

Acta
Elabora el Acta Administrativa con evidencias | Administrativa
Contador 6 |fotograficas y entrega al Director General | CON evidencias
para su conocimiento. fotograficas
(Documento de libre
redaccion)
Reporte
] Elabora un Reporte Semestral de Mermas Semestral de
Director General 7 que contenga las actas administrativas como Mermas
soporte del informe. (Documento de libre

redaccion)
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.

Actividad

Documento

Director General

Presenta, durante la sesion del Consejo
General correspondiente, un Reporte
Semestral de Mermas informando que se
procederéa con su destruccion.

N/A

Consejo General

Durante la sesién del Consejo General revisa
el Reporte Semestral de Mermas y analiza si
es viable su destruccion.

¢ Autoriza destruccion?

Si, se estipula en el acta de la sesion de
Consejo la autorizacién para la destruccion
de las mermas. Continuar paso 10.

No, se estipula en el acta de la sesion de
Consejo la negativa de la destruccion de las
mermas para constancia. Fin del
procedimiento.

N/A

Contador

10

Convoca al Director General y al Supervisor
de Comercializacion para proceder con la
destruccion de las mermas.

N/A

Contador

11

Recaba firmas en el Acta Administrativa con
evidencias fotogréficas de la destruccién de
las mermas.

Archiva Acta Administrativa.

Acta
Administrativa
con evidencias

fotograficas
(Documento de libre
redaccion)

Contador

12

Solicita la baja de las mermas en el Sistema
Informético de la Casa al Auxiliar
Administrativo.

N/A

Auxiliar
Administrativo

13

Realiza la baja de las mermas en el Sistema
Informético de la Casa.

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR DE VENTAS

SUPERVISOR
DE COMERCIALIZACION

CONTADOR

DIRECTOR GENERAL

1. Elabora reporte
mensual de las
Artesanias
identificadas como

mermas
Reporte Mensual
de Mermas

\_/'\

)
3. Registra salida de

2. Analiza y verifica la
informacion del
Reporte, gestionando
la salida del punto de
venta

las Ar
consideradas mermas

| —

Ingreso y Egreso)
de las Artesanias
en punto de venta

4. Resguarda las
Artesanias

consideradas mermas
y genera Reporte
Trimestral

Trimes!r;l de
Mermas

5. Envia Reporte
Trimestral al Contador
para las Actas
Administrativas

6. Elabora el Acta
Administrativa y
entrega a Director
General

Acta Administrativa
con evidencias|
fotograficas

7. Elabora Reporte

Semestral de mermas
con las actas

administrativas

eporte
Semestral de
Mermas

8. Presenta, en la
Sesion del Consejo
General Reporte
Semestral de Mermas
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
CONSEJO GENERAL CONTADOR AUXILIAR ADMINISTRATIVO

9. Revisa Reporte
Semestral de Mermas|

y analiza si es viable
la destruccién

10. Convoca al Director
General y al Supervisor
autorizacion para la de Comercializacion para)
destruccion de las la destruccion de
mermas mermas

Se estipula en el acta de
la sesién de consejo la
negativa de la
destruccion de las
mermas

11. Recaba firmas en el
Acta Administrativa con
evidencias fotograficas

Acta Administrativa
con evidencias
fotograficas

13. Realiza la baja de
las mermas del
sistema.

Sislema
Informatico

12. Solicita la baja de
lasr enel
sistema informatico al
Auxiliar Administrativo

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS

CONSIDERADAS MERMAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
- Plazc_)’de = Destino Final
Codigo conservacion (anos)
/ Nombre del Responsable Ubicacic
registro (Puesto) masicn Archi
Clave et Archivo de Archivo Baja
e Ry St
PR Concentracion Historico | Documental
Tramite
Reporte
Mensual de . Carpeta en Punto - -
N/A Mermas Auxiliar de Ventas 1 afio 1 afio X
de Venta
(Documento de
libre redaccion)
Formato de
Ingreso y
K300F] Egreso de las | Auxiliar de Ventas Carpeta:en'Purits 1 afio 1 afio X
003 i de Venta
Artesanias en
Punto de Venta
Reporte
Trimestral de : Carpeta en oficina
N/A Mermas Superylspr d.? del Supervisor de 1 afio 1 afio X
Comercializacion RS
(Documento de Comercializacion
libre redaccion)
Acta
Administrativa
N/A con evnc!enCIa Contador Capetaenohcna 1 afio 1 afio X
fotografica del Contador
(Documento de
libre redaccion)
Reporte
Semestral de Carpeta en oficina
N/A Mermas Director General del Director 1 afio 1 afio X
(Documento de General
libre redaccion)
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PROCEDIMIENTO PARA EL TRATAMIENTO DE BAJA DE ARTESANIAS
CONSIDERADAS MERMAS
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios
3 Se incluye la politica de operacién con el numeral 1 (uno) para el tratamiento de las
Artesanias.

Se cambia el nombre del procedimiento antes “Procedimiento para el Registro de
Salidas de Mercancia Propia Considerada Merma” ahora “Procedimiento para el
Tratamiento de Baja de Artesanias Consideradas Mermas”.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacién Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLUCIONES DE ARTESANIAS A LOS ARTESANOS
PROVEEDORES

Clave: K300P1503

Propésito: Regular el proceso para que la Casa realice la devoluciéon de las

Artesanias que se encuentran en consignacion en los puntos de venta

a los Artesanos Proveedores, para los fines que a éstos convengan.

Politicas de Procedera la devolucién de las Artesanias en los siguientes

Operacion: supuestos:

1. Cuando no exista un acuerdo entre el Artesano Proveedor y la
Casa para establecer descuentos en las Artesanias en
consignacion.

2. Cuando el Artesano Proveedor considere excesivo el tiempo
transcurrido para la recepcion del pago por la venta de sus
Artesanias que se encuentran a consignacion.

3. Cuando la Casa identifique que las Artesanias en consignacion
rebasan el tiempo establecido en las politicas de tratamiento de
las Artesanias.

Responsable(s): Supervisor de Comercializacion y Auxiliar de Ventas.

Areas Involucradas: | pjrector General, Contador y Auxiliar Administrativo.

Elementos de Cuando se actualicen cualquiera de los supuestos a que se refieren
Entrada las Politicas de Operacion.

Elementos de Salida | peyojycion de las Artesanias al Artesano Proveedor.
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PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLUCIONES DE ARTESANIAS A LOS ARTESANOS
PROVEEDORES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documentos
INICIO
Araane 1 Solicita por escrito al Supervisor de N/A
Proveedor

Comercializacién la devolucién de
sus Artesanias.
Recibe la peticion e identifica la causa

Supervisor de

Comercializacion 2 de la solicitud del Artesano Proveedor. DA
Siiseiviserds Notifica al Director General de la
P 3 | solicitud de devolucion para la N/A

Comercializacion o o 2
autorizacion correspondiente.

Analiza la informacion, autoriza la
Dirsctor Gonoral 4 devolucién de .I'as Artesani.as al N/A
Artesano y lo notifica al Supervisor de
Comercializacion.
Solicita al Auxiliar de Ventas retire las
Supervisor de Artesanias del Punto de Venta y se las
Comercializacion entregue para su devolucion al
Artesano Proveedor.

N/A
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PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLUCIONES DE ARTESANIAS A LOS ARTESANOS

PROVEEDORES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documentos
Registra la salida de las Artesanias Fomato de INgrEs0 y
Auxiliar de Ventas 6 | del Punto de Venta y las entrega al Egrgso deilas
: S Artesanias en Punto
Supervisor de Comercializacién.
de Venta
Resguarda las Artesanias en el
Almaceén para su posterior devolucion
al Artesano Proveedor y notifica la
devolucion al Contador para que dé de o .
G baja las Aresanias del Sistema | Oficio de Devolucion
pervisor ce 7 | Informatico de la Casa. de Artesanias
Comercializacion (Documento de libre
redaccion)
NOTA:
Informa al Artesano Proveedor la
fecha y hora en la que se procedera
con la devolucion de las Artesanias.
Instruye al Auxiliar Administrativo la
Coritader 8 baja de las Artesanias devueltas al | Sistema Informatico
Artesano en el Sistema Informatico de de la Casa
la Casa.
Asiste el dia y la hora establecida para | Oficio de Devolucion
Artesano 9 recibir sus Artesanias y firma el Oficio de Artesanias al
Proveedor de Devolucion de Artesanias al| Artesano (Documento
Artesano. de libre redaccién)
Archiva el Oficio de Devolucion de o »
S —— Artesa_nias al Artesano en el Of:jC;oA?—teeS:r\lliZS:lon
Comercializacién 10 | expediente del Artesano Proveedor y Arfesano (Daamast
envia copia al Contador para su » ”
- de libre redaccién)
conocimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LAS DEVOLUCIONES DE ARTESANIAS A LOS ARTESANOS
PROVEEDORES

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO PROVEEDOR

SUPERVISOR DE
COMERCIALIZACION

| DIRECTOR GENERAL

CONTADOR

AUXILIAR DE VENTAS

1. Solicita por escrito 2 Recibe la peticién
la devolucion de sus identifica
Atésanias e identifica la causa

9. Asiste el diay hora
para recibir
Artesanias y firma

4. Analiza la
informacion y

v
3. Notifica al Director
General de la !
mg'l‘:gg: lautoriza la devolucién

[

5. Solicita al Auxiliar de

entas retire y entregue
las Artesanias

7. Resguarda las
Artesanias en el
Almacén y notifica la
devolucién al
Contador

Oficio de

Devolucion de|
Artesalas|

de devolucion de

artesanias en el
expediente del

]

6. Registra la salida
de las Artesanias del

8. Instruye al Awxdliar
Administrafivo la baja de

las A
al Artesano en el Sistema
Informatico de la Casa.

Sistema
Informatico

Y

punto de ventay
trega al Supervi
de Comercializacion

Ingreso y egreso de,
las Artesanias en
punto de venta
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Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de( ;Z;‘)::)ervaclon Destino Final
Codigo/ Nombre del Responsable S
A Ubicacion
Clave Registro (Puesto) Archivo . . .
de Archivo de Archivo Baja
e Concentracion Historico | Documental
Tramite
Fomato de
Ingreso y
K300F100 | Egreso de las - =
9 " Auxiliar de Ventas Carmpeta sn Purto 1 afio 1 afio X
3 Artesanias en de Venta
Punto de
Venta
Oficio de .
- Carpeta en oficina
Devolucién de s : :
N/A At ) upervisor d_e del Supervisor - 156
esanias Comercializacion de
(Documento de Comercializacion
libre redaccién)
Oficio de
Devolucién de Carpeta en oficina
N/A Artesanias al Supervisor de del Supervisor 1 afio 1 afio
Artesano Comercializacién de
(Documento de Comercializacién
libre redaccion)
Sistema Sistema
N/A Informatico de | Auxiliar de Ventas | Informatico de la 1 afio 1 afio X
la Casa Casa
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CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA QUERETANA
DE LAS ARTESANIAS
Clave: K300P1603
Propdsito: Proporcionar Artesanias en calidad de préstamo con la finalidad de

auxiliar en la promocion y difusion de las mismas, en eventos, ferias

0 exposiciones.

Politicas de 1. Los organismos publicos y privados que requieran de Artesanias

Operacion: para la exhibicion y promocién en eventos estatales, nacionales
e internacionales, podran solicitar a la Casa su préstamo.

2. Todo préstamo de Artesanias requiere la firma del formato
Resguardo de Artesanias en Préstamo, comprometiéndose a
conservar en perfectas condiciones las Artesanias prestadas.

3. El Director General sera el unico responsable de autorizar las
solicitudes de préstamo de las Artesanias.

4. EIl Supervisor de Comercializacion debera gestionar el pago de
las Artesanias prestadas, para el caso de que no se devuelvan
en las mismas condiciones en las que se entregaron o se
encuentren dafiadas.

Responsable(s): Director General.

Areas Involucradas: | Supervisor de Comercializacion y Auxiliar de Ventas.

Elementos de

Entrada Solicitudes de Préstamo.

Elementos de Salida | Entrega y devolucion de las Artesanias prestadas.
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
3 Solicita al Director General el préstamo de Sc?“CItUd a8
Prestatario 1 . R o Préstamo de
Artesanias para su exhibicion y promocion, a ;
Artesanias

través del formato de Solicitud de Préstamo
de Artesanias proporcionado por la Casa.

Recibe y analiza la informacion de la solicitud
de préstamo.

¢Es viable el préstamo?

Si, procede al préstamo de las Artesanias y
Director General | 2 |turna la informacién al Supervisor de N/A
Comercializacion para coordinar y dar
seguimiento al préstamo. Continuar paso 3

No, notifica al prestatario el motivo de la
negativa del préstamo. Fin del
procedimiento.

Realiza la propuesta para el préstamo, Propugsta de
Supervisorde | . | seleccionando las Artesanias conforme a la Artesanias para
Comercializacion informacion descrita en la solicitud de prestamo.

(Documento de libre

préstamo del prestatario. fadaceion)

Envia la Propuesta de Artesanias para
4 |préstamo al Director General para su N/A
autorizacion.

Supervisor de
Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
Revisa el formato Propuesta de Artesanias para
Préstamo.
¢Autoriza?
Director General 5 | Si, notifica al Supervisor de Comercializacion N/A
proceder con el préstamo. Continuar paso 6.
No, solicita al Supervisor de Comercializacion
modificaciones al formato Propuesta de
Artesanias para Préstamo. Regresar paso 3.
Elabora el formato de Resguardo de Artesanias
Supervisor de en Préstamo, anexando: Resguardo de
C s L 6 - Inventario de las Artesanias Artesanias en
omercializacion . : 5 s .
- Evidencia fotografica del estado fisico de las Préstamo
Artesanias.
Solicita al Auxiliar de Ventas la preparaciéon de
Supervisor de las Artesanias para su entrega, realizando el
T 7 : N/A
Comercializacion embalaje correcto para el traslado de las
mismas.
Formato de
) o Ingreso y
Aiiikiliardo Vontas | 8 Preparg y entrega las-Artes:':lmas solicitadas al | Egreso de las
Supervisor de Comercializacion. Artesanias en
Punto de
Venta
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
Entrega al prestatario las Artesanias
autorizadas para el préstamo y el formato de
Resguardo de Artesanias en Préstamo y sus
. anexos para firma. Resguardo de
Supervisor de .
Comercializacion 2 AnEsaniEEEn
NOTA: Préstamo
Envia copia del formato firmado al Director
General para su conocimiento y archiva el
original.
Brastataric 10 Furna formato fje Resguar,do de Artesanias en N/A
Préstamo y recibe Artesanias.
Recibe formato de Resguardo de Artesanias en
Préstamo firmado, entregando copia al Formato de
; prestatario y al Director General. Resguardo de
Supervisor de g
c ializacio 1 Artesanias en
omercializacion NOTA: DRSS
Conserva el documento original de Resguardo
de Artesanias en Préstamo y sus anexos.
Devuelve las Artesanias a la Casa, finalizado el
Prestatario 12 evento para el que fueron solicitadas, cc?nforme N/A
a la fecha acordada con el Supervisor de
Comercializacion.
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Pagina: 195
PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
Recibe y revisa las Artesanias prestadas.
¢ Artesanias en buen estado?
Supervisor de Si, firma la recepcién de las Artesanias y tuma
P i e e 13 | al Auxiliar de Ventas para su ingreso al Punto de N/A
Comercializacion . s
Venta. Fin del procedimiento.
No, notifica al prestatario que se expedira un
ticket de compra para pagar las Artesanias
dafiadas. Continua paso 14.
Supervisor de Solicita al Analista de Ventas efectuar el cobro
S 14 . ~ N/A
Comercializacion de las Artesanias dafadas.
Ticket de
Recibe al prestatario en el Punto de Venta para Venta
Analistids 15 proceder con el re~glstro del cobrc? del adeudo _
generado por el dafio a las Artesanias prestadas Sistema
Ventas : 3 o
en el Sistema Informatico de la Casa. Informatico de
la Casa
Analista de Ingresa en el corte de ventas diario el pago del Slstfema
16 = : Informatico de
Ventas adeudo del prestatario como venta del dia.
la Casa
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
PRESTATARIO DIRECTOR GENERAL SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION
INICIO
1. Solicita al Director 2
General el préstamo 2. Recibe y analiza la
de Artesanias informacién de la
Queretanas solicitud
ZEs viable e
préstamo? =
otifica al Prestatario)
el motivo de la
negativa del
si préstamo
Se procede con el 3. Realiza propuesta
préstamo y turna al para el préstamo
Supervisor de . seleccionado
Comercializacién it lias
opuesta de
Artesanias para.
préstamo

5. Revisa la
propuesta de las

Artesanias para
Préstamo

r ¢Autoriza?
Solicita

- modificaciones a
propuesta

otifica al Supervisor)
de Comercializacion

proceder con el
préstamo

6. Elabora Remision
de Resguardo de
ias y sus

anexos
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

AUXILIAR DE VENTAS |

PRESTATARIO

7. Sokoita al Awxdiar do
Ventas la preparacion de
las Arfesanias para su
entrega

9. Entrega al
prestatario las

Artesanias, formato y
anexos para fitma
o Reésguardo de
Artesanias en

firmado y entroga
copia a prestatario y

[11 Recibir formato
Director General

Artesanias en

!

8. Propara y ontroga las
Artesanias solicitadas al
Supervisor de

Comercializacién

ingreso y Egreso de,
las Artesanias en|
punto de venta

13. Recibe y revisa
las Artesanias
prestadas

>
&
Artes:

-
ol

Firma recepcion de

punto de venta

=

Notifica al prostatario
que se expedird lickel
de compra para pagar

artesanias dafiadas

14. Solicita al
Analista de Ventas

anias y las turna all
audliar para ingreso a

efectuar el cobro

10. Firma formato ds
4 Remision y sus
anexos

)

12. Devuelve las

finalizado el evento

Anesanlas a la casa

ANALISTA DE VENTAS

15. Recibe al
prestatano para el
registro
del cobro del

16. Ingresa en ol
corle de ventas diario|

-
lema
informatico

Pagina: 197
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Codigo/ | Nombre del | Responsable e (afos)
@ Ubicacion
Clave registro (Puesto)
Ar:;hlvo Archivo de Archivo Baja
. e_ Concentracion Historico | Documental
Tramite
o Carpeta en
Solicitud de S — oficina del
N/A Préstamo de upervisor ae Supervisor 1 afio X
z Comercializacion
Artesanias de
Comercializacién
Propuesta de
Artesanias Carpeta en
N/A para Supervisor de oficina del 1 afio X
préstamo Comercializaciéon | Supervisor de
(Documento de Comercializacion
Libre Redaccion)
Formato de Carpeta en
K300F1403 | Resguardo Supervisor de oficina del 1 afo X
de Artesanias | Comercializacion Supervisor de
en préstamo Comercializacion
Formato de
Ingreso y
Egreso de las Auxiliar de Carpeta en Punto 2
K300F1003 1
Artesanias en Ventas de Venta = X
Punto de
Venta
: Sistema
t d ili
K300R0503 | |lcKetde Auxiliarde | | ¢ormatico de la 1 afio X
Venta Ventas Casi
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE ARTESANIAS DE LA CASA
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
Noms conservacion Destino Final
Codigo/ OMBIE | Responsable . (afios)
del Ubicacion
Clave recleto (Puesto) ]
9 Art;l':vo Archivo de Archivo Baja
Tramite Concentracion | Historico | Documental
Sistema . Sistema
N/A Informatico | Supervisorde | o ticode | 1 afio 1 afio X
Comercializacion
de la Casa la Casa
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE

ARTESANIAS DE LA CASA

Solicitud de Préstamo de Artesanias

[NOMBRE)

Diirectorial Genersl

de la Casa Queretana de las Arcesanias

Ouerstara, Oro =

SOLICITUD DE PRESTAMO DE

) ARTESAMNIAS
ot CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Rovisldm:

Asunto: Soliciud de Préstamo

e

e 20

For este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo sclicitd su apoyo para el

prastarno de artesaniaz para exhibizion y promocian en al siguiente evento:

1. Mt Aol Evento
= &

Mambra:

Prapositoo

Fecha de inicia

Fecha de finalzacidn:

Horaria:

Lugas:

Descrip<cidn y/o
Caracteristcas de
laz Artpzanias
solicitadas

Cantidad

=olicitada:

2. Datos del Solicitante

Mombre del Solictanbe:

RFC:

CURP:

Dlireccifn:

MMunicipic:

I Codigo Postal:

Comea
electrdnico:

Tedertcna:

NOMBERE ¥ FIRMA
SOLICITANTE
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Formato de Resguardo de Artesanias en Préstamo. K300F1403

RESGUARDO DE ARTESANIA EN
PRESTAMO Clave:K300F1403

Revision:0
(Salida de Mercancia)

rouio: I

Sucursal de Salida:

Evento

Fecha de Salida:

Fecha de entrega:

Especificaciones de las Artesanias

3 =
% -
$ -
% &
% -
$ -
$ =
TOTAL -
OBSERVACIONES:
ENTREGA REVISA RECIBE
Nombre y Firma Nombre y Firma Nombre y Firma
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Ticket de Venta. K300R0503
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS 2 PIEZA 188.79 377.58
Remision 2M504901
Serie: POMADA DE ARNICA C/MENTOL 50 G
1e: TKC
Folio: 2086
Fecha:10/Mar/2023 ::
RF.C.CQAD41217V67
Direccion:ANDADOR LIBERTAD 52, Centro 1 PIEZA 68.97 68.97
Querétaro, Querétaro, México 12276
C.P.:76000 FLORERO #6 (M73)
Tel:4422141235
Regimen Fiscal: Personas Morales con Fines
no Lucrativos
Cliente: C0006 1 PIEZA 24655 246.55
; 10062
Publico en general ALCANCIA MINI
RFC: XAXX010101000
Domicilio: Andador Libertad 52, Centro,
76000, QuerétaroQuerétaro, Querétaro,
Méxicn
Descripcion 1 PIEZA 24396 24396
Cant. Unidad Valor Un Importe ) o
itario Método de Pago:Paqgo en una sola exhibicion - Pago ery
21740010 s )
ARETES TEJ HILO DORADO/CRISTAL Condclones darem:
Subtotal 113478
IVA: 166.21
Tota  —__ $130%
1 PIEZA 101.72 101.72 | mil trescientos Pesos 99/100 M.N I
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES

Clave: K300P1703
Propoésito: Realizar la promocion y difusion de las actividades y Artesanias
que comercializa la Casa a través de medios digitales y redes
sociales, con la finalidad de dar a conocer las tradiciones del
Estado para mejorar la calidad de vida de los Artesanos.

Politicas de 1. Cuando se utilice la imagen corporativa y el logotipo de la Casa

Operacion: en medios digitales y redes sociales, asi como el logotipo del
Gobierno del Estado de Querétaro, se hara de acuerdo con el
Manual de Identidad Corporativa de la Casa y con los
lineamientos  establecidos por la Coordinacién de
Comunicacion Social del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, respectivamente.

2. El Supervisor de Comercializacion sera el encargado de
generar el tréfico hacia la pagina web de la Casa, para
posicionarla como un referente de las Artesanias Queretanas
en el Estado y a nivel nacional.

3. El Supervisor de Comercializaciéon sera el encargado de
generar el contenido para los medios digitales y redes sociales
de la Casa, la informacién que se publique debe ser veraz y
supervisada por el Director General, cuidando que la redaccion
sea clara, con un lenguaje inclusivo, cercano y cordial.

4. El Supervisor de Comercializacion serd el encargado de
revisar los comentarios recibidos, dando seguimiento,
resolviendo dudas, y, en su caso, eliminando aquellos que no
tengan que ver con la tematica expuesta y llegaran a ser
ofensivos.

5. El Supervisor de Comercializacion realizar4 un reporte de
resultados de manera trimestral, para evaluar el éxito de la
Casa en los medios digitales y las redes sociales, con
indicadores que tengan que ver con el nimero de visitas, likes,
numero de seguidores y comentarios y lo entregara al Director
General para la toma de decisiones.

6. En el caso de compartir imagenes, musica, o cualquier otro
contenido que no sea propiedad de la Casa, se deberé citar la
fuente, cuidando en todo momento los derechos de autor.

7. El Supervisor de Vinculacion Artesanal proporcionara de
manera semanal al Supervisor de Comercializacion textos e
informacion técnica acerca del sector artesanal del Estado de
Querétaro, fruto de las investigaciones llevadas a cabo en su
area, para alimentar con informacién relevante los medios
digitales y las redes sociales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES

Clave: K300P1703

Responsable(s): | pirector General y Supervisor de Comercializacion.

Areas Involucradas: Supervisor de Vinculacién Artesanal.

Elementos de Informacién de actividades a realizar por la Casa y de las
Entrada Artesanias exhibidas en los Puntos de Venta.

Elementos de Salida | p, icacion en medios digitales y redes sociales.
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
; - Planeacion
Realiza la planeaciéon semanal de
n . Semanal de
contenido a publicar sobre las CoRlERidebER
Supervisor de 4 | actividades y artesanias que promueve A o itzles
Comercializacion la Casa con la siguiente informacién: RIS Y
: redes sociales
- Convocatorias 2
(Documento de libre
- Eventos i
.. i redaccion)
- Informacién de Artesanias
- Fotografias
Propuesta de
Supervisor de Elabora los contenidos para las Con.temC!o.s para
Comzrcializacién 2 | publicaciones y envia al Director | Medios digitalesy
General para aprobacion. redes sociales
(Documento de libre
redaccion)
Recibe y revisa la propuesta de
contenidos.
¢ Se autorizan?
Director General 3 | Si, solicita al  Supervisor de N/A
Comercializaciéon proceda con las
publicaciones. Continuar paso 4
No, sugiere adecuaciones conforme a
sus observaciones. Regresar paso 2
Supervisor de 4 Publica el contenido autorizado en los N/A
Comercializacion medios digitales y redes sociales.
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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Comercializacion : 3 :
informacioén correspondiente.

Responsable No. Actividad Documento
Supervisor de Da seguimiento a las publicaciones en
o 5 - e . N/A
Comercializacion medios digitales y redes sociales.
Subeivicei‘ds Responde comentarios realizados en
P 6 |las publicaciones proporcionando Ila N/A

Elabora el Reporte Trimestral de
resultados de medios digitales y redes
7 | sociales, para evaluar el éxito de las
publicaciones de los medios digitales y
redes sociales.

Supervisor de
Comercializacion

Reporte Trimestral
de resultados de
medios digitales y
redes sociales

(Documento de libre
redaccion)

Entrega el Reporte Trimestral de
8 | Resultados al Director General para su
conocimiento.

Supervisor de
Comercializacion

Reporte Trimestral
de resultados de
medios digitales y

redes sociales
(Documento de libre

adecuaciones para llevar una buena
gestion de los medios digitales y redes
sociales, se haran de manera conjunta
con el Supervisor de Comercializacion.

redaccion)
Recibe y revisa Reporte Trimestral de
resultados de medios digitales y redes
sociales.
Director General 9 NOTA: : : N/A
En caso de requerirse realizar

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

1. Realiza planeacién
semanal de
contenido a publicar

Planeacion Semanal de
Contenido para medios|
digitales y iales

2. Elabora los

contenidos para las
publicaciones

Propuesta de contenidos
para medios digitales y|

4. Publica contenido

IS

3. Recibe y revisa la
de

L2 »
contenidos

Sugiere

[€—No

iones|

T

Solicita al Supervisor
de Comercializacion

autorizado

b

5. Da seguimiento a
las publicaciones

6. Responde
comentarios
realizados en las
publicaciones

7. Elabora Reporte
trimestral de
resultados para

evaluar el éxito
Reporte de resultados
de medios digitales y|
redes sociales

8. Entrega Reporte

proceda con las
publicaciones

—
9. Recibe y revisa

de Resultados al
Director General

Reporte de resultados
de medios digitales y|
redes sociales

reporte de resultados|
e

FIN

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE MEDIOS DIGITALES Y REDES SOCIALES

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de : -
52 ~ Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable s s
2 Ubicacion
Clave registro (Puesto)
Art‘::;wo Archivo de Archivo Baja
S Concentracion Historico | Documental
Tramite
Planeacion
Semanal de
Contenido para ; Carpeta en oficina
N/A dios digital Supery|s_or d_e’ del Supervisor de | 1 afio 1 afio X
medios digitales | comercializacion P
. Comercializacién
y redes sociales
(Documento de libre
redaccion)
Propuesta de
Contenidos para c " fici
- s : arpeta en oficina
N/A | medios digitales Supervisorde | go/'s nervisor de | 1 afio 1 afio X
y redes sociales | Comercializacion | comercializacion
(Documento de libre
redaccion)
Reporte
Trimestral de
resultados de : Carpeta en oficina
N/A dios digital Super\.lls.or dg del Supervisorde | 1 afio 1 afio X
medios digitales | comercializacion i lim i
: Comercializacion
y redes sociales
(Documento de libre
redaccion)

CONTROL DE CAMBIOS

3 Se crea el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P1803

Propésito: Otorgar Certificados de Autenticidad a las Artesanias de los

Artesanos queretanos que lo requieran para dar un valor agregado

a sus productos.

Politicas de 1. Pueden participar en algun proceso de certificacion de

Operacion: autenticidad aquellos Artesanos inscritos en el Censo y en el
Registro Estatal de Artesanos.

2. La Casa lanzaréa cuando menos 2 (dos) convocatorias al afio,
para aquellos Artesanos que deseen participar en algun
proceso de certificacion de autenticidad y seré la encargada de
emitir los Certificados de Autenticidad para las Artesanias de
aquellos Artesanos cuyo veredicto sea favorable.

3. El Artesano interesado debera inscribirse con el Supervisor de
Comercializacién presentando la siguiente informacion:

- Ficha de inscripcion.
- Ficha técnica del producto con foto.
- Declaracién de autoria firmada.

4. Los certificados se otorgaran de manera individual, a través de
la entrega del Certificado de Autenticidad y un Holograma que
podrén portar las Artesanias para su comercializacion.

5. El analisis de la autenticidad de las Artesanias queretanas se
llevara a cabo a través de los parametros de evaluacion
establecidos por la Casa y de un grupo curador convocado para
evaluar las solicitudes.

Responsable(s): | gy pervisor de Comercializacion.

Areas Involucradas: Director General

Elementos de

Informacién para elaboracién de la convocatoria.
Entrada

Elementos de Salida | cerificados de Autenticidad de las Artesanias.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad

Documento

INICIO

Supervisor de

e e .. 1 | Elabora la Convocatoria al Proceso de
Comercializacion

Certificacion de Autenticidad de
Artesanias.

Convocatoria al
Proceso de
Certificacion de
Autenticidad de
Artesanias

(Documento de libre
redaccion)

Envia la Convocatoria al Proceso de

Convocatoria al
Proceso de
Certificacion de

Comercializacion medios digitales y redes sociales e
impresion para su diseminacion en las

oficinas y puntos de venta de la Casa.

Supervisor de 5 Certificacion de Autenticidad de s
Comercializacion Artesanias al Director General para Autenticidad de
validacion. Artesanias
(Documento de libre
redaccion)
Recibe y revisa la Convocatoria al
Proceso de Certificacién de
Autenticidad de Artesanias.
¢Valida?
Director General 3 Si, ngtlflca 3 al Supervisor de N/A
Comercializacion para proceder con la
publicacion de la convocatoria.
Continuar paso 4.
No, solicita modificaciones a la
convocatoria. Regresar paso 1.
Realiza la difusion de la Convocatoria Convocatoria al
al Proceso de Certificacion de Proceso de
Supervisor de Autenticidad de Artesanias a través de Certificacion de
4 Autenticidad de

Artesanias
(Documento de libre
redaccion)
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Responsable No. Actividad Documento
Solicita  informacion  detallada ara
Artesano 5 = s p N/A
participar en el proceso de certificacion.
Brinda informacion y el folleto Guia
Supervisor de Auténtica al Artesano, para darle a ; 2 5
s 6 5 s : Guia Auténtica
Comercializacion conocer los requisitos necesarios para la
obtencion del Certificado de Autenticidad.
Recibe y revisa la informacion de la Guia
Auténtica.
¢ Participa?
Artesano 7 . . Guia Auténtica
Si, recaba la documentacién para su
participacion. Continuar paso 8.
No, desiste de su participacion. Fin del
procedimiento.
Entrega documentacion requerida y
Artesanias al Supervisor de
Comercializacion para proceso de | Formato de Ficha
evaluacién, debiendo entregar los| de Inscripcion al
siguientes documentos: Certificado de
- ldentificacién Oficial. Autenticidad
- Copia de Constancia de
Situacién Fiscal, donde al :
. Formato de Ficha
Artesano 8 menos una de las actividades s
. . técnica del
registradas debera estar
relacionada con la Actividad Producto con foto
Artesanal.
- Ficha de Inscripcion al Formato de
Certificado. Declaracion de
- Ficha Técnica del producto Autoria
con foto.
- Declaracién de autoria
firmada.

Pag. 52079
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Ficha de
Supervisor de 9 Recibe los documentos y las Artesanias, Inscripcion al
Comercializacion registrando al Artesano en el proceso. Certificado de
Autenticidad
Supervisor de 10 Contacta y propone el grupo curador al N/A
Comercializacion Director General para su aprobacion.
Recibe la propuesta del grupo curador.
¢Aprueba?
Director General 11 Si n.otl_ﬂca” a Sup(_arwsor de N/A
Comercializaciéon para continuar con el
proceso. Continuar paso 12.
No, solicita cambios a la propuesta del
grupo curador. Regresar paso 10.
Envia las invitaciones al grupo curador y
Supervisor de a los Artesanos indicando la fecha, el |nvitacic’)n.
s .. 12 | lugary hora para llevar a cabo el proceso | (Documento de libre
Comercializacion S : e 2
de certificacién a través de una exhibicién redaccion)
de las Artesanias.
Asisten al evento y evalila mediante
recorrido y a través de los parametros de | Paréametros de
Grupo Curador 13 S : i
evaluacién establecidos por la Casa la Evaluacién
valoracion de las Artesanias.
Giilp6 CUFAHGH 14 LI.eva a cabo su veredicto y entrega al Formatoltlie
Director General. evaluacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Recibe e informa el veredicto por parte del
grupo curador.

NOTAS:
a. A los Artesanos que obtuvieron
veredicto favorable se les hace Certificado de
Dirsctor Corsrai 15 entregg' del Certificado de Autenticidad
Autenticidad y Holograma.
Holograma
b. Alos Artesanos que no obtuvieron
el Certificado de Autenticidad, se
les exhortara para realizar
mejoras a sus Artesanias y volver
a participar.

Da seguimiento a las Artesanias con
Certificado de Autenticidad y Holograma
16 [ para corroborar que continien con los N/A
estandares de calidad por la que les
otorgaron la certificacion.

Supervisor de
Comercializacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION

DIRECTOR GENERAL

ARTESANO

1. Elabora
convocatoria para
proceso de

3 Recibe y revisa la

e
2Enviala
cor a
Director General
pr—

Convocatoria Proceso)

4. Realiza la difusién
e impresion de la
convocatoria

D —

Notifica al Supervisor de
Comercializacion para

convocatoria

Solicita
modificaciones a la
convocatoria

T ]

@

proceder con la

pL 6n de la

convocatoria

Convocatoria Proceso
de Certil ion de
Al lad

5. Solicita
informacién para

6. Brinda informacion|
y folleto Guia

participar en el
proceso de
certificacion

Auténtica
Guia
Auténtica

7. Recibe y revisa

informacion de la
Guia

Recaba informacién
para su participacion

Desiste de su

participacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION DIRECTOR GENERAL GRUPO CURADOR

9. Recibe
. 8. Entrega documentacién y
ocL . [ ia registrandol
equerida y Atesania L al Atesano
para evaluacion

10. Contacta y
propone al Grupo 11. Recibe propuesta
Curador al Director de Grupo Curador
General

Solicita
cambios al
Grupo Curador

2. Envia invitaciones|
a Grupo Curador y
Artesanos

de Comercializacion
para proceder

Invitacién
13. Asiste y evalua
diante recorrido y
através de
- - i 1 J
Parametros de|
Evaluacion

6. Da seguimiento a 15. Recibe e informa 14. Lleva a cabo su
! del veredicto por 2
las Artesanias con parte dal Grioo ~{—{veredictoyy entrega al
Certificado Curador Director General
Formato de

Evaluacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Pl d . -
azci ° - Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable S
z Ubicacion
Clave registro (Puesto)
Ar::;:vo Archivo de Archivo Baja
Sy Concentracion Histérico | Documental
Tramite
Convocatoria al
Pr.o.cesc.),de Carpeta enla
N/A Cemflc.:a'cmn de Supervisor de oficina del Tidhe 1 afo 5
Autenticidad de | comercializacion | Supervisor de
Artesanias Comercializacién
(Documento de
libre redaccion)
Formato de
Fickia dé Carpeta enla
K300F150 i Supervisor de oficina del . .
Inscripcion al e . 1 afio 1 afio X
3 5 Comercializacién Supervisor de
Gertificaco/de Comercializacion
Autenticidad
Carpeta enla
K300F160 | ' omatode Supervisor de oficina del N )
Declaracion de S N : 1 afio 1 afio X
3 . Comercializacién Supervisor de
Autoria o
Comercializacion
Carpeta en la
K300F170 | Fomatode | o oisorde oficina del ) )
Ficha Técnica g W ; 1 afio 1 afio X
3 Comercializacion Supervisor de
con Foto RN
Comercializacién
Carpeta en la
Parametros de Supervisor de oficina del < =
N/A - i~ ; 1 afio 1 afio X
Evaluacién Comercializacién Supervisor de
Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion

Conservacion de la documentacion

Pag. 52085

Plazo de . .
= z Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ | Nombre del Responsable S
i Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archivo . .
Archivo de Archivo Baja
de e S
T Concentracion Histérico | Documental
Tramite
Carpetaen la
K300F18 | Formato de Supervisor de oficina del . .
e Bl ; 1 afio 1 afio X
03 Evaluacion Comercializacién Supervisor de
Comercializacion
Carpetaen la
Guia Supervisor de oficina del . .
N/A o panns 7 ; 1 afio 1 afio X
Auténtica Comercializacién Supervisor de
Comercializacién
sg i Carpetaen la
Invitaciin Supervisor de oficina del
N/A (Documento de e ; 1 afio 1 afio X
; - Comercializacién Supervisor de
libre redaccién) SRR
Comercializacion
. Carpetaen la
Veredicto Supervisor de oficina del 5 2
N/A (Documento de Nt ) 1 afio 1 afio X
) -, Comercializacién Supervisor de
libre redaccion) R
Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
AUTENTICIDAD DE LAS ARTESANIAS

Formato de Ficha de Inscripcion al Certificado de Autenticidad. K300F1503

Nombre y Apellidos:

Feoha de Naoimiento

Ow e Anc
Direcolén:

Comunigad: Municiplc:

*Razon 3oolal:

*RFC: *CURP:

Correo eleotronico:

::innnercoboorlﬂ Teléfono:

*Se entregan copias de estos documentos

Nombre y firma
Soscitante
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Querétaro, de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
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Por medio del presente documento yo,

artesano/a perteneciente a la téenica

declaro que el objeto

artesanal que presento con nombre,

dentro de

la categoria

ha sido integramente elaborado por mi y forma parte de las lineas de productos del sello artesanal

“Auténtica Artesania de Querétaro” y afirmo que no existe plagio de ninguna naturaleza, Asi

mismo dejo constancia de que puedo elaborar la pieza en todo su proceso.

Por otra parte, y en caso de resultar acreedor de dicho certificado, me comprometo a cumplir con los

mismos pardmetros de disefio, patrones de color y técnica aprendidos, asi como con los estindares

de innovacion y calidad correspondientes a la marca “Auténtica”.

Nombre y Firma de quien declara
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Formato de Ficha Técnica de Producto con Foto. K300F1703
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73X CASA

vs7~ QUERETANA _
oe Las ARTESANIAS

’

Nombre del producto: Coleccién / Categoria:

, Rama:
Materiales utilizados:
Herramientas utilizadas en la produccion:
Costo:
Dimensiones (ancho, alto y profundidad):
Peso: Tiempo aprox. de
produccién: Volumen de produccion mensual:
Nombre del autor: Firma:

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 221

Espacio para rellenar (nicamente por La Casa Queretana de las Artesanias

Observaciones de la Institucion

Aplica IS:[ l No [ ] Nombre de quien recibe

recha

Casa Queretana de las Artesanias
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Parametros de Evaluacion

DIRECCION DE PROYECTO

AN

W%
B AUTENTICA

COORDINACION TECNICA

DISENO
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Formato de Evaluacion. K300F1803

Formato de Evaluacién
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GUIA
AUTENTICA

erificads
de maertandad —
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS ARTESANOS PARA SU
INCORPORACION AL COMERCIO FORMAL

Clave: K300P1903

Propésito: Otorgar asesoria al Artesano para tramitar su alta ante el Servicio

de Administracién Tributaria (SAT) para su integracién al comercio

formal en la comercializacion de sus Artesanias.

Politicas de 1. Se brindara orientacion y asesoria a los Artesanos que

Operacion: radiquen en el Estado de Querétaro.

2. El Supervisor de Comercializacién asignara personal a su
cargo, previa verificacién de disponibilidad, para asesorar y
acompainiar al Artesano durante el proceso de alta ante el SAT,
exhortandolo para que, una vez concluido el proceso de alta,
realice por su cuenta el cumplimiento de sus obligaciones
fiscales.

3. El Artesano sera el responsable de recabar la documentacion
necesaria para su alta de conformidad con los requerimientos
del SAT.

Responsable(s): | 5,pervisor de Comercializacion.

Areas Involucradas: Supervisor de Comercializacion.

Elementos de
Entrada Solicitud de asesoria del Artesano.

Elementos de Salida | oientacion al Artesano para obtener el Alta ante el SAT.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS ARTESANOS PARA SU
INCORPORACION AL COMERCIO FORMAL
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable No. Actividad Documento
INICIO
Artesano 1 N/A

Solicita informacion acerca de las ventajas y
obligaciones de realizar el tramite de alta ante el SAT.

Supervisor de Explica al Artesano cuales son las obligaciones y

Comercializacion . ventajas de obtener el Alta ante el SAT. NiA
Analiza la informacion proporcionada.
¢Tramitara el Alta?
Artesano 3 Si, solicita orientacion para realizar el tramite de N/A

inscripcion ante el SAT. Continuar paso 4.

No, informa que no realizara el tramite. Fin del
procedimiento.

Asigna personal a su cargo, que se encuentre
4 | disponible, para la orientacion al Artesano con el N/A
llenado del formulario electronico del SAT.

Supervisor de
Comercializacion

Personal del : :
. Realiza con el Artesano el llenado del formulario e
Supervisor de 5 . . . . . ) N/A
.. imprime y entrega cita con el folio de la cita asignado.
Comercializacion

Acude con la documentacion requerida a la cita del
SAT.

Artesano 6 | NOTA: N/A
Para la cita del SAT el Artesano puede solicitar
acompafiamiento del Personal del Supervisor de
Comercializacion.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS ARTESANOS PARA SU
INCORPORACION AL COMERCIO FORMAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO

‘ INICIO ’

~Solicita informacion)

de ventajas y
obligaciones del alta
ante el SAT

JEL AREADE |
SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION EERSONALDELAREADE

COMERCIALIZACION

2 Explica al Artesano
obligaciones y
ventajas del alta ante
el SAT

. Analiza informacion|
proporcionada

Informa que no
realizara el

tramite

Solicita orientacion
para realizar el
tramite de alta ante el

6 Acude con la
doc 6

on

4. Asigna personal a
su cargo, que se
encuentre disponible
para orientacion

5. Realiza con el
Artesano lienado de
formulario e imprime

cita

requerida a la cita del
SAT
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PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION A LOS ARTESANOS PARA SU
INCORPORACION AL COMERCIO FORMAL
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
P|az<')'de = Destino Final
Nombro conservacion (anos)
Cadigo/ Responsable T
del Ubicacion
Clave R (Puesto)
I'engtl'O Archivo
d Archivo de Archivo Baja
Tré:ﬁte Concentracion Historico | Documental
N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P2003

Proposito: Llevar a cabo el levantamiento del inventario de las Artesanias de los
diferentes Puntos de Venta y del Aimacén de la Casa mediante la verificacion
fisica y el conteo, para contrastar su existencia con lo que figura en el Sistema
Informatico de la Casa.

Politicas de 1. Elinventario debe llevarse a cabo al menos una vez al afio y hacerse de

Operacion: manera simultdnea en todos los Puntos de Venta de la Casa.

2. El Director General sera el responsable de invitar a la Secretaria de la
Contraloria a participar en el proceso, para que constate que se llevara a
cabo el levantamiento del inventario.

3. El Contador notificara con al menos 5 dias habiles de antelacion al
Auxiliar Administrativo las fechas en que se llevara a cabo el
levantamiento del inventario para coordinar la suspensién del acceso al
Sistema Informatico de la Casa y se puedan generar los listados que
contienen el inventario.

4. Durante el proceso de levantamiento de inventario, los diferentes Puntos
de Venta de la Casa permaneceréan cerrados al publico.

5. El Auxiliar Administrativo seréa el responsable de atender las dudas sobre
alguna Artesania, clave o descripcion de la misma, que se puedan
generar durante el proceso del levantamiento del inventario.

6. Durante el proceso de levantamiento del inventario el personal asignado
utilizara Marbetes para su control, debiendo recabar la siguiente
informacién:

- Clave y descripcion de producto;

- Unidad, cantidad;

- Localizacién;

- Folio y fecha en que se realiza el conteo; y
- Nombre del responsable.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P2003
Politicas de
Operacion: 7. Para el levantamiento del inventario se deberan realizar dos conteos por

el personal que por equipos asignen el Contador y el Supervisor de
Comercializacién. Ambos conteos se deberan registrar en el Marbete y
coincidir entre si, debiendo coincidir a su vez, con los listados del
inventario.

8. El personal asignado recibira los Marbetes en bloques de 100 piezas para
la localizacion de las Artesanias.

9. Durante el proceso de levantamiento de inventario se deberan tomar en
cuenta las Artesanias amparadas con el formato de Salida de Mercancia,
en donde se registran las Artesanias que se vendieron y aun no se han
pagado, por lo que no estén fisicamente en algun Punto de Venta, pero
se deberan contabilizar como mercancia en existencia al no haber salido
del inventario registrado en el Sistema Informéatico de la Casa.

10. Una vez terminado el proceso del levantamiento del inventario, se
elaborara un Acta de Cierre de Inventario donde se dé por concluido el
levantamiento y, en su caso, se determinen las diferencias encontradas,
los faltantes y mermas.

Responsable(s): |Supervisor de Comercializacion.

Areas Director General, Contador, Auxiliar Administrativo y Auxiliar de Ventas.
Involucradas:

Elementos de Listado de inventario de los Puntos de Venta que arroja el Sistema Informético
Entrada de la Casa.

Elementos de Acta administrativa de Cierre de Inventario.
Salida Inventario actualizado del Sistema Informatico de la Casa.




Péag. 52100 PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

ININ

::)( gﬁgé/;ETANA CLAVE: K300MP03
NZIN c Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacion: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 232

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO
: Convoca al Contador y al Supervisor de
Director General 1 TR, -~ N/A
Comercializacién a una reunion para establecer
las fechas en las que se llevara a cabo el
levantamiento del inventario.
Cantzdton Se reunen y acuerdan con el Director General las
: 2 i
Supervisor de fechas para llevar a cabo el levantamiento del
e inventario.
Comercializacion
Informa a la Secretaria de la Contraloria la fecha Oficio

Director General | 3 |en la que se llevara a cabo el levantamiento del| (Documento de
inventario, invitandola a participar en el proceso. | Libre Redaccién)

Confirma y Asiste en las fechas programadas.

Secretaria de la 4 NOTA:

Contraloria En caso de que la Secretaria de la Contraloria no
pueda asistir, se procedera a continuar con el
levantamiento del inventario.

N/A

Informa al personal de las Areas Administrativas
Director General | 5 |de la Casa las fechas en que se llevara a cabo el N/A
levantamiento del inventario.

Notifica al Auxiliar Administrativo las fechas en
Contador 6 [las que debe suspender el acceso al Sistema N/A
Informatico de la Casa.

Listado de
Suspende el acceso al Sistema Informatico de la|  Inventario

Ad n‘u\i:)i(s“tlgtivo 7 |[Casa, genera los listados que contienen el
inventario y elabora los formatos de Marbetes. Formato de
Marbetes
Auxiliar 8 Entrega los Marbetes al Contador para su visto| Formato de
Administrativo bueno. Marbetes
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Revisa los Marbetes.

¢Son correctos?

Contador 9 N/A

Si, continuar paso 10.

No, notifica al Auxiliar Administrativo para su
correccion. Regresar paso 7.

Asigna al personal de cada Area Administrativa
Contador 10 |que participara en el proceso de levantamiento N/A
del inventario.

Entrega al Supervisor de Comercializacion los
listados que contienen el inventario y los
Contador 11 |Marbetes. Asignar al personal de cada Area
Administrativa que participara en el proceso de
levantamiento del inventario.

Listado de
Inventario

Reune al personal asignado para darles
12 |indicaciones sobre como se realizara el N/A
levantamiento del inventario.

Supervisor de
Comercializacion

Solicita a los Auxiliares de Venta organizar el
Punto de Venta asignado para dar inicio el N/A
levantamiento del inventario.

Supervisor de 13
Comercializacion

Auxiliar de 14 Clasifica las Artesanias por clave de producto y N/A
Ventas Artesano Proveedor.

Convoca al personal asignado en el Punto de
Venta y hace entrega de los Formato de
Marbetes.

Formato de

Supervisor de 15
Marbetes

Comercializacion
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Personal Coloca los Formatos de Marbetes en cada una Ebrialo:de
Asitinado 16 |de las Artesanias, notificando al Supervisor de Maibetas

9 Comercializaciéon cuando haya terminado.
Supervisor de Entrega al Personal Asignado los listados que Lstadia (.je
G R 17 > ; : Inventario
Comercializacion contienen el inventario.
Inicia el conteo de las Artesanias, marcando en
el Formato de Marbete que se trata del primer
conteo y recaba la informacion requerida,
sefialando alguna observacion, en caso de que| Listado de
Personal se requiera; asimismo, anota en los listados que Inventario
Asi 18 |contienen el inventario la cantidad que
signado S Lo
contabilizo fisicamente. Formato de
Marbetes
Nota:
Una vez concluido el primer conteo, lo notifica al
Supervisor de Comercializacion.

Siissiiserds Valida que el personal asignado haya concluido

ROTYIaOr oo 19 |el primer conteo, e indica se proceda a iniciar el N/A
Comercializacion
segundo conteo.
Inicia un nuevo conteo, marcando en el Marbete .
g Listado de

Personal o0 |quese trata del segundo conteo, verificando que iVahiaio
Asignado la informacién coincida con el primer conteo y

con los listados que contienen el inventario.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Una vez finalizados ambos conteos, el personal
asignado debera:
- Verificar que se hayan marcado los dos Listado de
conteos en los Marbetes. Inventario
Personal - Retirar los Marbetes y ordenarlos por folio.
Asi d 21 - Firmar los listados que contienen el
signado inventario.
Formato de
Nota: Marbete
Realizado lo anterior, entrega los Marbetes y los
listados que contienen el inventario al Supervisor
de Comercializacion.
Recibe los Marbetes y los listados que contienen LiStans Qe
: ) . L o Inventario
Supervisor de 22 el inventario e indica al Auxiliar de Ventas que
Comercializacion organice el Punto de Venta para su apertura al = ioid
ublico ormato de
P ’ Marbete
Auxiliar de 23 Organiza y reubica las Artesanias para su N/A
Ventas exhibicién y venta.
Revisa los listados que contienen el inventario e Eoiihats:de
Supervisor de 24 integra las Artesanias amparadas con los Salida de
Comercializacion formatos de Salida de Mercancia para MEicancls
entregarlos al Contador.
wasa Io? |ISftadOSthZ cgntllgneg el\lﬂlnventqno, Eofinatsde
Boribudion 25 |@si como los formatos de Salida de Mercancia y Salida de
los entrega al Auxiliar Administrativo para su Meicarnicis
vaciado en el Sistema Informatico de la Casa.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Vacia la informacion en el Sistema Informatico de
la Casa, cotejando la informacion de los listados
que contienen el inventario resultante de los
conteos fisicos, contra la informacion cargada en
Auxiliar el Sistema Informético de la Casa. Sistema
Administrativo 28 InforEAlic de
¢Existen Diferencias? la Casa
Si, existen diferencias lo notifica al Contador para
su revision. Continuar paso 27.
No, continuar paso 28.
Convoca al Director General y al Supervisor de
Contador 27 |Comercializacién para revisar en conjunto las N/A
diferencias.
Valida la informacion y autoriza al Contador a
Director General | 28 |hacer los ajustes correspondientes en el Sistema N/A
Informético de la Casa.
Solicita al Auxiliar Administrativo que realice los
Contador 29 |ajustes comrespondientes en el Sistema N/A
Informético de la Casa.
Realiza los ajustes correspondientes en el
- Sistema Informatico de la Casa y entrega las| Listado de
Auxiliar : A : - : :
P . 30 |listas que contienen el inventario actualizado al Inventario
Administrativo : : A
Contador, con copia al Director General y al| actualizado
Supervisor de Comercializacion.
Dicactor Conoral | 34 Solicita al Superwsqr de Comer0|aI|.zaC|on que N/A
elabore el Acta de Cierre de Inventario.
Elabora el Acta de Cierre de Inventario,| Acta de cierre
Supervisor de 32 asentando, en su caso, las diferencias y la| de inventario
Comercializacion entrega al Director General. (Documento de
Libre Redaccion)
Recibe y revisa el Acta de Cierre de Inventario y
Director General | 33 |[solicita al Contador que elabore la Pdliza de N/A
Ajustes Diferencias de Inventario.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Pdliza de
B 34 Elabora la Pdliza de Ajustes Diferencias de Ajustes
Inventario y entrega copia al Director General. Diferencias de
Inventario

Acta de cierre
de inventario
(Documento de

Entrega el Acta de Cierre de Inventarioy la Poliza| Libre Redaccién)

Director General | 35 |de Ajustes Diferencias de Inventario a la

Secretaria de la Contraloria para su firma. Péliza de
Ajustes

Diferencias de
Inventario

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE SECRETARIA DE LA
DIRECTOR GENERAL CONTADOR COMERCIALIZACION CONTRALORIA AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR DE VENTA
INICIO

1. Convoca al Contador y
Supervisor do

[ 2 Serednen y acuerdan con el Director
LGeneﬁl las fechas para el levantamiento de

reunion para establecer

Inventario
fechas del inventario

3.Informa a la Secretaria de
la Contralorfa fa fecha dei

levantamiento de inventario,

invitdndola a participar

4. Confirma y Asiste en|

lafecha programada.
5 Informa al personal
de la casa las fechas

del levantamiento de 7. Suspende el acceso
inventario

[ G _Nonfica al Au nlEr‘] (al sistema informatico,
Administrativo las I genera los kstados del
debe

inventano y elabora los
suspender el acceso
alsistema

Listado de Inventario|

9. Rovica los 8 Entraga los
Marbetes Marbetos al Contador

para su visto bueno
¢S N o
gorectos?,

Asiana al personal
de cada Area
Adminisialiva que
participara an el
levantamiento

Notifica al Ausiiar
Administrativo para
su comecién

11. Entrega al Supsnvisor 12 flatioe = persona)
de Comercialzacion los ] eoinais bera dar
istados quo

inventanioy los Marbetes|
Asigna Personal.

i

Listado de|
Inventaro 13_Solicta a o3 14 Clasfiica ias.
- auziliares de venla arlesanias por clave de

organizar el punto de producto y artesano
venta oveedior

ris Convoca al persona)
ignack 1 purik

venta y hace entrega oe
los Marbeles




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52107

ININ

7 gll\JSE% g CLAVE: K300MP03

NZIN o Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacion: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 239

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

PERSONAL ASIGNADO SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION CONTADOR AUXILIAR DE VENTA

7. Entrega al persona

asignado los listados

que contienen el
inventario

16. Coloca los
Marbetes en las
Artesanias

Listado de
Inventario

18. Inicia conteo de

Listado de

20. Inicia un nuevo 19. Valida que el
conteo, marcando en
los Marbetes segundo

conteo

21. Verifica que los Marbetes
tengan dos conteos, los retira

e p eli io e indica al las para su
ordena pg'efﬁ:;%ni:&a Listado Auxiliar de Ventas que exhibicion y venta
organice el punto de venta

Listado de Inventario
Marbetes

personal asignado
haya concluido el
primer conteo

Listado de
Inventario

(o Hartn s Mactain o)
22 Recibe los Marbetes y
y los listados que contienen 23. Organiza y reubica

Listado de Inventario

Marbetes

24. Revisa los listados del
inventario e integra las
Artesanias amparadas

on los formatos de Salid:

de Mercancia

Formato Salida de
Mercancia

25. Revisa los listados del

inventario, los formatos de

salida y entrega al Auxiliar
Administrat

ormato Salida de
Mercancia
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE
CONTADOR DIRECTOR GENERAL COMERCIALIZACION

26. Vacia la
informacién en el
sistema informatico,
cotejando los listados

27. Convoca al Director
¢ Existen . Notifica al Generaly al queryi'sm
diferencias? 2~ Sr>] Contador para de Comercializacion
su revision para revisar en conjunto
las diferencias
28. Valida la
[ informacién y
b autoriza al Contador
. Realiza los ajustes en el 29. Solicita al Auxiliar
Sistema Informaticoy | Administrativo que
entrega listas del i c ealice los ajustes en el
actuakizado Listado de sistema informatico
Inventario

actualizado)

1. Solicita al Supervisor)
de Comercializacién el rA gza'fe'?g:ee;e
Acta de Cierre de Inventario.
Inventario J

_Recibe y revisa el
Acta de Cierre de
Inventario y solicita la
Pdéliza de Ajustes de
Diferencias

34. Elabora la Péliza de
Ajustes de Diferencias
de Inventario

35. Entrega el Acta de
Cierre de Inventario y
Pdliza de Ajustes
Diferencias de Inventario
a la Secretaria de la
Contraloria

Acta de cierre de inventario
Poiiza de Ajustes
Diferencias de Inventario
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS
DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Céodigo/ | Nombre del | Responsable s (afios)
2 Ubicacion
Clave registro (Puesto) -
Archivo " . .
s Archivo d_e’ A_rct)lyo Baja
ks Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
. Carpeta ubicada
N/A 5 Oﬂm? 5 Supervisor de en Oficina 1 af 1 af
(Documentode | o arcializacion Supervisor de ang, anc A
Libre Redaccion) . .
Comercializacion
Carpeta ubicada
K300F19 | Formato de Supervisor de en Oficina 1 afo 1 afo x
03 Marbetes | Comercializacién Supervisor de
Comercializacion
Listado de Carpeta ubicada
Inventario Supervisor de en Oficina - .
NA (Documentode | Comercializacion Supervisor de 1800 Tt X
Libre Redaccion) Comercializacion
Carpeta ubicada
K300F20 Fggp:? d‘ie Supervisor de en Oficina i e Ty .
03 M x Comercializacion Supervisor de
ércancia Comercializacion
Acta de Carpeta ubicada
N/A Cierre de Supervisor de en Oficina 1 af 1 af
Inventario | Comercializacion |  Supervisor de ang, ano X
(Documento de Comercializacion
Libre Redaccion)
Pdliza de Carpeta ubicada
N/A Ajustes Supervisor de en Oficina i afo onles %
Diferencias | Comercializacién Supervisor de
de Inventario Comercializacién
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios
3 Se crea el procedimiento.
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FORMATO Y REGISTRO DEL PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL
INVENTARIO DE LAS ARTESANIAS DE LOS PUNTOS DE VENTA DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Formato de Marbetes. K300F1903

IDENTIFICACION IDENTEICACION IDENTIFICACION
— — —
CLAVE PRODUCTO CLAVE PRODUCTO CLAVE PROOUCTO
LA oDy L LAV SRoue LOAE N
LOCALIZACON LOCAL ZACION LOCAL RACION
OESCAPEIONR DESCRIPCION DESCRIPCION
20 RECUENTO FISICO Ter RECUENTO FISICO
UNIDAD. UNDAD
CANTDAD CANTIDAD
CONTADO PORe CONTADS POR
s L koAl
CESERVACONES GESERVACIONES
[ Fouo | | | Fouc | FOLKO: | .
=N | owowz030 | | secua | otowzem FECHA | owvtz0m
IDENTIFICACION IDENTFICACION IDENTIFICACION
CLAVE PRODUCTO GLAVE PRODUCTD. CLAVE PROOUCTD:
S
LOCALIZACION LOCAL ZACION LOCALZACION
SRR DESCRIPCION DESCRIMCION
20 RECUENTO FISICO fer RECUENTO FiSICO
UNIDAD. UNDAD
CANTORD CANTOND
CONTADO POR CONTADS POR
00 TR OONTIADD PR
CESERVACONES GBSERVACIONES
| Foue ] | Foue 1 FOLK: |
= | 0012090 | | seca | I FECHA | )
IDENTIFICACION IDENTFICACION IDENTFICACION
CLAVE PRODUCTO GLAVE PRODUCTD. CLAVE PROCUCTO
————— _—
LOCALIZACION: LOCALZACION LOCALZACION
P—— DESCRIPCION DESCRIFCION
20 RECUENTO FISICO Tar RECUENTO FISICO
UNIDAD, [MNBAD
CANTOAD CANTIOND
CONTADO PO GONTADO POR
— e
COSERVAGONES OBSERVAIONES
| Fouo | | Fouc FOLI: 3
Lrec | w209 | [eecra | I FECHA |
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Formato de Salida de Mercancia. K300F2003

FA T A
SAUDA DE 2S>: QUERETANA
MERCANCIA N ocus ARTESANIAS
SUCURSAL: Centro Historico
EVENTO:
FOUO:
FECHA:
PRECIO PRECIO
CANTIDAD CLAVE DESCRIPCION DE MERCANCIA UNITARIO TOTAL
150 DIADEMA $ $
$
s
TOTAL 1
OBSERVACIONES:
ENTREGA REVISA RECIBE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA

wakn CLAVE DESCRIPCION PRECIO  eusy
SITEWA

1 At01181 AJOLOTE 22000 100
2 Awon AZUCARERA REGIA 14000 100
3 Avoazs BOLLLERA DE LINO 32000 100
4 AN04s01 BASE DE HERRERIA P TAZAS 18500 100
5 At0e271 CASALUTO GRANDE 12800 200
6 AeTT CEPULLERD GARNDE 2500 1.00
7 AY0S041 CRUZ GORDA 12600 100
8 AweTh CONNES BORDADOS HILVAN (PAR: 78700 3c0
8 A106041 COLLAR TEADO A GANCHO (B84) 26900 400
10 Ariire CHAROLERO BORDADO 12600 100
11 Araso COSTAL 191 00 300
12 Anxm CAMING DE MESA BORD HILVAN 1.5 MTS 856.00 200
13 Atsazy CAMINO WESA 2 M DESH W50 100
14 Atissor DIADEMA ARTESANAL M0 40
15 A21e4n FAJA (JULANAY 174000 200
18 At GUAYABERA BORDADA 807 00 400
17 A31201 JGO TAZA Y PLATO EXPRESS MARIPOSA 1100 3m
18 Arzasy JARRITA COQUETA 63800 100
19 AtMON UCORERA EVA 84100 100
20 A13807 LLAVERD %00 1000
21 Ay LLAVERO DE MUREQUITA 8400 100
22 A13sm LLAVERO GOE MADERA (B54) 000 4%
23 Ansa LLAVERO BORDADO MUSEQUITA 14400 100
24 A1Ist LAPZPLUMA MUREQUITA BORDADA 5800 600
25 ArIsan LCORERA TRIANGULAR 1,160 00 1.00
26 A137981 MURECA OTOM| TRADICIONAL (GENOVEVA) 83400 700
27 A1s0n WUNECA OTOMI CON CORONA 12 CMS. 0100 100
28 Arsse2t MURECA OTOMI 22 CMS 13500 100
29 A139091  MURECAD OTOMI 4045 CMS 800 100
30 A13923 MURECA OTOM! BORDADA 12 CM 13800 100
31 anesm MOLCAJETE CH PETATILLO 10800 400
2 At0ea MOLCAJETE MED PETATILLO 12800 200
33 A MURECOA DONXU DE MANTA Mo 800
34 A0t MUNECO MINI DE LANA 6700 100
35 Areccet MATATENA CH PEWTER PINTADA 4300 1.00
¥ Aveset MURECA OTOMI CON CORONA 17 CMS 11800 100
37 Aserss MAGNETO GRANDE CUADRADO (12¢ ) 8800 200
38 Aug031 PAULLERO 1800 360
3§ Ao PASTILLERO 3100 400
40 A0S PORTA LLAVES CHICO VARIOS MOCELOS 17400 300
a1 A10281 PLUMA DE MADERA a2m 200
4 A150371 PORTA LLAVES MADERA VARIOS MODELOS (854) 200 400
43 Atsoen PLATO OVALADO BARRO 5100 1
44 A151321 PORTACINTAS TEADO 300 200
45 A0 PLAYERA MURECA 70000 1.00
46 Assart FORTA CUCHARAS 200 200
47 Avasiy PASTILLERO (COLORES) 2700 200
48 ArE881 PORTA CALENTE REDONDO (SET 4 PZAS) 72500 100
48  Arsoe PORTA VASOS DESH & P2AS 505,00 100
50  a1san REBOZO ARTICELA AR ) 600
51 A1sax RATON CHICO LANA 7m 1000
52 A5 RATON LLAVERO LANA 70 100
53 Amnesn REBOZO 122 SEDA 15608 0 1.00
4 Ase SERVILLETA DESHILADA vem 90
85 Arssay SERVILLETA LINO C/TEADO 40 X 40 CM 10100 o

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

INVENTARIO FISICO AL 16 DE OCTUBRE DF 2823
AEROPUERTO

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 245
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VLIV DEL SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO

DE QUERETARO
Clave: K300P2103
Elaborar y mantener actualizado el Censo Artesanal del Estado
Propésito: de Querétaro con la finalidad de identificar, monitorear y evaluar

al sector artesanal.

1. El Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el érea
encargada de coordinar el levantamiento y actualizacién del
Censo.

2. El Censo se debera realizar por lo menos una vez al afio con
la finalidad de monitorear y actualizar el crecimiento del
sector artesanal.

3. El Censo sera publico y debera constar en una base de
datos, en donde se clasificaran a los Artesanos por técnica
artesanal, localizacién y tipo de agrupacién (Artesano, taller
0 empresa artesanal).

4. Seran censados aquellos Artesanos o agrupaciones que
radiquen en el Estado de Querétaro y deberan entregar:

- Copia de identificacién oficial

- Comprobante de domicilio
- CURP

Politicas de
Operacion:
NOTA:
En el caso que la identificacion oficial contenga CURP y
domicilio, se indicara que no se entregaran estos ultimos.
5. El Censo constara de dos etapas:

5.1. Primera etapa: se recaba la informacion para llevar a
cabo el registro de los Artesanos o agrupaciones para lo
cual la Casa se auxiliara de las presidencias municipales
del Estado de Querétaro.

5.2. Segunda Etapa: se llevaré a cabo en el area de trabajo
del Artesano o agrupaciones artesanales para corroborar
su proceso de produccion. Lo anterior, siempre y cuando
la Casa cuente con los recursos econémicos y humanos
necesarios para llevarlo a cabo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

Clave: K300P2103

6. Durante el proceso de registro de los Artesanos o
agrupaciones artesanales, se les aplicara la Matriz DAM a
sus productos para clasificarlos como artesanales,

Politicas de . i
g manualidades o hibridos.
Operacion: . - . .
7. La Casa debera realizar los tramites correspondientes para
la publicaciéon de los resultados del Censo en el Periédico
Oficial del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro.
Responsable(s): Supervisor de Vinculacion Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General.

Censo Artesanal del afio anterior.

Elementos de Fechas para realizar los censos del afio vigente.
Entrada Base de datos de las presidencias municipales del Estado de
Querétaro.

Elementos de Salida | Censo Artesanal del Estado de Querétaro.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO
Supervisor Elabora la propuesta de Convocatoria para | Convocatoria para el
de Vinculacion | 1 [ el Levantamiento del Censo Artesanal y | Levantamiento del
Artesanal sugiere una fecha para el inicio o| Censo Artesanal
actualizacion del Censo.
Supervisor ; c : Convocatoria para el
.p . Envia la convocatoria al Director General ap
de Vinculacion | 2 SO — Levantamiento del
Artesanal P ’ Censo Artesanal
Recibe y revisa la propuesta de la
convocatoria.
¢Aprueba?
Director Si, solicita al Supervisor de Vinculacion
3 - N/A
General Artesanal elaborar los oficios para las
presidencias municipales. Continuar
paso 4
No, Solicita modificaciones para poder
aprobar propuesta. Regresar paso 1
_ Elabora los oficios dirigidos a las Oficio de
Su.perwso-r’ presidencias municipales del Estado de | convocatoria al
de Vinculacion [ 4 | Querétaro, que contendran: Censo Artesanal
Artesanal & Convocatoria (Documento de libre
- Fecha y lugar de inicio del Censo. redaccion)
Supervisor Envia los oficios a las presidencias
de Vinculacion | 5 | municipales con copia al Director General, N/A
Artesanal a través de medios electronicos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Reciben el Oficio de Convocatoria al
Presidencias 6 Censo Artesanal y notifican la asignacion N/A
Municipales de sus enlaces para la coordinacion del
Censo con la Casa.
< Convoca a reunibn a los enlaces
SUpeVISor asignados por las presidencias
de Vinculacion | 7 o : : N/A
Artesanal municipales en Ias. instalaciones de la
Casa o de manera virtual.
Planifica el calendario del Censo en la
reunién convocada con los enlaces
municipales para su promocién entre los | Acta de Acuerdos
Supervisor Artesanos. con Enlaces
de Vinculacion | 8 Municipales
Artesanal NOTA: (documento de libre
Se debera realizar y firmar un Acta de redaccion)
Acuerdos con Enlaces Municipales de la
reunion.
Promueven la Convocatoria en su
Enlaces g | municipio, incluyendo: N/A
Municipales - Cabeceray
- Comunidades
Organizan la logistica para recibir a los
Enlaces 10 Artesanos en las fechas y lugares N/A
Municipales programados con el Supervisor de
Vinculacién Artesanal.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Solicita viaticos para llevar a cabo el
Supervisor levantamiento del Censo.
de Vinculacion | 11 N/A
Artesanal Ver procedimiento para la autorizacion
y comprobacion de viaticos.
Acude en las fechas y Ilugares
Supervisor programados con los Enlaces Municipales
de Vinculacion | 12 | para recibir y verificar la documentacién N/A
Artesanal requerida a los Artesanos en cada
municipio.
Supervisor Apoya a los Artesanos para llenar el [ Formato de Ficha de
de Vinculacion | 13 | formato de Ficha de Inscripcion al Censo | Inscripcién al Censo
Artesanal Artesanal y recaba su documentacion. Artesanal
Aplica la Matriz DAM para clasificar sus
Supervisor productos como: Matriz DAM
de Vinculacion | 14 - Artesanales;
Artesanal - Manualidades; o
- Hibridos.
: Clasifica la informacion actualizando la
Supervisor Base de datos del Censo Formato de Base de
de Vinculacion | 15 ’ Datos del Censo
Artesanal .
Archiva.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO

DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Informe de
Supervisor Elabora el Informe de Resultados del Resultados del
de Vinculacion | 16 | Censo Artesanal y envia al Director | censo Artesanal
Artesanal General. (Documento de libre
redaccion)
Recibe el Informe de Resultados del
Director Censo Artesanal y hace de conocimiento
17 . N/A
General al Consejo General que el Censo fue
actualizado.
Realiza los tramites correspondientes para
Director 18 la publicacion del Censo en el Periodico N/A
General Oficial del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO
SUPERVISOR DE VINCULACION DIRECTOR GENERAL PRESIDENCIAS MUNICIPALES

. Elabora la propuesta

de convocatoria para e
Levantamiento del

Censo Artesanal

onvocatoria para
Levantamiento del
Censo Artesanal

3. Recibe y revisa
propuesta de

D_Envia la convocatorial
al Director General

convocatoria

Convocatoria para
Levantamiento del
Censo Artesanal

¢ Aprueba?

Solicita
imodificaciones

4. Elabora los oficios
dirigidos a las
presidencias
municipales

licita al Supervis
de Vinculacién

Artesanal elaborar

Oficio de oficios
Convocatoria al

Censo Artesanal

_Envia 10s oficios a Ias)

presidencias

6. Reciben el oficio
de convocatoria y

municipales con copia
al Director General

. Convoca a reunion
alos enlaces

notifican asignacién
e enlaces a la Cas

asignados por las
presidencias

8. Planifica con los
enlaces el calendario
para el niento y/o|

actualizacién del Censo,

a de Acuerdos con
Enlaces Municipales
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DE QUERETARO

DIRECTOR GENERAL

ENLACES MUNICIPALES

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

9. Promueven la
convocatoria en su
municipio

10. Organizan la
logistica para recibir a
los artesanos

11. Solicita viaticos
para llevar a cabo el
levantamiento del
Censo

Procedimiento para la|

al y compr

12. Acude en las

fechas y lugares
programados con los
Enlacos

13. Apoya a los Artesanos para)
Benar la Ficha de Inscripcion al
Censo y recaba su
documentacion
Ficha de Inscripcién
al Censo Artesanal

14. Aplica la Matriz
DAM

15. Clasifica la
informacién
actualizando la base
de datos
del Censag

EP——
16. Elabora el Informe

de vidticos

17. Recibe el Informe y
notifica al Consejo

de Resultados del
Censo Artesanal

Informe de
Resultados del
Censo nal

General

18. Realiza los tramites
para publicacién del

Censo en el Periédico
Oficial
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazc_)'de o Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable s
: Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archi
CWO [ Archivode | Archivo Baja
de 3 A
S Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Convocatoria . Carpeta en
aia el Supervisor oficina del
N/A P ; de Vinculacién Supervisor 1 afio 1 afio X
levantamiento ; o
Artesanal de Vinculacién
del Censo
Artesanal
Oficio de. Carpeta en
Convocatoria Supervisor oficina del
N/A Censo de Vinculacion Supervisor | 1 afio 1 afio X
Artesanal Artesanal de Vinculacién
(Documento de Artesanal
libre redaccion)
Acta de Carpeta en
Acuerdos con Supervisor oficina del
K300R0903 Enlaces de Vinculacién | Supervisor | 1afio | 1afio X
Municipales Artesanal de Vinculacion
(Documento de Artesanal
libre redaccion)
Formato de Carpeta en
Ficha de Supervisor oficina del
K300F2103 Inscripcién al de Vinculacion Supervisor 1 afio 1 afio X
Censo Artesanal de Vinculacién
Artesanal Artesanal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz<_)’de 5 Destino Final
conservacion (afos)
Codigo/ Nombre del Responsable e
S Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archi
O Archivo de Archivo Baja
de 7% SR
P Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Carpeta en
Supervisor oficina del
N/A Matriz DAM de Vinculacién Supervnso.r' 1 afio 1 afio X
Artesanal de Vinculacion
Artesanal
Informe de Carpeta en
Resultados del Supervisor oficina del
N/A Censo de Vinculacién |  Supervisor 1 afio 1 afio X
Artesanal Artesanal de Vinculacion
(Documento de Artesanal
libre redaccion)
Carpeta en
Formato de Supervisor oficina del
K300F2203 | Base de Datos | de Vinculacién Supervisor 1 afio 1 afio X
del Censo Artesanal de Vinculacién
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL CENSO ARTESANAL DEL ESTADO
DE QUERETARO

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se especifica con mayor detalle la descripcion de las actividades.

Se da responsabilidad a la Casa para realizar el Censo.

La informacion resultante del Censo se hara constar en dos formatos: “Ficha de
inscripcion al Censo Artesanal” y “Formulario Artesanal”. Este ultimo lo aplicara
solamente la Casa, no las presidencias municipales, siempre y cuando se cuente
3 con los recursos econéomicos y humanos necesarios para llevarlo a cabo.

Se agregan las secciones de: Control de la Informacion Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se crea el registro Acta de acuerdos con enlaces municipales para promover la
convocatoria en los diferentes municipios del estado.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL LEVANTAMIENTO DEL
CENSO ARTESANAL DEL ESTADO DE QUERETARO

Convocatoria para el levantamiento del Censo (ejemplo):

PROGRAMA ESTATAL

A YA

A SNY 4 CASA
(25: QUERETANA _

- oe Las ARTESANTAS
(@]

“**w CENSOY
REGISTRO
ARTESANAL

éEres artesano y vives en el
Municipio de Landa de
Matamoros? Queremos
conocerte y saber de tu trabajo.
Te invitamos a que te registres en el Censo y Registro Artesanal que

organiza la Casa Queretana de las Artesanias.
Acude a: atu

Médulo 1: Médulo 3:
Cabecera Municipal Agua Zarca
Modulo de Turisime Case du Culture
17 de Octubre 19 de Octubre
de9amaé pm de9amaépm

Asiste con: INE,

COMPROBANTE Médulo 2: Médulo 4:

DE DOMICILIOY LaLagunita Tilaco
Médulo de Turismo Delegacion
18de Octubre 20 de Octubre
de9ama6pm de9am a6 pm

E Obtin t ersdenciatde ’

artesano que otorga la Casa

Queretana de las Artesanias. \

A partir de 2023, los prog: de dirigidos a los
artesanos que estén inscritos en el censo y cuenten con credendal
oficial ida por la Casa delas

QQ;UE'RZT_:_-N.O | CQNTIGb

TODOS AVANZAMOS

.., DESARROLLO
SOCIAL
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Formato 1. FICHA DE INSCRIPCION CENSO ARTESANAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

FICHA DE INSCRIPCION CENSO

ARTESANAL

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS 2022

Identificacion del cuestionario

1.1 DATOS DEL SOLICTANTE

Formato de Ficha de Inscripcion al Censo Artesanal. K300F2103

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 258

FECHA DI NAGMIINTO

*LUGAR Df NACMIINTO

ACE CLNT D IS W £ 3¢ G e
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Formato de Base de Datos del Censo. K300F2203

BASE DE DATOS DEL CENSO ARTESANAL oo

e s i e e e i o e R i i s ol - o i
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

Clave: K300P2203
Inscribir a los Artesanos queretanos en el Registro Estatal de
Proposito: Artesanos para que puedan recibir los beneficios que otorga
la Casa.

1. Para recibir los beneficios que la Casa ofrece a los
Artesanos del Estado, deberan estar inscritos en el
Registro Estatal de Artesanos.

2. El Artesano debera llenar la solicitud de inscripcion,
debiendo entregar los siguientes documentos en original y
copia para su cotejo:

- Identificacion oficial vigente;
- Comprobante de domicilio; y
- CURP.

NOTA:
En el caso que la identificacién oficial contenga
domicilio y CURP, se indicara que no se entregaran
estos ultimos.

3. El Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el encargado
de digitalizar los documentos del Artesano para su

expediente.
Politicas de 4. Se aplicard la Matriz DAM a los productos de cada
Operacion: Artesano para clasificarlos como:

- Artesanales;

- Manualidades; o

- Hibridos.

5. Solamente podran ser registrados aquellos Artesanos que
radiquen en el estado de Querétaro.

6. Una vez registrados los Artesanos, se les entregara una
credencial expedida por la Casa, que contendrad como
minimo los siguientes datos:

- Nombre Completo;

- Edad;

- Género;

- CURP;

- Municipio y localidad;

- Numero de Artesano asignado por el Supervisor de
Vinculacion Artesanal;

- Rama artesanal;

- Fotografia; y

- Holograma de seguridad, siempre y cuando se cuente con
suficiencia presupuestal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

Clave: K300P2203

7. El Supervisor de Vinculacion Artesanal elaborara vy

mantendra actualizado el Registro Estatal, en una base de

datos, que contendra, como minimo, la siguiente informacion:

. - Datos generales del Artesano;

Politicas de - Tipo de producto;

Operacion: - Clasificacion por técnicas;

- Region;

- Numero de Artesanos econémicamente activos; y

- Organizaciones de Artesanos legalmente constituidos, en
caso de que aplique.

Responsable(s): Supervisor de Vinculacién Artesanal.

Areas Involucradas: Director General.

Elementos de Entrada | Ficha de Inscripcion al Registro Estatal de Artesanos.

Elementos de Salida Registro Estatal de Artesanos actualizado.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO
Artasano ! Solicita informacion a la Casa para el hie
Registro.
Supervisor de Informa acerca del tramite y de los
Vinculacion 2 | beneficios que son otorgados por la Casa N/A
Artesanal a los Artesanos inscritos en el Registro.
Supervisor de Indica los requisitos y documentos
Vinculacion 3 | requeridos para integrar el expediente del N/A
Artesanal Artesano.

Inicia el tramite de registro y entrega la
Artesano 4 | documentacion solicitada en original y N/A
copia para su cotejo.

Coteja los documentos recibidos.
¢Estan completos?

Si, aplica la Matriz DAM a las Artesanias
de los Artesanos para realizar su
clasificaciéon como artesanales,
manualidades o hibridos. Continuar a
paso 6.

Supervisor de
Vinculacion 5
Artesanal

Matriz DAM

No, notifica al Artesano que su tramite fue
rechazado y no se continla con el
proceso de inscripcion en el Registro. Fin
del procedimiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Analiza resultado de la Matriz DAM
éSon Artesanias?
Si, entrega la Ficha de Inscripcién al
Supsivisords Registro Estatal de‘ Artesanos para su Formato de Eidhada
; o llenado y firma. Continuar paso 7. " .
Vinculacion 6 Inscripcién al Registro
Artesanal . . | Estatal de Artesanos
No, informa al Artesano que no podra
continuar con el Formato de ficha
inscripcion en el Registro. Fin del
procedimiento.
Registra al Artesano en la Base de Datos
Supervisor de del Reglstro Estatal de A’rtesanos: Biiss de Datos sl
: i - Asigna un numero para su :
Vinculacion 7 ; e Registro Estatal de
Artesanal identificacion. Artesanos
- Toma fotografia al Artesano con
fondo blanco para su credencial.
Supervisor de :
Vinculacion 8 | Elaboray entrega la credencial al Artesano. Credencial del
Artesano
Artesanal
Aft6EHD 9 Recibe y.flrma la Responsiva de Entrega de Responsiva de ,
Credencial. Entrega de Credencial
Supervisor de Recibe y resguarda la Responsiva de :
: ” : y Responsiva de
Vinculacion 10 | Entrega de Credencial firmada por el ;
Entrega de Credencial
Artesanal Artesano.
Informe Trimestral del
Supervisor de Realiza el Informe Trimestral del Registro [ Registro Estatal de
Vinculacion 11 | Estatal de Artesanos y entrega al Director Artesanos
Artesanal General. (Documento de libre
redaccién)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

INICIO

(2 Informa acerca del)
tramite y de los
beneficios a los

Artesanos inscritos

4. Inicia el tramite de 3. Indica los
registro y entrega la requisitos y

documentacién documentos
solicitada requeridos

1. Solicita
nformacién a la casa
para registro

5. Coteja los
documentos
recibidos

Y

Notifica al Artesano
que su tramite fue
rechazado

¢Estan
completos?,

Aplica Matriz DAM a
los productos de los

6. Analiza
Resultados de la

Entrega la Ficha de
Inscripcién al
Registro Estatal de

Artesanos

Ficha de Inscripcion al
Registro Estatal de Artesano
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PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL ARTESANO

7. Registra al
Artesano en la Base
de datos

Base de Datos del
Registro Estatal de
Artesanos

9. Recibe y firma la
Responsiva de

Entrega de

Credencial

8. Elabora y entrega
la Credencialal pb—— |

Artesano

N
10. Recibe y resguarda
responsiva de la entrega
de credencial

Responsiva de

ntrega de Credencial

11.Realiza el Informe
Trimestral del Registro
Estatal de Artesanos nforme Trimestral del
Registro Estatal de|
Artesanos

FIN




Péag. 52134 PERIODICO OFICIAL 30 de diciembre de 2025

ININ

A4 C/[\JSE.E/;ETANA CLAVE: K300MP03
N A teais MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Nomeis de Postalenca
Pagina: 266
PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz9'de = Destino Final
conservacion (anos)
Cadigo/ Nombre del Responsable i
2 Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archi
SN Archivo de Archivo Baja
de 5 R
Gy Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Carpeta en
Supervisor de oficina del
N/A Matriz DAM Vinculacion Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Artesanal Vinculaciéon
Artesanal
Formato de Ficha Supervisor de C?rpetader:
de Inscripcion al . . oficina de
K300F2303 Regist pE tatal Vinculacion Supervisor de | 1 afio 1 afio X
egisiro Estata Artesanal Vinculacion
de Artesanos Artesanal
Carpeta en
Responsiva de Supervisor de oficina del
N/A entrega de Vinculacion Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Credencial Artesanal Vinculacién
Artesanal
Informe Trimestral
) Carpeta en
del Registro Supervisor de oficina del
N/A Estatal de Vinculacion | Supervisor de | 1 afio 1 afio x
Artesanos Artesanal Vinculacién
(Documento de libre Artesanal
redaccion)
Carpeta en
Base de Datos del |  Supervisor gﬁc'"a,del
N/A Registro Estatal | de Vinculaciéon UPZZISM 1 afio 1 afio X
de Artesanos Artesanal Vircilacion
Artesanal




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52135

ININ

A4 C/[\JSE/;ETANA CLAVE: K300MP03
M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS e

Pagina: 267

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se especifica con mayor detalle la descripcion de las actividades.

Se incorpora el Informe Trimestral del Registro Estatal de Artesanos para un
mayor control y rendicién de cuentas.

3 Se agregan las secciones de: Control de la Informacion Documentada,
Control de Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al
procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION AL
REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

Formato de Ficha de Inscripcion al Registro Estatal de Artesanos. K300F2303

PCION AL Clava

N AL

TAL DE ARTESANOS

Ravisibey

_  ososcevmusoammsMo |

NOMBRE
SEXO CURP
FECHA DE NACIMIENTO ESTADO DE NACIMIENTO
NIVEL DE ESTUDIOS ESTADO CvViL
GRUPO ETNICO SEGURIDAD SOCIAL
CALLE ¥ NUMERO
COLONIA/COMUNIDAD MUNICPO
TELEFONO DE CASA TELEFONO MOVIL
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NN
s3> CASA Responsiva de Entrega de Credencial al
<77~ QUERETANA Artesano
. ARTESANIAS
FECHA:
MUNICIPIO:
A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE
YO, i i ,
ARTESANO DE LA RAMA ReCIBl E£L DIA
DE HOY, LA CREDENCIAL DE ARTESANO

QUE ME ACREDITA COMO AFILIADO A LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS.

ESTA CREDENCIAL VALE EXCLUSIVAMENTE PARA EFECTOS DE IDENTIFICACION; SU USO
INDEBIDO SERA UNICAMENTE RESPONSABILIDAD DEL PORTADOR Y NO DE LA ENTIDAD

GUBERNAMENTAL.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ARTESANO
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Credencial del Artesano

ot [EH[E

Nombrel NombrelLargo2 e ARSISTRO SIARN
Apellidol ApellidoLargo2 é.% SCARTEIANGS
T 4 e — .
EDAD: SEXO: CURP:
55 Eooommooooon autentica «
CLASIFICACION: MUNICIPIO: AR AL LD
XXXXXUO00CKKXXXXXXXX XXXXXXXKIXKXXKXXXKXX CREDENCIAL
RAMA: LOCALIDAD:
XXXXKXOOOOONKKKXKKKX XXXXXXXKIOOOONKKXKKK

& elac ﬁv(ﬁm (. GABRIELA CATALINA PRIETO

MOROS
DIR. GENERAL DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

LA PRESENTE CREDENCIAL ACREDITA AL PORTADOR COMO AFILIADO A LA CASA QUERETANA
DE LAS ARTESANIAS, SU USO ES EXCLUSIVAMENTE PARA EFECTOS DE IDENTIFICACION. EL
MANEJO INDEBIDO DE ESTA IDENTIFICACION SERA RESPONSABILIDAD UNICAMENTE DEL
PORTADOR Y NO DE LA INSTITUCION GUBERNAMENTAL.

NI\
ZNNZ CASA

o
N7 7~ QUERETANA
QU RETARD N e ARTESANIAS
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Base de Datos del Registro Estatal de Artesanos

BASE DE DATOS DEL REGISTRO ESTATAL DE ARTESANOS

MTENO fric—rd e ecHA be ae soucuo. LOCALDAD. ARICRO | CRAOETNICO RAMAANESANAL oo
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Clave: K300P2303

Disefiar e implementar el Programa Anual de Capacitaciones y
Asesorias que permita a los Artesanos del estado de Querétaro,

Eregasit; la preservacién de sus técnicas, mejorando la calidad y disefio de
sus Artesanias.

1. ElSupervisor de Vinculacion Artesanal sera el responsable de
elaborar el Programa Anual de Capacitaciones y Asesorias,
basado en un diagnéstico de las necesidades de cada
comunidad, partiendo de la informacioén que arroja el Censo,
y que debera contener:

- Cronograma de actividades;
- Tiempo de ejecucion;

- Objetivos; y

- Metas a cumplir.

2. Las capacitaciones y asesorias se pueden otorgar a
Artesanos independientes, talleres, organizaciones y
empresas artesanales.

3. Los capacitadores que se contraten deberan estar dados de
alta en el SAT y deberan presentar una cotizacion donde
incluyan:

- Alcance de los servicios de la capacitacion o asesoria;
- Honorarios;
- Tiempo de ejecucion;
Politicas de - Materia prima requerida; y
Operacion: = Viaticos.
NOTA:

En caso de contratarse a un Artesano como capacitador, este
debe dominar una técnica artesanal y estar dado de alta en el
Registro.

4. Se impartiran las capacitaciones y asesorias con un minimo
de 10 Artesanos como participantes.

5. Es responsabilidad del Supervisor de Vinculacion Artesanal
realizar las actividades de capacitacion y asesorias,
impulsando la participacion de los Artesanos del estado de
Querétaro.

6. El Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el encargado de
coordinar y vigilar la promocion y difusion de las
capacitaciones y asesorias a los Artesanos del estado de
Querétaro.

7. El Supervisor de Vinculacién Artesanal coordinara la
ejecucion de las capacitaciones y asesorias, elaborando un
informe al finalizarlas.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

Clave: K300P2303
. 8. El Supervisor de Vinculacion Artesanal realizaréd un monitoreo
Politicas de a partir de los tres meses siguientes a la fecha en que se haya
Operacion: finalizado la capacitacion o asesoria para determinar su
impacto.
Responsable(s): El Supervisor de Vinculacién Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General y Contador.

Censo y Registro Estatal de Artesanos.
Diagnéstico de necesidades de capacitacion a los Artesanos que
arroja el Censo.

Elementos de
Entrada

Elementos de Salida | Ejecucion del Programa Anual de Capacitacion y Asesoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL

ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO Programa Anual
Supervisor de c 'tde'
Vinculacion | 1 | Elabora el Programa Anual de Capacitaciones y | ~apacitacionesy
Artesanal Asesorias con base al Presupuesto y al Asesorias
: 5 i : : (Documento de libre
diagnéstico de necesidades de cada comunidad. i
redaccion)
Supervisor de Envia al Director General el Programa Anual de
vaneulacion 2 Capacitaciones y Asesorias para su aprobacion NeR
Artesanal P y P P ’
Recibe y revisa el Programa Anual de
Capacitaciones y Asesorias
¢ Autoriza?
Director 3 N/A
General Si, solicita al Supervisor de Vinculacion
Artesanal su ejecucién, haciéndolo del
conocimiento del Contador. Continuar paso 4.
No, solicita modificaciones. Regresar paso 1.
. Recaba la informacién necesaria para realizar la Propuesta de
s\llji’r’::rl},::;,)igge 4 | Propuesta de Capacitadores para la ejecucion | - Capacitadores
Aitesanal del Programa Anual de Capacitacion Yy | (Documento de libre
Asesorias. redaccion)
Supervisor de Presenta al Director General para su aprobacion
Vinculacion 5 |la Propuesta de Capacitadores incluyendo su N/A
Artesanal plan de trabajo y la cotizacion correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL

ESTADO DE QUERETARO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Artesanal su Plan de Trabajo.

Responsable | No. Actividad Documento
Revisa la Propuesta de Capacitadores con la
informacioén proporcionada por el Supervisor
de Vinculacion Artesanal.
Director 6 ¢Valida? N/A
General Si, autoriza la contratacibn de los
capacitadores. Continuar paso 7.
No, solicita modificaciones a la propuesta de
capacitadores. Regresar paso 5.
Entrega la cotizacion autorizada de los
capacitadores al Contador para que realice
Supervisor de los tramites correspondientes para su
Vinculacion 7 | contratacion. N/A
Artesanal Ver Procedimiento para las Adquisiciones de
Bienes o Servicios de la Casa Queretana de
las Artesanias.
Supervisor de Solicita copia del contrato del capacitador al
Vinculacion 8 | Contador una vez realizada la contratacion, N/A
Artesanal para su archivo.
Supervisor de Cita al capacitador para coordinar la logistica Plan de trabajo del
Vinculacion 9 | de la capacitacion o asesoria de acuerdo con

Capacitador

Supervisor de
Vinculacion 10
Artesanal

Hace entrega al capacitador de los formatos
que deberan llenar los Artesanos asistentes.

Formato de Lista de
Asistencia a
Capacitacién o
Asesoria

Formato de Recibo de
Materiales para
Artesanos para
Capacitacién o

Asesoria
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Solicita al Contador la compra de los insumos

requeridos por el capacitador.
Supervisor de q P P

Vinculacion 11 N/A
Artesanal Ver Procedimiento para las Adquisiciones de

Bienes o Servicios de la Casa Queretana de las
Artesanias.

Hace entrega de los insumos al capacitador.

¢Se adquieren todos los insumos?

Supervisor de
Vinculacion 12 | Si, continuar paso 14. N/A

Artesanal
No, contacta al capacitador para solicitar
nombre de material sustituto del que no se
encontré. Continuar paso 13.

Indica al Supervisor de Vinculacion Artesanal el
Capacitador 13 | nombre de los materiales que podrian sustituir N/A
los que no se encontraron.

Recibe los insumos para la capacitacion o Entrega de
civacitader | 12 asesoria solicitados y firma de recibido en el Matengles a
P formato de Entrega de Materiales al| _Capacitador
Capacitador. (Documentg ’de libre
redaccion)
Realiza la promocion de las capacitaciones o
Supervisor de asesorias a los Artesanos, por medios
Vinculacion 15 | electronicos y por via telefonica, para su N/A
Artesanal participacion, indicando fecha y hora, creando la

lista de participantes.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL

ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad

Documento

Imparte la capacitacion o asesoria conforme al
Plan de Trabajo.

NOTA:
a. Entrega insumos a los Artesanos,
recabando la firma en el formato de
Recibo de Materiales para Artesanos.

Capacitador 16

Formato de Recibo
de Materiales para
Artesanos para
Capacitacién o
Asesoria

Formato de Lista
de Asistencia a
Capacitacién o

capacitacion o asesoria para la elaboracién de
los reconocimientos correspondientes.

b. Realiza pase de Lista de Asistencia Asesoria
diaria.
Asisten a la capacitacion o asesoria, registrando
Artesanos | 17 o b s g N/A
su asistencia diariamente.
Siiceiissids Supervisa la capacitacion o asesoria realizando
P i visitas esporadicas a la comunidad para verificar
Vinculacion 18 . . N/A
los avances, debiendo tomar fotografias que
Artesanal S : i
serviran como constancia de su realizacioén.
Informa al Supervisor de Vinculaciéon Artesanal
. de los Artesanos ue concluyeron la
Capacitador 19 q y N/A

Elabora los Reconocimientos con el listado de

Supervisor de los Artesanos que concluyeron la capacitacion o

Vinculacion 20 . . Reconocimientos
asesoria y entrega al Director General para su
Artesanal E
firma.
Director Firma los Reconocimientos y los remite al
21 : < i N/A
General Supervisor de Vinculaciéon Artesanal.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL

ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Informa al Director General de la fecha de
ceremonia de clausura de la capacitacién o
asesoria.
Supervisor de
Vinculacion 22 NOTA: N/A
Artesanal o .
Conforme a las indicaciones del Director
General, se podréa invitar a las autoridades
municipales, para el cierre de la capacitacion.
Preside el evento de clausura de capacitacion o
asesoria entregando los reconocimientos a los
Artesanos.
Director 23 NOTA: N/A
General En caso de que por la agenda del Director
General, éste no pueda presidir el evento de
clausura de la capacitacion o asesoria, el
Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el
encargado de presidir el evento.
Formato de
Reporte de
Capacitador | 24 Elabora gl Fp’rmato de Rgporte de Resultados de T —
la capacitacién o asesoria. Gy
capacitacién o
asesoria
Supervisor de ; ; ;
Vinculacion 25 (I:?aec:;i,ador?wsa y valida el reporte del N/A
Artesanal P )
Supervisor de Notifica al Contador que concluyd Ila
Vinculacion 26 | capacitacion y que el capacitador le enviara la N/A
Artesanal factura para el pago de su servicio.
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Informa al capacitador que entregue la factura
correspondiente mediante correo electrénico al

Supervisor de Contador.
Vinculacion 27 N/A
Artesanal NOTA:

Solicita al capacitador que le marque copia en el
correo electronico.

Entrega la factura al Contador con copia al

Capacitador | 28 ) - - N/A
P Supervisor de Vinculacion Artesanal.
Recibe la factura y procede a realizar el pago.
Contador 29 | Ver Procedimiento para las Adquisiciones de N/A
Bienes o Servicios de la Casa Queretana de las
Artesanias.

Presenta al Director General el Informe Final de
Capacitacion o Asesoria que debera incluir | Informe Final de

Supervisor de como minimo: Capacitacion o
Vinculacion 30 - Informe del capacitador; Asesoria
Artesanal - Fotografias; y (Documento de libre
- Lista de Asistencia firmada por los redaccién)

participantes

Debera realizar una visita para monitorear a los
Artesanos y determinar el impacto de la

Supervisor de capacitacion o asesoria.
Vinculaciéon 31 N/A
Artesanal NOTA:

La visita se llevara a cabo a partir de los tres
meses siguientes a la capacitacion o asesoria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

(1. Elabora Programa

Anual de @

Capacitaciones y
Asesorias

DIRECTOR GENERAL

Programa Anual de
Capacitaciones y
Asesorias

3. Recibe y revisa el
Programa Anual de
Capacitaciones y
Asesorias

2. Envia al Director
General el Programaj————— |
para su aprobacion
N———

R P Solicita
@ ’ o
|
Si

Solicita al Supervisor de
Vinculacién Artesanal su

(A Recaba la informacion
necesaria para realizar

la propuesta de ejecucion y notificacién al

capacitadores Contador
Propuesta de
apacitadores

5. Presenta al Director

General propuesta de

Y Capacitadores
plan de trabajo y

cofizaciones

7. Entrega la cotizacion z
autorizada de Atostrala
& alC contratacién de los
pera su o i6n capacitadores
. J/ 5 para las]
Adquisiciones de Bienes o
[Servicios de la Casa Queretana)
de las Artesanias

8 Solicita copia del
del i
al Contador

Solicita
o modificaciones a ia o
propuesta

9. Cita al capacitador
para coordinar la
logistica de la
lcapacitacién o acsosoria

Plan de trabajo
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SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

CAPACITADOR

ARTESANOS

DIRECTOR GENERAL

10. Hace Entrega al
Capacitador de los

que
%

llenar ) Lista de s
Capacitacion o Asesoria|
Recibo de Materiales para
Astesuinos |

11. Sokcita al Contador

Proosdimiento pars Ins|
‘Adquisiciones de Bienes o|

Servicios de la Casa|
Queretune de lus Artesanias|

12. Hace entrega de
los insumos al
capacitador

13. Indica el nombre’
de los matenales
que podrian sustituir
los que no
encontraron

14. Recibe los

parala

5. Realiza la promocion)
de las capacitaciones o

’L capacitacién o

Entrega de|
a

asesor(as a los

Arlesanos

16. Imparte la
capacitacion o

18. Supervisa la
capacitacion o

Capacitador

17 Asistenala
itacion o

asesorias conforme
al plan de trabajo

asesorias

sesorias realizando|
visitas esporddicas

9. Informa al Supervisor)

de los Artesanos que
concluyeron

20. Elabora
imi con ol

listado de que
concluyeron

[Reconocimientos

22 Informa al Director
General la fecha de la

21. Firma los
reconocimientos

ceremonia de clausura
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR GENERAL

SUPERVISOR DE VINCULACION

CAPACITADOR ARTESANAL

CONTADOR

23. Preside el evento de
clausura de

4. Elabora el report

der Ktados de la 25. Recibe, revisay

5 o
y entrega
reconocimientos

capac'naci'én [ vahg:;rc?‘m del
asesoria l
Reporte de Resultados
de la Capacitacion o
Asesoria

26. Notifica al
Contador que

concluyé la
Capacitacion

27. Informa al
Capacitador que
entregue la factura al
(Contador para su pag

8. Entrega la factura
al Contador con

copia al Supervisor

de Vinculacion

30. Presenta al Director’
General el Informe Final

de Capacitacién o
Asesoria

—

Informe Final de
Capacitacion o

31. Debera realizar una
visita para monitorear a los
Artesanos y determinar

impacto de la capacitacion

29. Recibe la factura
rLy procede a realizar

el pago

Procedimiento para las
hdquisiciones de Bienes o
Seryicios de la Casa
Queretana de las
Art as
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
azode Destino Final
conservacion (anos)
Cadigo/ Nombre del Responsable .
3 Ubicacion
Clave registro (Puesto)
Archivo de Archivo de Archivo Baja
Tramite | Concentracion | Histérico | Documental
Programa Anual Carpeta en
de Capacitacién | Supervisor de oficina del
N/A y Asesorias Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
(Documento de libre Artesanal Vinculacion
redaccion) Artesanal
Supervisor de Carpeta en
Fiopuestade Vinculacién oficina del
N/A Capacitadores Artesanal Supervisorde | 1 afio 1 afio X
(Docuergentq'(je libre Vinculacion
Pedaceion) Artesanal
Supervisor de Carpeta en
Formato de Plan |  Vinculacién oficina del
K300F2403 de trabajo del Artesanal Supervisor de 1 afio 1 afio X
capacitador Vinculacién
Artesanal
Entrega de Supervisor de Carpeta en
Materiales a Vinculacion oficina del
N/A Capacitador Artesanal Supervisor de 1 afio 1 afio X
(Documento de libre Vinculacion
redaccion) Artesanal
Formato de Lista | Supervisor de Carpeta en
: : Vinculacion oficina del
de Asistencia a : " "
K300F2503 c itacis Artesanal Supervisor de 1 afio 1 afio X
apact acton o Vinculacion
Asesoria Arisanal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
PIazc_>’de = Destino Final
Codigo/ Nombre del Responsable . conservacion (anos)
N Ubicacion
Clave registro (Puesto) - - - -
Archivo de Archivo de Archivo Baja
Tramite Concentracion | Historico | Documental
Formato de Supervisor de Carpeta en
< Vinculacion oficina del
K300F2603 sef'b." Ide Artesanal | Supervisorde | 1 afio 1 afio x
arenaes Vinculacion
(para artesanos) Artesanal
Reconocimientos | Supervisor de | Carpeta en
carestssters Vinculacién oficina del
de participacion a
N/A Cg acitzcién & Artesanal Supervisor de 1 afio 1 afio X
P i Vinculacién
Asesoria Artesanal
Formato de Supervisor de Carpeta en
Reporte de Vinculacion oficina del
K300F2703 | Resultadosdela | Artesanal ScPeN"S?f,de 1 afio 1 afio x
N inculacién
capacitacion o
» . Artesanal
asesoria
Informe Final de | Supervisor de Carpeta en
Capacitacion o Vinculaciéon oficina del
N/A Asesoria Artesanal Supervisor de 1 afio 1 afio X
(Documento de libre Vinculacién
redaccion) Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL
ESTADO DE QUERETARO

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se amplia el nombre del procedimiento para incluir el concepto de asesorias que
igualmente se llevan a cabo por la Casa.

Se actualiza la descripcion de actividades del procedimiento.

3 El Formato “Lista de Entrega de Materiales” se simplifica a “Recibo de Materiales”.
Se agregan las secciones de: Control de la Informaciéon Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se modifica el diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CAPACITACION Y
ASESORIA A LOS ARTESANOS DEL ESTADO DE QUERETARO

Formato de Plan de Trabajo del Capacitador. K300F2403

PLAN DE TRABAJO DEL
CAPACITADOR

Dutos de la capecttacién
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Formato de Lista de Asistencia a Capacitacion o Asesoria. K300F2503

LISTA DE ASISTENCIA A

CAPACITACION O ASESORIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
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CLAVE: K300MP03
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Clave: K300F2503

Revisién:

Teléfono/ Celular

Firma del Artesano

10
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Formato Recibo de Materiales para Artesanos. K300F2603

Kma ey
Chava:

RECIBO DE MATERIALES PARA ARTESAMNOS

Santiago de Ouerétaro, Oro., fecha

Recizimas de la Casa Queretana da az Artesanias a2l siguiente matenial para llevar 3 cabo la capacitacidn

Cantidad | Uridad Descripcian
[#]
Mombee Firma Nombre Firma
|
]
ENTREGA
Mombre y Firma

pouis
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A YA

75X CASA
vs7~ QUERETANA
N oews ARTESANIAS

Otorga el presente

RECONOCIMIENTO A

(NOMBRE DEL RECONOCIDO)

Por haber participado como enel:

(CAPACITACION, CONCURSO, PROGRAMA ETC)

iy
&

b,
;8

B

v

e
o
-‘3‘

" Eﬁguﬁi
il

-
ﬁ»‘:ﬁ‘"‘

Ni'

Gabrilh Prieto Moros
TORA DE LA CASA
QULRLIANA DE LAS ARTESANIAS

Fecha y Lugar.

NIZNIZNINININININININININININININININININININININY

Qq.te.fﬁ.rm [, Gieweanc CONTIGO
ey T

ININININININININININININININININININININININININ
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Formato de Reporte de Resultados de la capacitacion o asesoria (hoja1). K300F2703

Clave:  E3RF2N2

Reporte de Resultados de la capacitacién o asesorla

Para llenado del Supervisor de VinculaciGin Artesanal

iFar qua?

iﬂtﬂl
ﬁg|
anm|
ﬂgl
mr.|
ﬂg|
ﬂ}ﬂ|
ag'
ﬂg|
#m|
wg|

&

‘ircd o an Adoaes
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Formato de Reporte de Resultados de la capacitacion o asesoria (hoja2). K300F2703

Reporte de Resultados de la capacitacién o asesoria

NOMBRE Y FIRMA
Supervisor(a) de Vinculacién

Casa Querstana de las

[2072 [30 [35 [ 40
[% |% |% |% |

5 (&0 |70 | 75 | 80 | +%0
[% |% |%|%

NOMBRE Y FIRMA

Supervisor(a) de

Casa Queretana de las
Astesanias

Clove: QX202

L

%

NOMBRE Y FIRMA
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Clave: K300P2403
Disefiar e implementar Proyectos Productivos cuya finalidad sea el
Propésito: mejoramiento econémico y social de los Artesanos y su entorno
familiar.

1. Los Proyectos Productivos se podran otorgar a Artesanos
independientes, talleres o empresas artesanales.

2. Los Artesanos interesados en acceder a los Proyectos
Productivos deberan estar censados e inscritos en el Registro.

3. Los Proyectos Productivos podran gestionarse de dos maneras:
- Externa: a través de la contratacion de un prestador de

servicios.
- Interna: por el personal de la Casa.

4. Cuando se lleven a cabo de manera interna, el Supervisor de
Vinculacién Artesanal seré el encargado de proponer los disefios
de las Artesanias que se elaborardn en cada Proyecto
Productivo.

5. Los Artesanos participantes en los Proyectos Productivos
deberan cumplir con las especificaciones requeridas para cada
proyecto, con la calidad necesaria y los tiempos de entrega
requeridos por la Casa.

6. ElI Supervisor de Vinculacion Artesanal asistira a las
comunidades para la entrega de la materia prima y la recoleccion
de productos terminados, acciones que deberén ser sustentadas
mediante los formatos correspondientes.

7. La mano de obra de los Artesanos sera pagada de conformidad
con el tabulador vigente, y se hard mediante transferencia
bancaria, cheque o a través de otros medios electrénicos de
pago, segun lo determine la Casa. Para el caso de que la
Artesania resultante del Proyecto Productivo, no esté
contemplada en el tabulador vigente, se acordara con cada
Artesano los costos de su mano de obra.

8. El Consejo General autorizara el tabulador para el pago de mano
de obra a los Artesanos, mismo que debera ser revisado y
actualizado anualmente.

9. El Supervisor de Vinculacion Artesanal notificara al Contador el
inventario de Artesanias resultantes de los Proyectos Productivos
para su ingreso en el Almacén y su posterior distribuciéon en los
diferentes Puntos de Venta de la Casa.

10. El Supervisor de Comercializacion sera el encargado de asignar
el precio de venta a las Artesanias resultantes de los Proyectos
Productivos.

Politicas de
Operacion:




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52161

ININ

A4 C/[\JSE/;ETANA CLAVE: K300MP03
M MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA ApraCin: R
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS e

Pagina: 293

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

Clave: K300P2403

Responsable(s): | Supervisor de Vinculacion Artesanal.

Areas Director General, Consejo General, Contador, Supervisor de
Involucradas: Comercializacion.

Elementos de | Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Casa.
Entrada Diagnéstico de necesidades de capacitacion que arroja el Censo.

Elementos de

Salida Implementacioén del Programa Anual de Proyectos Productivos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

INICIO

Elabora el Programa Anual de Proyectos
Productivos con base al presupuesto y al
diagnéstico de necesidades de cada

comunidad arrojado por el Censo. Programa Anual

Supervisor de de Proyectos
Vinculacion 1 NOTA: Productivos
Artesanal ) . - (Documento de Libre
El programa debera especificar la forma R -
) edaccion)
en la que se efectuara:
- Externa mediante la contratacion
de un prestador de servicio.
- Interna por el personal de la
Casa.
Supervisor de Envia el Programa Anual de Proyectos
Vinculacion 2 | Productivos al Director General para su N/A
Artesanal autorizacion.
Revisa el Programa Anual de Proyectos
Productivos
¢Autoriza?
Director General 3 Si, solicita al Supervisor de Vinculacién RU&

Artesanal que ejecute el programa.
Continuar paso 4.

No, realiza observaciones y solicita
modificaciones. Regresar paso 1.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Identifica en el Programa Anual de
Proyectos Productivos si la realizacion
sera por un prestador de servicio (externo)
o por el personal de la casa (interno).
Supervisor de
Vinculacion 4 | ¢Proyecto Productivo externo? N/A
Artesanal

Si, continuar paso 5.

No, el Proyecto Productivo es interno,
Continuar paso 9.

Propuesta de

Elabora la Propuesta de Prestadores de
Prestadores de

Supervisor de Servicio para desarrollar los Proyectos

Vinculacion 5 Productivos, incluyendo el plan de trabajo Servicio
Artesanal o (Documento de Libre
y cotizacion. Redaccién)
Supervisor de Envia la Propuesta de Prestadores de
Vinculacion 6 | Servicio al Director General para su N/A
Artesanal autorizacion.
Revisa la propuesta de los prestadores de
servicio.
¢\Valida la propuesta?
Director General 7 | Si, selecciona al prestador del servicio y N/A
autoriza su contratacion. Continuar paso
8.

No, solicita modificaciones, Regresar
paso 5.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento

Envia la cotizacion y datos del prestador de
servicio autorizado al Contador para realizar el

Supervisor de tramite de su contratacion.
Vinculacion 8 N/A
Artesanal Ver Procedimiento para las Adquisiciones de
Bienes o Servicios de la Casa Queretana de las
Artesanias.
Supervisor de Solicita cotizaciones de los insumos necesarios | Cofizaciones
Vinculacién 9 | a diferentes proveedores para la realizacion de | 9€ Insumos
Artesanal los Proyectos Productivos. L(_D°°“me”‘°_‘?e
ibre Redaccion)

Supervisor de Envia al Director General las Cotizaciones de

Vinculacién 10 o N/A
Insumos para su autorizacion.

Artesanal
Revisa las cotizaciones de los proveedores de
insumos.
¢Autoriza la compra?
Director Si, solicita al Supervisor de Vinculacion
11 . N/A
General Artesanal proceder con la compra. Continuar
paso 12.
No, solicita la busqueda de nuevos proveedores.
Regresar paso 9.
Supervisor de Solicita al Contador realizar la compra de los
Vinculacion 12 |insumos de acuerdo con la cotizacién N/A
Artesanal autorizada.
Recibe la solicitud y procede a realizar la compra
de los insumos.
Contador 13 | Ver Procedimiento para las Adquisiciones de N/A

Bienes o Servicios de la casa Queretana de las
Artesanias.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Supervisor de Recibe los insumos en fisico para los Proyectos N/A
Vinculacion 14 .
Artasanal Productivos.
Solicita al Contador viaticos para la distribucion
Supervisor de de los insumos en las comunidades.
Vinculacion 15 N/A
Artesanal Ver Procedimiento para la Autorizacion y
Comprobacion de Viaticos.
Supervisor de Convoca de manera directa a los Artesanos para
Vinculacion 16 |la entrega de insumos por medio de medios N/A
Artesanal electronicos y via telefonica.
Asisten el dia y en la hora indicada por el
Supervisor de Vinculacién Artesanal para recibir
los insumos mediante el formato Recibo de | Formato de
Materiales para Artesanos y conocer las| Recibode
especificaciones del pedido. Materiales
Artesanos 17 pald
NOTA: Artesanos
Deberan firmar el Formato de Hoja Pedido donde
se sefialan las especificaciones de disefio, colory | Formato de
medidas solicitadas para elaborar las Artesanias, | Hoja Pedido
asi como los tiempos de entrega y las cantidades
requeridas.
Una vez transcurrido el tiempo de entrega
acordado, regresa a las comunidades a recoger
las Artesanias .soI|C|tadas,. revisando que Eofifiato de
Su'perviso'r' de cumplan con la calidad requerida por la Casa. Hoja de
Vinculacion 18 Pedido
Artesanal NOTA:
Debera firmar como acuse de recepciéon de las
Artesanias en el Formato de Hoja Pedido,
entregando una copia de la misma al Artesano.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Entrega las Artesanias terminadas y recibe | Formato de
Artesano 19 | una copia del Formato de Hoja de Pedido Hoja de
como acuse de entrega de las Artesanias. Pedido
Elabora el Inventario de Artesanias resultantes | Inventario de
Sy o o de los Proyectos Productivos, que debera| Artesanias
pervisor de contener: resultantes
Vinculacién 20
Artesanal - Nombre del Artesano; de los
- Cantidad de Artesanias recibidas; y Proyectos
- Costos de mano de obra. Productivos
. Entrega al Contador el Inventario de las
Supervisor de Artesanias resultantes de los Proyectos
Vinculacion 21 ; N/A
Altasansl Productivos, para que se proceda con el pago
de acuerdo con el tabulador vigente.
Coritadir 2 Proc_:e_de a hacer el pago a log Artesanos N/A
participantes del Proyecto Productivo.
Entrega al Supervisor de Comercializacion las
Supervisor de Artesanias derivadas del Proyecto Productivo
Vinculacion 23 |asi como el Inventario de Artesanias N/A
Artesanal resultantes de los Proyectos Productivos para
que pueda fijar los precios.
Inventario de
Recibe las Artesanias y fija los precios en | Artesanias
Supervisor de coordinacién con el Director General en el | resultantes
i L 24 . ;
Comercializacion formato de Inventario de Artesanias de los
resultantes de los Proyectos Productivos. Proyectos
Productivos
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Inventario de
Solicita al Auxiliar Administrativo dar de altaen | Artesanias
Supervisor de el Sistema Informatico de la Casa las| resultantes
g i w 25 ;
Comercializacion Artesanias resultantes de los Proyectos de los
Productivos. Proyectos
Productivos
Ingresa las Artesanias adquiridas del Proyecto
Productivo en el Sistema Informatico de la
. Casa, dandoles el tratamiento de Artesanias
Auxiliar 26 | propiedad de la Casa. N/A
Administrativo
Ver Procedimiento para el Abastecimiento y
Distribucion de las Artesanias en los Puntos de
Venta de la Casa.
Reporte de
Resultados
Supervisor de Elabora el Reporte del Proyecto Productivo | de Proyectos
Vinculacion 27 | con los resultados obtenidos en la comunidad | Productivos
Artesanal y lo entrega al Director General. Archiva copia. | (Documento de
Libre
Redaccion)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL

DIRECTOR GENERAL

1. Elabora el Programa
Anual de Proyectos

Programa Anual de

2. Envia Programa
Anual de Proyectos
Productivos al Director
General

3. Revisa el
Programa Anual de
Proyectos
Productivos

Realiza
observaciones y
solicita
modificaciones

¢Autoriza?

G

Pide al Supervisor de)
inculacién Artesanal
que ejecute el
programa

4. Identifica en el
programa si son
externos o internos

puesta
es de

servicio Propuesta de
es de|

I\/Sw

5. Elabora pro
de pr

6. Envia la propuesta

7. Revisala
propuesta de los

de los pi es al
Director General

8. Envia la cotizacion
y datos del prestador

prestadores de
servicio

Solicita
modificaciones

de servicios al
Contador

J

o para la:
Adquisiciones de bienes
servicios de la Cas:
Queretana de las Artesania:

a al
|prestador de servicio
y autoriza su
contratacién
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL | DIRECTOR GENERAL CONTADOR

9. Solicita
cotizaciones de los
insumos

Cotizaciones

10. Envia al Director
General las cotizaciones d
los insumos para su
autorizacién

11. Revisa las
cotizaciones de los
proveedores

Solicita la busqueda
de nuevos
proveedores

¢Autoriza la
compra?

P

Si

12. Solicita al
Contador realizar la
compra de los
insumos

olicita al Superviso
de Vinculacion
proceder con la

compra

13. Recibe la

solicitud y pi de a
’Lrealizar la compra

14. Recibe los
insumos para los
Proyectos
Productivos

15. Solicita al
Contador vidticos
para la distribucién
delosinsumos ),

para la Autorizacion v
Comprobacion de}
Viaticos]

16. Convoca de
manera directa a los
Artesanos para la
entrega de insumos
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO SUPERVISORTE VCULACION CONTADOR SUPERVISOR DE COMERCIALIZACION|  AUXILIAR ADMINISTRATIVO

18 Regresa alas
comunidades a
recoger las
artesanias

17.Asiste el diay
hora indicada para
recibir los Insumos

[

Recibo de materales) Hoia Pedido

19. Enfrega las

| ferminadas
Hoja Pedido

20. Elzbora inventario
de lzs Arlesanias
Resultantes de los

Proyectos Pri

Inventario def

Resuttantes de los]
Proyectos Productivos

21. Entrega al Contador’!

Inventario de las 22.Procede hacer el
Artesanias de los Ppago a les Arlesanos
Proyectos Productivos,

23 Entrega ol
Supervisor de .o
Comercalizacion las
Artesanias

24, Recibe las
rtesanias y fjalos
f "

Ihvantario de|

de los Proyectos
Productves|

25. Soicila al Auxdiar
Adminsstrativo aita en
Sistema Informatico de
las Artzsanias de los
Proyectos Produciives.

Inventarn ce|

26. Ingresa las Artesanias|
del Proyecto Produciivo en|
el Sistema Informatico

de los Proyectos|
Productives

de \enta de la Cssa

27 Hlabora el Reporte
do do

Proycctos Produciivos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz<.>'de = Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del | Responsable e
. Ubicacion
Clave registro (Puesto) Archive
Archivo de Archivo Baja
de . s
S Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Feograma Carpeta en la
Anual de . .
P Supervisor de oficina del
N/A royec.tos Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Productivos Artesanal Vinculacién
(Documento de Artesanal
Libre Redaccion)
Formato de | Supervisor de | Carpetaenla
Recibo de Vinculacién oficina del
K300F2603 | Materiales Artesanal | Supervisorde | 1 57q 1 afio X
Vinculacién
para Artesanal
Artesanos
Reporte de Supervisor de | Carpetaenla
Resultados Vinculacién oficina del
Artesanal Supervisor de
N/A de Proyepto ViF:'acuIacic')n 1 afio 1 afio X
Productivo At I
(Documento de esana
Libre Redaccion)
Propuesta de | Supervisor de | Carpetaenla
Prestadores Vinculacién oficina del
N/A de Servicio Artesanal Supervisor de | 1 afio 1 afio X
(Documento de Vinculacién
Libre Redaccion) Artesanal
Supervisor de | Carpetaenla
Formato de Vinculacién oficina del
K300F1203 Hoja de Artesanal Supervisor de | 1 afio 1 afio X
pedido Vinculacion
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS PRODUCTIVOS
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Pl d . .
azc.)’ o - Destino Final
conservacion (anos)
Codigo | Nombre del | Responsable L
IClave registro (Puesto) Ubicacion Archivo
de Archivo de Archivo Baja
. Concentracion | Histérico [ Documental
Tramite
Inventario Supervisor de | Carpeta en la
de Vinculacion oficina del
Artesanias Artesanal Supervisor de
N/A resultantes Vinculacion 1 afio 1 afio X
de los Artesanal
proyectos
productivos

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

Se modifica la actividad para fijar los costos de las Artesanias, antes era realizado
por el Supervisor de Vinculacion Artesanal y en la actualizacién se indica que sera el
Supervisor de Comercializacion.

Se incluye el Programa Anual de Proyectos Productivos.

3 El alcance del procedimiento se amplia a cualquier técnica artesanal.

Se adecua la forma de pago a los Artesanos.

Se agregan las secciones de: Control de la Informaciéon Documentada, Control de
Cambios, Elementos de Entrada y Elementos de Salida al procedimiento.

Se actualiza el procedimiento en su diagrama de flujo.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS

Inventario de Artesanias resultantes de los proyectos productivos

NN Clave: NA
O OERETA INVENTARIO DE ARTESANIAS RESULTANTES DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

n s ARTESANIAS

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA 'NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
SUPERVISOR(A) DE CONTADOR(A) SUPERVISOR(A) DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
VINCULACION ARTESANAL COMERCIALIZACION (ALMACEN)
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE
ARTE POPULAR

Clave: K300P2503
Incentivar la creatividad de los Artesanos queretanos, a través de
Proposito: la participacion en concursos de arte popular, que promuevan

piezas Unicas por su originalidad, disefio y calidad.

1. Los Artesanos interesados en participar en los concursos
deberén estar inscritos en el Censo y en el Registro Estatal.

2. Los concursos de arte popular podréan llevarse a cabo en
colaboracion con los municipios del estado de Querétaro, o bien,
con entidades municipales, estatales o nacionales.

NOTA:
En el caso de los concursos municipales y estatales, la Casa,
a través del Supervisor de Vinculacién Artesanal sera el
encargado de elaborar el contenido de las convocatorias y se
apoyara de las presidencias municipales.
3. Se podran realizar concursos estatales o nacionales con la
participacion de FONART, en este caso la Casa dara
cumplimiento a las reglas del concurso estipuladas por FONART.
4. El plazo minimo para la inscripcion de piezas artesanales sera
de 15 dias habiles posteriores a la publicacion de la convocatoria.
Politicas de 5. La Casa sera el principal centro de acopio de las piezas
Operacion: artesanales que participaran en los concursos.
6. Las presidencias municipales podran fungir como centros de
acopio y registro de piezas artesanales, llenando los formatos de
registro correspondiente previamente enviados por la Casa.
7. El importe de los premios sera aportado por la Casa.

NOTA:
Los premios también podran ser integrados con recursos
provenientes del Gobierno Municipal, Estatal o Federal de
conformidad con los convenios de colaboracién que se
celebren.
8. El pago a los Artesanos ganadores se realizara mediante
transferencia bancaria, cheque o a través de medios electronicos
de pago, segun lo determine la Casa.
9. El jurado calificador debera conformarse por especialistas de
arte popular mexicano, procurando convocar un numero impar, y
CUyO cargo no sera oneroso.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE
POPULAR

Clave: K300P2503

10. La Casa se reserva el derecho de aplicar la Matriz DAM a las
piezas participantes.

Politicas de 11. La Casa podra determinar el destino final de las piezas
Operacion: participantes en los Concursos que no fueran retiradas después
de 90 dias habiles por los Artesanos.

Responsable(s): Supervisor de Vinculacién Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General y Contador.

Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Casa autorizado.
Toda aquella informacién requerida para elaborar la planeacion
de los concursos.

Elementos de
Entrada

Elementos de Salida | Ejecucion Programa Anual de Concursos.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
; INICIO
Supervisor Programa Anual
de
. .. 1 | Elabora el Programa Anual de Concursos, | d&Concursos
Vinculacion . . . . . (Documento de libre
identificando si los concursos seran a nivel 2R
Artesanal i : redaccién)
municipal, estatal o nacional.
Supervisor y
P Envia la propuesta del Programa Anual de
de )
. . 2 | Concursos al Director General para su N/A
Vinculacion ABFBLACIH
Artesanal P ’
Revisa la propuesta del Programa Anual de
Concursos.
¢Valida?
Director
3 . - . . - < N/A
General Si, notifica y solicita su ejecuciéon. Continuar
paso 4.
No, solicita modificaciones, Regresar al paso
1.
Supervisor . . . i
P de Gestiona los Convenios de Colaboracisn | Convenio de
. - 4 |comespondientes para el desarrollo y| Colaboracion
Vinculacion ; = (Documento de libre
ejecucion del concurso. o
Artesanal redaccién)
Supervisor
de 5 Envia al Director General los Convenios de N/A
Vinculacion Colaboracion para su revision y visto bueno.
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Recibe y revisa los Convenios de
Colaboracion.
¢ Autoriza el Convenio?
Director Si, instruye al Supervisor de Vinculacién
6 ; . N/A
General Artesanal para que los envie a las entidades o
municipios que correspondan para recabar su
firma. Continuar paso 7.
No, solicita las adecuaciones
correspondientes. Regresar paso 4.
Supervisor Convenio de
de 7 Remite el Convenio de Colaboracion a la Colaboracion
Vinculacion entidad o municipio para firma. (Documento de libre
Artesanal redaccion)
Recibe y revisa el Convenio de Colaboracion.
¢ Autoriza el convenio?
Entidad o . - : :
e Si, se procede a su firma y remite el Convenio
Municipiode | 8 2 : N/A
.. de Colaboracién a la Casa ya firmado.
Colaboracion -
Continuar paso 9.
No, notifica a la Casa sus observaciones para
su correccion. Regresar a paso 4.
Supervisor Convenio de
de 9 Recibe el Convenio de Colaboracion firmado Colaboracion
Vinculacion por la entidad o municipio. (Documento de libre
Artesanal redaccién)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Recaba firma del Director General en el
Supervisor Convenio de Colaboracion. Convenio de
de 10 Colaboracioén
Vinculacion NOTA: (Documento de libre
Artesanal Entrega copia del Convenio de Colaboracion redaccién)
con todas las firmas a la Entidad o Municipio.
Elabora el disefio y contenido de la
Convocatoria de Concurso de Arte Popular. )
Supervisor Convocatoria de
de NOTA: Concurso de Arte
Vinculacion | |1 | Cuando el concurso sea a nivel nacional y POPUIT "
Artesanal coordinado por FONART, la Casa debera dar (D°°‘r‘£‘:2tc‘i’énj e
cumplimiento a las reglas del concurso
estipuladas por esa entidad.
Supervisor Convocatoria de
de 1o | Envia al Director General la Convocatoria de Concurso de Arte
Vinculacién Concurso de Arte Popular para su revision. Popular
Artesanal (Documento de libre
redaccion)
Recibe y revisa el disefio y contenido de la
Convocatoria de Concurso de Arte Popular.
¢ Autoriza la convocatoria?
. Si, solicita al Supervisor de Vinculacion
Director -
P 13 | Artesanal proceder con la difusion de la N/A
Convocatoria de Concurso de Arte Popular.
Continuar paso 14.
No, solicita cambios conforme sus
observaciones. Regresar paso 11.
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QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
— Realiza la difusion de la Convocatoria de
pde Concurso de Arte Popular en las oficinas de la
: 27 14 | Casa, Puntos de Venta, medios electronicos, N/A
Vinculacion : ; : ;
redes sociales y medios digitales y a través de
Artesanal ;i . -
las presidencias municipales.
Supervisor Envia el formato de Registro de participantes Fomato de
- g Registro de
de al Concurso de Arte Popular a la presidencia 2
. L 15 - . participantes y
Vinculacion municipal para el registro de los Artesanos y
Artesanal sus piezas artesanales ganqdares &
’ Concurso de Arte
Popular
Formato de
Registro de
participantes y
Acude a la instancia correspondiente para el ganadores al
registro de sus piezas artesanales al concurso | Concurso de Arte
en las fechas establecidas, entregando: Popular
Rrisasno - Orlg_lqal y Copia del Registro de
Participante 16 participantes y ganadores al Concurso INE
P de Arte Popular debidamente firmado;
- Original y Copia del INE; CURP
- Copia de CURP;
- Fotografia impresa de la pieza; y Fotografia
- Fotografia digital. impresa de la
pieza

Fotografia digital
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE
POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Registran las piezas integrando Ila
documentacion del Artesano.
NOTA. Formato de
a. El centro de acopio establecido Registro de
Coiitie. ds r.esg.uardara las ple.zas.he.zjsta que | participantes y
: 17 finalice el plazo de inscripcién de la ganadores al
Acopio :
convocatoria. Concurso de Arte
b. En el caso de las presidencias Popular
municipales  establecidas = como
centros de acopio deberan trasladar
las piezas hasta las oficinas de la
Casa.
Supervisor
de Recibe y revisa que las piezas participantes se
> iz 18 N/A
Vinculacion entreguen en buen estado.
Artesanal
Descarga en archivo digital la informacion del
formato de Registro de participantes al
: Concursos de Arte Popular para su control e
Supervisor . £ -
integra la documentacion correspondiente.
de
Vinculacion 13 hiA
Artesanal NOTA
Si existe un faltante en la documentacién
requerida se solicita al Artesano para
subsanarlo.
SUPZZ'SN Entrega al Director General la propuesta de
: 5 20 |las personas que integrarén el jurado N/A
Vinculacion -
calificador.
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE
POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Revisa y evalla la propuesta de jurado.
¢Valida la propuesta?
. Si, solicita al Supervisor de Vinculacién
Director . s
21 | Artesanal elaborar los Oficios de Invitacion N/A
General . .
correspondientes. Continuar paso 22.
No, solicita adecuaciones. Regresar paso
20.
Supervisor Elabora y entrega los Oficios de Invitacion | Oficio de Invitacién al
3o al jurado. Jurado del Concurso
. .. 22 | NOTA: de Arte Popular
V:;(t:ulacu:n Los Oficios de Invitacién deberan estar firmados (Documento de libre
esana por la Direccién General. redaccion)
Miembros del 23 | Confirman su participacion al concurso. N/A
Jurado
Acta de Calificacién
del Concurso de Arte
Supervisor I
P de Elabora el Acta de Calificacion del
. s 24 | Concurso de Arte Popular y registro de Registro de
¥ingulacion anadores articipantes
Artesanal g ’ P P y
ganadores al
Concurso de Arte
Popular
. Acomoda las piezas el dia del concurso,
Supervisor . .
ds conforme a las categorias estipuladas,
: . 25 | colocando los letreros de identificacion en N/A
Vinculacion ;
cada una de ellas para que el jurado pueda
Artesanal i
proceder a la calificacion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Asisten y realizan el recorrido para calificar las
Miembros del 26 piezas participantes, acompafiados del N/A
Jurado Director General y del Supervisor de
Vinculacién Artesanal.
Miombros. del 27 | Seleccionan las piezas ganadoras. N/A
Jurado
Acta de
Calificacion del
Concurso de Arte
Supervisor Levanta el Acta de Calificacién, asi como el Popular
da Registro de Ganadores del Concurso de Arte Reaisti® d
Vinculacion | 28 | Popular e imprime los documentos para la ogisione
& ; firma del jurado, adjuntando copia de la| participantesy
rtesana identificacion de los Artesanos ganadores. ganadores al
Concurso de Arte
Popular
Supervisor ) o
de Organiza el evento de premiacién y elabora
; s 29 | los reconocimientos, recabando la firma del | Reconocimientos
Vinculacion :
Director General.
Artesanal
Supervisor Realiza los Recibos de Premios anexando .
pde copia de identificaciébn del Artesano, para RPeC|b9 de
Vinculacié 30 | recabar la firma de los Artesanos ganadores el femios
RS BRSE dia del evento de premiacion.
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Registro de
participantes y
Supervisor Entrega copia del Registro de Ganadores al ganadores al
de 31 | Contador, proporcionando la informacion | Concurso de Arte
Vinculacion bancaria de cada Artesano ganador y copia de Popular
Artesanal su identificacion.
Supervisor Elabora el formato de Solicitud de Pago por
de 32 cada Artesano ganador, indicando el monto Formato de
Vinculacion del premio y la entrega al Contador para su | Solicitud de Pago
Artesanal gestion.

Recibe y revisa la informacién del Registro de
Participantes y Ganadores al Concurso de
Arte Popular y la Solicitud de Pago.

Contador 33 ¢Es Correcta?

Si, recaba las firmas del Director General.
Continuar paso 34.

No, solicita adecuaciones. Regresar paso 32.

Formato de
Solicitud de Pago

Director

34 Firma las Solicitudes de Pago y entrega al
General

Contador.

Formato de
Solicitud de Pago

Procede al pago conforme a las Solicitudes de
Pago de los Artesanos firmadas el dia del
evento de premiacion.

Contador 35

Formato de
Solicitud de Pago
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30 de diciembre de 2025

POPULAR

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Supervisa el desarrollo del evento de
premiacion y hace entrega de los
s . Reconocimientos y los formatos de Recibo de
upervisor :
Pde Premios a los Artesanos ganadores. Fomatode
: sz 36 Recibo de
Vinculacion NOTA: BreHias
Artesanal a. Recaba firma de recibido.
b. En caso de que el pago se haga a
través de cheque, lo entregaré junto
con el recibo de premio.

Supervisor de Entrega los formatos de Recibo de Premios al Formato de
Vinculacioén 37 | Contador para su archivo. Recibo de
Artesanal Premios

Supervisor de Genera un expediente con toda la
Vinculacion 38 | documentacion del concurso y archiva. N/A
Artesanal
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

DIRECTOR GENERAL

ENTIDAD O MUNICIPIO

1. Flabora el Programa Anual
de Concursos, identificando si
seran
municipales, estatales o

nacionales.
Programa Anua
de Concursos,

Enviala p T

del Programa Anual
de Concursos al
Director General

4. Gestiona los
de

3. Revisa la
propuesta del
programa anual de
concursos

Solicita
modificaciones

Notifica y solicila su

colaboracién
correspondientes
Convenio de|

Colaboracién,

5. Envia al Director
General los
convenios de

colaboracién

7 Remite el
Convenio de

ojocucién

6. Recibe y revisa los.
convenios
decolaboracion

Solicita las
adecuaciones
correspondientes

Instruye al Supervisor de
o

Colaboracion a la

entidad o0 municipio
Convenio de
C

s envie a las
entidades o municipios para
recabar firmas

8 Recibey revisa el
convenio de
colaboracion

Se procede a su
firma y romito
Convenio a la Casa
ya firmado

Notifica a la Casa
Sus observaciones
para su correccion
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL

DIRECTOR GENERAL

ARTESANO PARTICIPANTE

CENTROS DE ACOPIO

N/

. Recibe el
de Colaboracién
firmado

Convonio do

Uﬂ&

10. Recaba firma del
Director General

onvenio do
Colaboracion
Firmado)

11 Elabora el disenio y

onvocatoria de

12. Envia al Director

General la

nvocatoria para su)|
revision

14. Realiza la
difusion de Ia
Convocaloria de

13. Recibe y revisa el
disefio y contenido

de la Convocatoria

&

I.
si

Solicita cambios
conforme sus
observaciones

Solicita al Supervisor do

Concurso de Arte

15. Envia el formato de

proceder con la difusion
de la convocatoria

|16 Acude a Ia Instancia

17. Registran las piezas
" 2

18. Rocibe y roviea que

para cil

registro de sus piezas

las piezas
esién en buen estado

19 Descarga en
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3

DIRECTOR L

)S DEL JURADO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL

v
20. Entrega al Director
General la propuesta de las
personas que integraran ol
jurado

o

22. Elabora y entrega

los oficios de
invitacién al Jurado

Oficios de
invitacién al jurado)

24. Elabora los

formatos de acta de

1y regi
de ganadores
Acta de calificaciones y
o ¥ Gi res

25. Acomoda las
piezas el dia del

concurso conforme a
las categorias

28. Levanta ol Acta
de Calificacion, as(
como el Registro de
Ganadores

Acta de calficaciones y
Reqgistro de Participantes
y Gi es!

29. Organiza el
nto de premiacién|

y elabora los
reconocimientos
Reconocimientos

30. Realiza los

recibos de premios
para {ecal:‘ar la firma hecibos de
de los artesanos Promios

¢Valida la
propuesta?,

'Solicita al Supervis
de Vinculacién

Artesanal elaborar

oficios de invitacién

23. Confirman su
participacién al
concurso

26 Asisten y realizan
el recorrido para
calificar las piezas

27 Seleccionan las
piezas ganadoras

Pagina: 319
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE
POPULAR

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL CONTADOR DIRECTOR GENERAL

1. Entrega copia del
Registro de
Ganadores al

Contador

(— 32 Elaborael ) , . )
2 33. Recibe y revisa el Registro
formato de solicitud 5
de pago por cada -Lde Pamscul)_airtne;sdy (;;Danadotes ok
y Solicitud de Pago Solicitud
Artesano ganador ) Pago
V—]
¢ESs correcta? Solicha

adecuaciones

34.Firma las
olicitudes de pago
entrega al Contador

Recaba firmas del
Director General

- 35. Procede al pago
deggn Sotljlze(;zlsa el . | conforme a las
RS Solicitudes de pago
de premiacion ) de los Artesanos
Recibo de|
Premios

37. Entrega los
Recibos de Premios
al Contador

Recibo de|
Premios

38. Genera un
expediente con toda
a documentacion del
concurso y archiva
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE
POPULAR

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
- anos
Codigo/ [ Nombre del | Responsable Ubicacion ( )
Clave registro (Puesto) )
Arctivg Archivo de Archivo Baja
de . .
i Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Programa Carpeta en
Anual de | Supervisor de oficina del
N/A Concursos Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal Vinculacién
libre redaccion) Artesanal
X Carpeta en
Convenio .d’e Supervisor de oficina del
N/A | Colaboracion | yincyjacion Supervisor de | 1 afio 1 afio X
(Documentode | Apteganal Vinculacion
libre redaccion)
Artesanal
Convocatoria Carpeta en
de Concurso | gypervisor de oficina del
N/A de Arte Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
Popular Artesanal Vinculacién
(Documento de Artesanal
libre redaccion)
Registro de
i Carpeta en
articipantes .
3 gang s Supervisor de oficina del
N/A LC Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
a d or;curso Artesanal Vinculacién
e Arte Artesanal
Popular
Oficio de Carpeta en
invitacién al | Supervisor de oficina del
N/A jurado Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal Vinculacién
libre redaccion) Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE

POPULAR
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de
conservacion Destino Final
Codigo/ | Nombre del Responsable . (afios)
. Ubicacion
Clave registro (Puesto) -
SIS Archivo de Archivo Baja
de i G
S Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Carpeta en
2 ficina del
S de | °
K300R Acta de P erVISOIr’ © Supervisor - -
. . Vinculacion 1 afio 1 afio X
1003 Calificacion Art | de
£sana Vinculacion
Artesanal
Carpeta en
Supervisor de ;ﬁcma‘del
N/A Reconocimiento | Vinculacion UPZZISW 1 afio 1 afio X
Artesanal Vinculacion
Artesanal
Formato de Carpeta en
K37%(;F0 Solicitud de Contador oficinadel | 1 afio 1 afio X
Pago Contador
Carpeta en
Formato de Supervisor de | Oficina del
K300F2 . : e Supervisor " -
803 Recibo de Vinculacion dé 1 afio 1 afio X
Premios Artesanal Viniculacién
Artesanal
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios
3 Se crea el procedimiento.




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52191

NN

2ANE (C)/—EJSF_:/?z T CLAVE: K300MP03
VA . Elaboracion: 18/12/2015
ot as ARTESANTAS MAN%ﬁ‘EQET:F:«?ACSEIFASTQ-SEQENITQS?ASA Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3

Pagina: 323

FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO Y
EJECUCION DE CONCURSOS DE ARTE POPULAR

Registro de participantes y ganadores al concurso de Arte Popular

- B c o e F ¢ H | K|t |wm N o » o R

REGISTRO Columnal PREMIO NOMBRES PATERNO MATERNO COMPLETO CURP d m a HX MX SEXO ::\JUDEIgLEDIA ESTADO MUNICIPIO COMUNIDAD ggglis

NOMBRE
CALLEY TIEMPO DE
NUMERO Teléfono CATEGORIA gIE LA MATERIALES ELABORACION COSTO DE LA PIEZA
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Acta de Calificacion. K300R1003

ACTA DE CALIFICACION

En las instalaciones del <<sede>>, en el estado de Querétaro, siendo las <<hora>> del <<dia>>
de <<mes>> de <<sflo>>, se reunieron las persanas que firman al calce, especialistas todas ellas
en Artesanias y Arte Popular de México, para constituirse como Jurade Calificador del <<nombre
del concurso>>, el cual fue corvacada par <<nombre de los convocantes>>

Los miembros del jurado manifiestan bajo pratesta de decir verdad, que sus criterios de calficacién
se basaron en las técnicas de produccion, acabados, materiales, disefios y en aquellos elementos
que identifican al abjeto artesanal con su trayectornia histérica, poniendo todos y cada uno de ellos
su mejor intencidn y sus conocimientos sobre los aspectos mencionados.

Para los efectos de la entrega de premics y reconocimientos, y en apego a las bases contenidas en
la corvecatoria, e Jurado Centifica que las piezas y los artesanos que resultaron ganadores en el
certamen, se detallan en anexos, mismos que farman parte indsoluble del presente documento.

A continuacion, se detallan los nombres de las piezas y de los artesanos ganadores de premio.

Los miembros del Honorable cuerpo de Jurados, se permiten realizar las siguientes observaciones:
<<obssrvaciones>>

En el concurso particparon <<n(mero de plexas>> piezas, se entregarin <<ndmerc de
premios>> premios. La bolsa total de premios asciende a <<bolsa total de premios>>

La Casa Queretana de las Artesanias pagara el <<porcantaje de participacién>> de los premios
de cada artesano.

Siendo las <<hora de conclusién>> en la misma fecha y lugar de su apertura, se cerra la presente
Acta de Calificacén como constanca legal, firmando al calce y rubricando al margen en cada uno
de los anexos las personas que en ella intervienen

Jurados

Nombre del Jurado Firma

<<nombre de cada jurado>> << firma de cada jurado>>

A |a presents acta se deben incluir como parts indivisible, el Registro de Ganadores y las
credenciales de elector de todos los que integraron el Jurado Calificador.

Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 324



30 de diciembre de 2025

LA SOMBRA DE ARTEAGA

P4g. 52193

AN
7337 CASA

ns7x QUERETANA

N oruas ARTESANIAS

Reconocimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

A YA

rANY 4 CASA
{37 QUERETANA _
N ocus ARTESANIAS

Otorga el presente

RECONOCIMIENTO A

(NOMBRE DEL RECONOCIDO)

Por haber participado como enel:

(CAPACITACION, CONCURSO, PROGRAMA ETC)

Gabriela Prieto Moros
DIRECTORA DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Fecha y Lugar.

NIZNININININININININININININININININININININININY

Q= R s CONTIGO
ey s

ININININININININININININININININININININININININ

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
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Formato de Recibo de Premios. K300F2803

RECIBC DE PREMIOS

<< Comunidads>>, €<Municipio®>, Querdtara, <<dia>> de <<mes>> de <<afio>>

Racibo por $acantidad an pascss.

Recibi de la Casa Cueretana de las Artesanias, la cantidad de $«cantidad an pasos.
{ncantidad an letras), por haber obtenido el spramis reclbide con categorfas,
del <<nombre dal conourses>>, de acuerdo a la calificacion celebrada el <<fecha
de calficackin-> ,

MNOMBRE DEL ARTESANCE «nombra dal benaficlarios
ESTADO: wastadas

MUNICIPIO: armunlelplos

COMUNIDAD: scomunidads

DESCRIPCION DE LA PIEZA: «degsripsion de a plazs:|

FIRMA,
«NOMBRE_DEL_BENEFICIARIO »
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO.

Clave: K300P2603

Desarrollar investigaciones documentales de las tradiciones y
técnicas artesanales en las distintas regiones del estado de
Querétaro a fin de proponer programas y actividades que
preserven la calidad y autenticidad de la Artesania queretana.

1. Las investigaciones que se lleven a cabo deberan partir del
diagnéstico de necesidades en cada comunidad, con base
a la informacién que arroja el Censo y su finalidad sera
orientar las actividades que realiza la Casa en beneficio del
sector artesanal.

2. Dirigir las investigaciones al conocimiento de las técnicas
artesanales de las diferentes regiones del estado de
Querétaro, asi como a la investigacion y adopcion de
nuevas técnicas y disefios relacionados con la Produccion
Artesanal.

3. Fomentar la participacion de especialistas en trabajos de
investigacién que contribuyan al desarrollo de la actividad
artesanal en el Estado.

4. La Casa debera generar un acervo documental con las
investigaciones desarrolladas en las diferentes regiones del
Estado y dependiendo de la relevancia del resultado de la
investigacién documental, asi como del presupuesto
autorizado, podra gestionar su publicacion.

5. Se dara difusion a los resultados de las investigaciones
documentales.

6. Las investigaciones documentales podran ser ejecutadas
de dos maneras:

a. Intemna: con personal de la Casa Queretana
b. Externa: a través de la contratacion de un servicio
0 especialista externo.

Proposito:

Politicas de
Operacion:

Responsable(s): Supervisor de Vinculacion Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General.

Elementos de Diagnéstico de necesidades.
Entrada Censo.

Elementos de Salida | Investigacion documental.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO
Elabora el Plan- Anual vde Investigacién Pian Anual de
Supervisor de Documental, partiendo de: Investigacion
Vinculacién 1 - El diagnéstico de necesidades en cada Dogiimentai
Artesanal comunlc.jaq; - (Documento de libre
- La delimitacion de los temas de HeREEISA)
investigacién a desarrollar; Y
- La especificacion de la manera de
ejecucion: Interna o Externa.
Supervisor de Envia el Plan Anual de Investigacion
Vinculacion 2 | Documental al Director General para su N/A
Artesanal aprobacion.
Revisa el Plan Anual de Investigacion
Documental.
¢Autoriza?
Director . s ; : -
3 | Si, notifica al Supervisor de Vinculacion N/A
General - o
Artesanal proceder con su ejecucion.
Continuar paso 4.
No, realiza observaciones y solicita
modificacion. Regresar paso 1.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Identifica el tipo de ejecucion de las investigaciones
documentales.

= ¢La ejecucion de la investigacion es externa?
Supervisor de

Vinculsgion 4 Si, recaba informacion para generar la Propuesta de A
Artesanal ’ parag P

Especialistas. Continuar paso 5.

No, la investigacion sera ejecutada de forma interna
por el personal de la Casa. Continuar paso 9.

Elabora y presenta al Director General la Propuesta

de Especialistas para la investigacion documental. | Propuesta de
. Especialistas
Supervisor de

= para
Vinculacién 5 )I:IOTA. id ialist F— Investigacion
a propuesta de especialistas se debera incluir:
Artesanal prop & 'pl ] Documental
- urr’euium; ) (Documento de
- Plan de Trabajo; y Libre Redaccion)
- Cotizacion.
Revisa la propuesta de los especialistas.
¢Autoriza?
Director 6 Si, notifica al Supervisor de Vinculaciéon Artesanal N/A
General quien es el especialista seleccionado para su

contratacion. Continuar paso 7.

No, solicita modificaciones a la propuesta,
Regresar paso 5.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Envia la cotizacién del especialista al Contador para
realizar el tramite de su contratacion.

Ver Procedimiento para las Adquisiciones de Bienes
o Servicios de la Casa Queretana de las Artesanias.
Supervisor de
Vinculacion 7 | NOTA: N/A
Artesanal Para el caso de que la ejecucion se realice de forma
interna por la Casa, se solicitaran los viaticos
correspondientes al Contador.

Ver Procedimiento para la autorizacion vy
comprobacion de viaticos.

Notifica al Supervisor de Vinculacion Artesanal de la
contratacion del especialista.

NOTA:
ColiladiE 8 Para el .caso de que la ejecucion se re.él!ce de N/A
manera interna por la Casa, entrega los viaticos al
Supervisor de Vinculacién Artesanal.
Ver Procedimiento para la autorizacion vy
comprobacion de viaticos.
Emite un oficio a la presidencia municipal para
informar que se llevara a cabo una investigacion
; documental. o
Supervisor de Oficio
Vinculacion 9 Documento de
NOTA: ( >
Artesanal libre redaccién)

El oficio debera solicitar se brinden todas las
facilidades e informacion relevante al especialista o al
personal de la Casa segun sea el caso.
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento

Recibe el oficio, brindando el apoyo solicitado para
la investigacion documental.

Presidencia 10 NOTA: N/A
Municipal Comunica a los Artesanos que se llevara a cabo la
investigacién documental por parte de un
especialista o del personal de la Casa, segun sea el

caso.

Da seguimiento a la investigacion documental
visitando la comunidad.

Supervisor de NOTA:

Vinculacion 11 z - : N/A
Para el caso de que la ejecucion se realice de
Artesanal

manera interna por la Casa, realiza visita a la
comunidad, contacta con los Artesanos y elabora
las entrevistas recabando la informacién necesaria.

Reporte de
Finaliza la investigacion documental y entrega el | |nvestigacion

Especialista | 12 | Reporte de Investigacidon Documental al Supervisor | Documental

de Vinculacion Artesanal. (Documento de
libre redaccion)

Recibe y valida el resultado de la investigacion

documental.
_ Reporte de
Su'perwso.r'de NOTA: Investigacion
Vinculacion 13 Documental

Para el caso de que la ejecucion se realice de
manera interna por la Casa, elabora reporte de
investigacion documental con la informacion
recabada.

Artesanal (Documento de

libre redaccion)
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
) Reporte de

su_p erwso.r'de Entrega copia del Reporte de Investigacion Investigacion
Vinculacion | 14 Documental

Documental al Director General.
Artesanal (Documento de

libre redaccion)

Reporte de

Supenvisorda Archiva el Reporte de Investigacién Documental en | Investigacion

Vinculacion | 15 s
original en el Acervo Documental de la Casa. Documental
Artesanal (Documento de

libre redaccion)

Da a conocer el resultado de la investigacion
documental al Supervisor de Comercializacion para
que publique la informacion relevante en los medios
digitales y las redes sociales.

Supervisor de
Vinculacion 16
Artesanal

N/A

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTE SANAL DIRECTOR GENERAL

1. Elabora el Plan
@_. Anual de
Ir i i6n

\___Documental ) Plan Anual de
igacion D«

3. Revisa el Plan
Anual de
Investigaciéon

2. Envia el Plan al

Director General par:
su aprobacion

S —

Realiza
observaciones y

solicita modificacion

. Identifica el tipo d
ejecucion de las
investigaciones
documentales

Vinculacién Artesanal
proceder con su ejecucion

Notifica al Supervisor de ]

La investigacion sera
ejecutada de forma
interna por el personal
de la Casa

Recaba informacion
para generar
propuesta de

especialista(s)

Elabora y presenta
| Director General la
propuesta del
especialista(s)

6. Revisa la
propuesta de los
especialistas

Propuesta de
Especialistas

Solicita
modificaciones a la
propuesta

Notifica al Supervisor
Vinculacion quien es el
especialista seleccionado
para su contratacion

®
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL CONTADOR PRESIDENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA

. Envia la cotizacion 8. Notifica al Supervisor
del especialista al de Vinculacion la

Contador para contratacion del
\realizar contratacion imi para Is especialista

autorizacién y
comprobacion de viéticos|

9. Emite un oficio a la

idenci para

informar de la Investigacion
Documental

10. Recibe el oficio,
brindando el apoyo
solicitado

11. Da seguimiento aj 12 Finaliza la
la Investigacion Investigacion y
Documental @repoﬂe

| —

13. Recibe y valida )
resultado de la
Ir igacion

Documental Reporte qe
Investigacion:
Documental

ia. Entrega copia del)

Reporte de
Investigacién al
Director General

15. Archiva el

Reporte de
Investigacion
Documental

eporte de|

Documental

16. Da a conocer el
resultado de la
Investigacion al Supervisor]
de Comercializacion




LA SOMBRA DE ARTEAGA

30 de diciembre de 2025 Pag. 52203

:\l\ C S

\\/ A A

{373 QUERETANA _

N orus ARTESANIAS

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 335

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
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PROCEDIMIENTO PARA LA INVESTIGACION DOCUMENTAL EN LAS COMUNIDADES
ARTESANALES DEL ESTADO DE QUERETARO

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz9'de = Destino Final
conservacion (anos)
Codigo/ Nombre del Responsable T
g . po Ubicacion
Clave registro (Puesto) )
Archivo . < :
Archivo de Archivo Baja
de = s
S Concentracion | Histérico | Documental
Tramite
Plan Anual de Carpeta en la
Investigacion | Supervisorde [ oficina del
N/A Documental Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal Vinculacién
Libre Redaccion) Artesanal
Propuesta de
Especialistas Carpeta en la
para Supervisor de oficina del
N/A Investigacion Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Documental Artesanal Vinculacién
(Documento de Artesanal
Libre Redaccion)
Reporte de
Investigacion | Supervisor de Acervo
N/A Documental Vinculacién | Documental de | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal la Casa
Libre Redaccion)
Carpeta enla
Oficio Supervisor de | oficina del
N/A (Documento de Vinculacién Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Libre Redaccion) Artesanal Vinculacién
Artesanal
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CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Clave: K300P2703
Realizar talleres y actividades que permitan difundir, preservar y
Propésito: promover el conocimiento de las técnicas artesanales del estado

de Querétaro.

1. Los talleres y actividades deberén ser realizados en las
instalaciones de la Casa, en el espacio acondicionado para tal
fin, denominado Sala de Experiencias.

2. EIl Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el encargado de
elaborar un calendario trimestral de talleres y actividades, asi
como de su planeacion, organizacion y realizacion.

3. El calendario de talleres y actividades debera contener la
siguiente informacion:

- Tipo de actividad (Actividad o Taller);

- Tematica;
- Objetivo;
. - Materiales;
Politicas de - Breve descripcidn;
Operacion: - Especialista propuesto; y

- Fechas de inicio y cierre.

4. EIl Supervisor de Comercializaciéon sera el encargado de la
difusiéon y promocion de los talleres y actividades a través de:
- Folleto que se distribuira en los diferentes Puntos de Venta de

la Casa.

- Medios digitales y las redes sociales.

5. El Supervisor de Vinculacion Artesanal sera el encargado del
registro de los participantes a cada taller o actividad.

6. Elcupo minimo para la realizaciéon de un taller o actividad sera
de 6 participantes.

7. Eltaller o actividad sera gratuito o de cobro, segun determine
la Casa.

Responsable(s): El Supervisor de Vinculacion Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General, Contador y Supervisor de Comercializacion.

Elementos de Informacién para elaborar el Calendario Trimestral de Talleres y
Entrada Actividades.

Elementos de Salida | Ejecucion del Calendario Trimestral de Talleres y Actividades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
INICIO Calendario
. Trimestral de
Supervisor de Tall
Vinculacion 1 | Elabora el Calendario Trimestral de Talleres y | '&'€€SYy
Artesanal Actividades incluyendo a los especialistas | Actividades
tos (Documento de
Propuestos. Libre Redaccién)
. Envia el Calendario Trimestral de Talleres y
Supervisor de Actividades, asi como la propuesta de
Vinculacion 2 L ) N/A
especialistas al Director General para su
Artesanal o
autorizacion.
Revisa el Calendario Trimestral de Talleres y
Actividades y la propuesta de especialistas.
¢Autoriza su ejecucion?
Director 3 N/A
General Si, solicita al Supervisor de Vinculacion Artesanal
proceder con su ejecuciéon. Continuar paso 4.
No, realiza observaciones y solicita
modificaciones. Regresar paso 1.
Supervisor de
Vinculacion 4 | Planea la logistica de los talleres y actividades. N/A
Artesanal
Supervisor de
Vinculacion 5 | Solicita el Plan de Trabajo a cada especialista. N/A
Artesanal
Elabora el Plan de Trabajo, que debera contener,
al menos : Plan de
Especialista | 6 - Duracién del Taller o Actividad: trabajo
R . X (Documento de
- Horarios sugeridos; y Libre Redaccion)
- Materiales.
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA

CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Plan de
- Entrega Plan de Trabajo al Supervisor de i
Especialista 7 ) g . J . P trabajo
Vinculacién Artesanal para su visto bueno. (Documento de
Libre Redaccion)
Revisa el Plan de Trabajo propuesto por el
especialista.
¢Da visto bueno?
Supervisor de Si, notifica al especialista para proceder con la Plan de
Vinculacién 8 | realizacion del taller o actividad. Continuar paso trabajo
Arfosanai 9 (Documento de
) Libre Redaccién)
No, realiza observaciones y solicita
modificaciones al Plan de Trabajo del especialista.
Regresar a paso 6.
Solicita al Contador la contratacion del
Supervisor de especialista que impartira el taller o actividad.
Vinculacion 9 N/A
Artesanal Ver Procedimiento para las Adquisiciones de
Bienes o Servicios de la Casa Queretana de las
Artesanias.
Contador 10 Informa al S_l'JpeI'VISOF de _\/lpculauon Artesanal de N/A
la contratacion del especialista.
Elabora, en coordinacién con el especialista, el Listado de
) listado de materiales y equipo necesarios para| Materialesy
Supervisor de impartir el taller o actividad, tales como: equipo para
Vinculacion 11 - Materiales; Talleres y
Artesanal - Equipo de Sonido; Actividades
- Proyector; (Documento de
- Sillas y mesas, etc. libre redaccion)
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
: Folleto
SuP emso.r,de Diserfia el folleto para la promocion y difusion del |  |nformativo
Vinculacion 12 " :
Artesanal taller o actividad para cada trimestre. (Documento de
libre redaccion)
Supervisor de . .
_p iy Envia el Folleto Informativo al Director General
Vinculacion 13 L N/A
para su autorizacion.
Artesanal
Revisa el Folleto Informativo
¢ Autoriza su difusion?
Si, solicita al Contador realizar el tramite para la
impresion de un tiraje. Continuar paso 15.
Director General | 14 N/A
Ver procedimiento para las Adquisiciones de
Bienes o Servicios de la Casa Queretana de las
Artesanias.
No, solicita modificaciones al folleto informativo.
Regresar Paso 12.
Recibe el tiraje de los Folletos Informativos y los o
entrega al Supervisor de Comercializacion para Tiraje de
Contador 15 Ay = ;
su distribucién y promocion, envia muestra al Folletos
Director General para su conocimiento.
. Recibe y entrega los Folletos Informativos a los
Super\_ns_or d.e, 16 | Auxiliares Venta para su difusién y promocion N/A
Comercializacion
en los Puntos de Venta.
. Realiza la promocién y difusion del Folleto
Supen_ns_or d.e, 17 | Informativo a través de redes sociales y medios N/A
Comercializacion digitales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable | No. Actividad Documento
Supervisor de . . - .
; = Proporciona informacion a los interesados en los
Vinculacion 18 e N/A
talleres o actividades.
Artesanal
Realiza el Registro de Participantes con sus datos
de contacto.
. Registro de
Supsrviscr de NOTA: Participantes
Vinculacion 19 i ;
En el caso de que el taller o actividad tenga algun al Taller o
Artesanal e : o
costo, se solicitara el pago al momento del registro actividad
y se entregaréa el total del ingreso recaudado al
Contador.
Supervisor de
Vinculacion 20 | Confirma la asistencia de los participantes. N/A
Artesanal
Formato de
- Lleva a cabo el desarrollo del taller o actividad y I._|sta d_e
Especialista 21 - . ) Asistencia al
pasa lista de asistencia.
Taller o
Actividad
Supervisor de - s
; .. Supervisa el desarrollo del taller o actividad, .
Vinculacion 22 . - - Fotografias
generando evidencia fotografica.
Artesanal
Sumardlssr s Elabora el Reporte final del taller o actividad | Reporte final
d e informando el resultado al Director General, el | d€ltallero
Vinculacion 23 ; g : < actividad
numero de participantes y guardando evidencia
Artesanal SOETAT (Documento de
QRgralica. Libre Redaccién)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

| SUPERVISOR DE VINCULACION

INICIO

1. Elabora
Calendario
Trimestral de
alleres y i
con espe

DIRECTOR GENERAL ESPECIALISTA

ialistas

Calendano Trimestral de,
Taleres y Actividades

2. Envia el Calendario y
especialistas al Director
General para
autorizacién

3. Revisa el
Calendario
Trimestral de

alleres y Actividade:

¢Autoriza su
ejecucion?

4. Planea la logistica
de los talleres y
actividades

Solicita al Supenviso

de Vinculacién
procodor con su
ejecucion

5. Solicita el plan de

6. Elabora el plan de
trabajo

trabajo

8. Revisa el plan
propuesto por el
especialista

7. Entrega plan de
trabajo al Supervisor

de Vinculacién Plan de

trabajo

(Realiza observaciones)
y solicita
modificaciones al

especialista

otifica al especialista
para proceder con la
realizacién del taller o
actividad

9. Solicita al
Contador la
cor

Queretana de las Artesanias|

&




30 de diciembre de 2025 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52211

ININ

7 gll\JSE% g CLAVE: K300MP03

NZIN o Elaboracion: 18/12/2015
N orias ARTESANIAS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA Actualizacion: 15/08/2025

QUERETANA DE LAS ARTESANIAS Numero de Revision: 3

Pagina: 343

PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

- SUPERVISOR DE
CONTADOR SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL DIRECTOR GENERAL COMERCIALIZACION

11.Elabora en
inacion con el

especialista Listado de

Materiales y equipo_J | istado de
Materiales y|
equipo

12. Disefia el folleto

para la promocion y

difusion del taller o
actividad olleto!
Informativo

13. Envia el folleto
informativo al | | 14.Revisa folleto
ector General par: Informativo
autorizacion
Y
Solicita
¢Autoriza? 0 modificaciones al
folleto informativo
: ®

15, Recibe el Tirsje de Solicita al Contador
los folletos y los entrega realizar el tramite

10. Informa al Supervisor de’

Contratacién del
especialista

al Supervisor de para la ion de
Comeramizasén ) po ] untiraje ) Procedimiento para las
follet adquisiciones de Bienes o)
el Servicios de la Casal
Queretana de las Arlesanias|

16. Recibe y entrega los
olletos informativos a los,
auxiliares de los puntos
de venta para su difusion

18. Proporciona

i alos
interesados en los

talleres o actividades

17. Realiza la
promocién y difusion
del folleto i i

en redes sociales y
medios digitales

19. Realiza el registro
de participantes con
sus datos de contacto

Registro de|
Participantes al
Taller o Actividad|
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PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

SUPERVISOR DE VINCULACION ESPECIALISTA

21. Lleva a cabo el
desarrollo del taller o
actividad y pasa lista
de asistencia

20. Confirma la
asistencia de los
participantes

ista de Asistencia
Bl Taller o Actividad

22. Supervisa el
desarrollo del taller o
actividad y genera
evidencia fotografica

I Fotografias |

23. Elabora Reporte
Final del Taller o

Actividad y envia a
Director General

Reporte Final del
Taller o Actividad

FIN
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Pagina: 345
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de c?nservaclon Destino Final
(anos)
Codigo/ Nombre del Responsable ci
@ Ubicacion
Clave registro (Puesto) ’
Archivo : 2 5
Archivo de Archivo Baja
de & SR
S Concentracion Histérico | Documental
Tramite
Calendario
. Carpeta en
Trimestral de . e
Supervisor de oficina del
N/A Ta-II.eres y Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
Actividades Artesanal Vinculacién
(Documento de Artesanal
Libre Redaccion)
Plan de S , qupeta en
. upervisor de oficina del
N/A Trabajo Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
('Documento'qe Artesanal Vinculacién
Libre Redaccion)
Artesanal
c t
Folleto . ATpesaLen
- Supervisor de oficina del
N/A Informativo Vinculacion Supervisorde | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal Vinculacion
Libre Redaccion)
Artesanal
Registro de _ Carpeta en
Participantes Supervisor de oficina del
N/A | Tall Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
o .a. ero Artesanal Vinculacion
actividad Artesanal
Reporte final Carpeta en
del taller o Supervisor de oficina del
N/A actividad Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
(Documento de Artesanal Vinculacién
Libre Redaccion) Artesanal
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Pagina: 346
PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA
CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Identificacion Conservacion de la documentacion
Plazo de conservacion Destino Final
(afos)
Codigo/ Nombre del Responsable ey
3 Ubicacion ,
Clave registro (Puesto) Archivo Archi : »
i rchivo dfe’ A_rcr’uyo Baja
s Concentracion Histérico | Documental
Tramite
Formato de Carpeta en
Lista de Supervisor de oficina del
K?;%(;F2 Asistencia al Vinculacién Supervisorde | 1 afio 1 afio X
Taller o Artesanal Vinculacién
Actividad Artesanal
Listado de
materiales y Carpeta en
equipo para Supervisor de oficina del
N/A Talleres y Vinculacién Su‘perviso‘r'de 1 afio 1 afio X
Actividades Artesanal Vinculacién
Artesanal
(Documento de
Libre Redaccion)
CONTROL DE CAMBIOS
Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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FORMATOS Y REGISTROS DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
TALLERES Y ACTIVIDADES DE LA CASA QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Registro de Participantes al Taller o Actividad (ejemplo).

ININ Clawe: NA
Z33¢ CASA

{373 QUERETANA _ Registro de Participantes al Taller o Actividad
. ARTESANIAS Rewsion: ]
Taller:
Lugar:
Duracién:
No. NOMBRE Teléfono Correo Procedencia




Pag. 52216

PERIODICO OFICIAL

30 de diciembre de 2025

ININ

NN/ CASA

IAYAY

77~ QUERETANA _
» oetas ARTESANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

Formato de Lista de Asistencia al Taller o Actividad. K300F2903

LISTA DE ASISTENCIA AL
TALLER O ACTIVIDAD

Clave:  K300F2303

Revisidn

Taller:

Lugar:

Duracién:

Nombre

Firma

Teléfono

-
:'o‘cocnwaam&wu-np

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 348
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
INNOVACION EN EL DISENO DE LAS ARTESANIAS.

Clave: K300P2803

Brindar asesoria y asistencia técnica a los Artesanos queretanos
que deseen innovar sus Artesanias con disefios contemporaneos,
consiguiendo con ello una mayor aceptacion en el mercado actual
que conlleve un incremento en sus ventas.

1. Todo Artesano, taller o empresa artesanal que desee recibir
asesoria y asistencia técnica de disefio debera solicitarlo por
escrito al Director General de la Casa.

2. La asesoria y asistencia técnica de disefio sera gratuita y
podré llevarse a cabo en las instalaciones de la Casa o en la
comunidad, segun se requiera.

3. La innovacién del disefio en las Artesanias podra llevarse a
cabo a través de dos métodos:

- Rediseiio: mantiene la funcion original del producto y
Politicas de modificando Gnicamente las siguientes particularidades
Operacion: para dirigirlo a un nuevo segmento de mercado:

- Medidas;

- Tamanos;

- Acabados; y

- materias primas.

- Nuevos productos: se disefia algo completamente

nuevo, retomando elementos de una pieza tradicional.

4. El Supervisor de Vinculacion Artesanal deberd dar
seguimiento a la asesoria y asistencia técnica de disefio hasta
obtener el resultado deseado por los interesados.

Propésito:

Responsable(s): Supervisor de Vinculacion Artesanal.

Areas Involucradas: | Director General.

Elementos de

Solicitud de Asesoria o Asistencia Técnica.
Entrada

Elementos de Salida | Innovacion en el disefio de las Artesanias.
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
INNOVACION EN EL DISENO DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
INICIO o
Solicitud de
Artesano/Taller/ Entrega al Director General la solicitud de [ Asesoriay
Empresa 1 | apoyo para una asesoria y asistencia técnica A51§ten0|a
Artesanal del disefio de sus Artesanias, exponiendo 5 Tecnlc: "
los motivos de la solicitud y datos de ( °°ument9, e
contacto redaccion)
. Tumna la solicitud recibida al Supervisor de
Director : i . o
2 | Vinculacion Artesanal para su ejecucion y N/A
General -
seguimiento.
Supervisor de Cita al Artesano, taller o empresa artesanal,
Vinculacion 3 | para una reunion en la Casa, para conocer a N/A
Artesanal detalle la Artesania a innovar.
Artesano/Taller/ Asiste a la reunion previamente programada
Empresa 4 |y expone motivos para la innovacion de la N/A
Artesanal Artesania.
Supervisor de Decide con el Artesano, taller o empresa
Vinculacion 5 |artesanal el tipo de innovacién que se N/A
Artesanal realizara a la Artesania presentada.
. Indica al Artesano, taller o empresa
Supervisor de artesanal, la fecha, el horario y el lugar en
Vinculacion . donde se brindara la asesoria y asistencia
Artesanal o X
técnica.




LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 52219

30 de diciembre de 2025

:\l\ C S

\\/ A A

{373 QUERETANA _

N orus ARTESANIAS

CLAVE: K300MP03
Elaboracion: 18/12/2015
Actualizacion: 15/08/2025
Numero de Revision: 3
Pagina: 351

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA CASA
QUERETANA DE LAS ARTESANIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
INNOVACION EN EL DISENO DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Formato de
. Registro de
Supervisor de Elabora el formato de Registro de Asesoria| Asesoriay
AU A Asistencia Técnica de Disefio Asistencia
Artesanal y : o
Técnica de
Disefio
Solicita viaticos al Contador cuando la
Asesoria 'y Asistencia Técnica sea
Supervisor de desarrollada en la comunidad del Artesano,
Vinculacién 8 | taller o empresa Artesanal. N/A
Artesanal
Ver Procedimiento para la autorizacion y
comprobacion de viaticos
Registro de
Artesano/Taller/ Recibe la asesoria y asistencia técnica y Asesoria 'y
Empresa 9 |firma el Registro de Asesoria y Asistencia Asistencia
Artesanal Técnica. Técnica de
Disefio
Supervisor de Dara seguimiento a la asesoria y asistencia
P i técnica de disefio, para verificar los avances
Vinculacion 10 : o S o N/A
Artasanal en la innovacion en el disefio de sus
Artesanias.
Artesano/Taller/ Se dirige al Supervisor de Vinculacion
Empresa 11 | Artesanal para mostrarle el resultado final. N/A
Artesanal
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
INNOVACION EN EL DISENO DE LAS ARTESANIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Actividad Documento
Elabora reporte de la asesoria y asistencia | Reporte de la
técnica de disefio y envia al Director Asesoria y
Supervisor de General. Asistencia
Vinculacion 12 Técnica de
Artesanal Disefio
(Documento de
Libre redaccién)
Revisa las Artesanias resultantes y autoriza
su comercializacion en los Puntos de Venta
de la Casa, tumando las Artesanias al
. Supervisor de Comercializacion para que
Director 13 |inicie el proceso de alta de Artesano N/A
General Proveedor.
Ver Procedimiento para el alta de nuevos
proveedores de los puntos de venta de la
Casa.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

ARTESANO/TALLER/EMPRESA -
ARTESANAL DIRECTOR GENERAL SUPERVISOR DE VINCULACION ARTESANAL

2. Turna la solicitud
al Supervisor de
Vinculacién
Artesanal

1. Entrega al Director
la de

3. Cita al Artesano,
taller o empresa
anesanal, para una
reunién en la Casa

apoyo para una
asesoria y asistencia

Solicitud de Asesoria y|
Asistencia Técnica

4. Asiste a la reunion
y expone motivos
para Ia Innovacion de
la Artesania

5. Decide con el
Artesano/Taller/Empresa
el tipo de
Innovacion que se
realizara

6. Indica al Artesano/Taller/
Emprosa la focha, horario y
lugar para la asesoria o
asistencia técnica

7. Elabora el formato de
Registro de Asesoria y

Asistencia Técnica de
Disefio

Registro de Asesoria
y Asistencia Técnica
do Digefio

. Recibe la Asesorial
y Asistencia Técnica
y firma formato de
Registro de Asesorfa

8. Solicita viaticos al

I Contador
de _Ptooediu‘en!o para la|
y Asistencia Técnica autorizacion y comprobacion de
de Disefio| Viaticos|

10. Dara
o ! seguimiento a la
fay i
‘ técnica
1

12. Elabora reporte de la

asesoria y asistencia
técnica de diseroy envia a
Director General

Reporte de la Asesoriay
asistencia Técnica de
Disefio

S dinge al

Supervisor de
Vinculacién para
mostrar resultado
final

13. Revisa las Artesanias
resuitantes y autoriza su
comercializacion en los

puntos de venta

Procedimiento para
el alta de nuevos
proveedores de los
puntos ce venta de |a Casa.

g

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA PARA LA
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CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Identificacion Conservacion de la documentacion
Plaz9'de - Destino Final
conservacion (afos)
Cadigo/ Nombre del Responsable Ubicacion
Clave registro (Puesto) P
e Archivo de Archivo Baja
de -, o
S Concentracion | Historico | Documental
Tramite
Solicitud de Carpeta en la
Asesoria y Supensor oficina del
: : de : - o
N/A Asistencia ) . Supervisor de | 1 afio 1 afio X
Técnica Vihaulacion Vinculacién
(Documento de Artesanal Artesanal
libre redaccion)
; Carpetaenla
Registro de ; .
9 ) Supervisor oficina del
K300R Asesoria y de . " "
: : : s Supervisor de | 1 afio 1 afio X
1103 Asistencia Vinculacion Vinculacién
Técnica Artesanal Artesanal
Reporte de la Carpetaen la
Asesoria y Supervisor oficina del
N/A Admlencis | dle .| supervisorde | 1afio | 1 afio X
Técnica jnediacion Vinculacién
(Documento de Artesanal Artesanal
libre redaccion)

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Cambios

3 Se crea el procedimiento.
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Registro de Asesoria y Asistencia Técnica. K300R1103

Clows: K300R1103

REGISTRO DE ASESORIA Y

ASISTENCIA TECNICA DE DISERO —
LLGAR DE LA ASESORA
CUIEN LA SOUCITA.
NO. ARTESANCS QUE LA
NECESTTAN COMUNDAD
RAMA ARTESANAL QRUPO ETNICO
FECHA DEINIQO FECHA DE TERVING

DATOS DE LA ASESORIA/ASISTENCIA TECNICA

Supervscr da Vincslecin Artesssal Nombre del Artasanc
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GOBIERNO MUNICIPAL
AMEALCO DE BONFIL

OSCAR PEREZ MARTINEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE AMEALCO DE BONFIL,
QRO., HACE SABER A SUS HABITANTES QUE CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 30 FRACCION |, 146 Y 147 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE QUERETARO, Y

CONSIDERANDO

1. Que el Municipio es la institucién juridica, politica y social, que tiene como finalidad organizar a una
comunidad en la gestion autobnoma de sus intereses de convivencia primaria y vecinal, integrado y
regido por un Ayuntamiento, érgano colegiado de representacion popular, pilar de la estructura
gubemamental y representante de los intereses de los habitantes del Municipio, el cual a través de
la facultad representativa, consagrada en la Constitucién Federal y Local, asi como por las leyes y
disposiciones reglamentarias; expide disposiciones administrativas que organizan la
Administracién Publica Municipal.

2. Que el Municipio tiene personalidad juridica y patrimonio propio, tal como lo establecen la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la del Estado de Querétaro,
motivo por el cual la Administracion Publica Municipal debe promover el desarrollo de condiciones
econémicas y sociales, brindando con ello seguridad y certeza juridica a los gobemnados.

3. Que el articulo 126 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, establece que no
podré hacerse pago alguno que no esté comprendido en el Presupuesto o determinado por la ley
posterior, asi mismo el articulo 14 de la Constitucion Politica del Estado de Querétaro, sefiala que
toda erogacioén debera sujetarse al Presupuesto de Egresos y demas disposiciones aplicables.

4. Que el articulo 51 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro,
establecen que el Presupuesto de Egresos de cada municipio constituye la expresion econémica
de la politica gubernamental y sera el aprobado por los Ayuntamientos, conforme a lo establecido
en la Ley Orgéanica Municipal del Estado de Querétaro.

5. Que el articulo 52 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro
dispone de manera fundamental que en el manejo de los recursos publicos habran de guardar
equilibrio entre los ingresos aprobados y los egresos presupuestados a que se refieren la Ley de
Ingresos y el Presupuesto de Egresos aprobados anualmente.

6. Que con fundamento a lo dispuesto en la fraccion XI del articulo 30 de la Ley Organica Municipal
del Estado de Querétaro, es facultad del Ayuntamiento de Amealco de Bonfil, formular y aprobar
su Presupuesto de Egresos para cada ejercicio fiscal, con base en sus ingresos disponibles
sujetandose para ello a las normas contenidas en ésta y en las demas leyes aplicables.

7. Que el Decreto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el
Ejercicio Fiscal 2026, es el instrumento técnico y politico en el que el Municipio expresa las
prioridades de su gestién, por lo que privilegia el gasto social y de inversion sobre el gasto
administrativo y se construye sobre los principios de:

e Equilibrio presupuestal entre los ingresos y los egresos.
e |egalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad, transparencia,
control y rendiciéon de cuentas.

8. Que, para la elaboracién del presupuesto, en términos de la Ley para el Manejo de los Recursos
Publicos del Estado de Querétaro y de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro, se
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exponen los motivos generales que permiten la formulacion del Decreto de Presupuesto de
Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el Ejercicio Fiscal 2026:

Condiciones economicas, financieras y hacendarias

Durante el primer semestre de 2025, la economia global mostré una moderacién en su ritmo de
crecimiento, en un entorno caracterizado por elevada incertidumbre, tensiones comerciales y
conflictos geopoliticos. En EE.UU., el crecimiento anual del PIB se desaceleré a 2.0%, desde el
2.6% observado en la segunda mitad de 2024, como resultado de una menor demanda interna, en
materia de precios, la inflacién global continu6é disminuyendo gradualmente, aunque se mantuvo
por encima de los objetivos de los bancos centrales de las economias avanzadas. En varias de
estas economias se observaron repuntes inflacionarios transitorios, asociados principalmente a
incrementos en los precios de servicios, especialmente en rentas de vivienda y otros servicios.
Mientras tanto, la inflacion de mercancias se incrementé gradualmente, impulsada por alzas en
alimentos y bienes importados.

En 2025, la economia mexicana continué con un desempefio positivo, pese a la incertidumbre
sobre la politica comercial a nivel global. Durante el primer semestre, la actividad econémica crecié
0.3% respecto al semestre previo y acumulé un crecimiento de 0.9% en el primer semestre, con
cifras ajustadas por estacionalidad. En ambos trimestres, el desempefio econémico superé las
expectativas de los analistas y, en el segundo, registré un crecimiento superior al promedio de
2011 a 2019.

En lo que va del afio, la actividad econémica se ha apoyado en fundamentos macroeconémicos
solidos y en la resiliencia de la demanda interna del pais, respaldada por ingresos laborales con
crecimientos por encima de su promedio histérico y el fortalecimiento de la red de proteccion social.
A lo anterior se afiade un tipo de cambio real méas competitivo respecto al mismo periodo de 2024,
que ha cumplido su papel como variable de ajuste frente a choques externos y ha favorecido el
desempenio del sector exportador.

Para el segundo semestre de 2025, se prevé que la actividad econémica mantendra un desempefio
positivo, apoyada en la recuperacion gradual de la demanda interna y la resiliencia de la demanda
externa. El consumo retomara su dinamismo gracias al crecimiento sostenido del ingreso laboral y
el ahorro doméstico, asi como a la generacion de empleo y la continuidad de programas sociales.
Hacia finales de arfio se anticipa una reactivacion de la inversion nacional, favorecida por un entorno
global con mayor certidumbre, lo que beneficiara a los sectores mas expuestos a cambios en la
politica comercial internacional.

Derivado de la evolucién reciente y las perspectivas sectoriales, se estima que en 2025 el
crecimiento de la economia mexicana se ubique en un rango de entre 0.5 y 1.5% real anual. Esta
estimacion refleja la resiliencia del mercado interno, el dinamismo del sector extemno y el
fortalecimiento de la inversion hacia la segunda mitad del afio.

Para el presente Decreto de Presupuesto de Egreso se consideraron las estimaciones estipuladas
en los Criterios Generales de Politica Econdmica donde se estima para efectos de las finanzas
publicas un crecimiento real anual del PIB de 2.3% en 2026, que servira como ancla para
la estimacion de los ingresos presupuestarios y las necesidades de gasto publico y una
inflacion del 3.8 % al cierre del ejercicio 2025.
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Para el cierre del ejercicio 2025 las Finanzas Publicas del Municipio de Amealco de Bonfil
han mostrado un desempeno favorable, lo que segun las proyecciones de egresos se tiene
un resultado favorable, donde los ingresos del ejercicio superan el gasto ejercido, lo actual
reafirma el compromiso planteado de mantener finanzas sanas y vigilar el adecuado
ejercicio del recurso manteniendo el equilibrio presupuestal y continuando con una politica
de gasto responsable que prioriza el balance presupuestario sostenible alineado con lo
que se establece en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, es posible estimar que no se presentara riesgo alguno en el balance
presupuestario al cierre del ejercicio 2025.

Ingresos y Gastos del 01 octubre 2024 al 30 de septiembre de 2025

Los ingresos registrados por el municipio en este periodo fueron $ 493,325,577.52 (Cuatrocientos
noventa y tres millones trescientos veinticinco mil quinientos setenta y siete pesos 52/100 M. N)
los gastos del mismo periodo ascendieron a la cantidad de $ 355,682,572.48 (Trescientos
cincuenta y cinco millones seiscientos ochenta y dos mil quinientos setenta y dos pesos 48/100
M.N.)

9. Que el Decreto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el
Ejercicio Fiscal 2026, observa los principios de transparencia y rendicion de cuentas, razén por la
que tiene como estructura la prevista en la Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del
Estado de Querétaro, Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios,
y la Ley de Acceso a la Informacién Gubernamental del Estado de Querétaro, por lo que se pondra
a disposicion de la sociedad en Internet el comportamiento del gasto de conformidad con los
acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

10. Que el presupuesto de egresos refleja el compromiso de la actual administracion municipal con la
sociedad, de garantizar la seguridad, las necesidades sociales, el desarrollo de infraestructura
basica para garantizar el desarrollo de las comunidades que aun carecen de servicios basicos, con
una vision integral del desarrollo municipal con politicas publicas que se deciden en el presente
pero encaminadas hacia el futuro, con una participacién ciudadana efectiva y capacidad de
respuesta a las principales necesidades de la poblacién.

11. En el Decreto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el
Ejercicio Fiscal 2026 y su aplicacién, se establecen los siguientes criterios generales:

I. Equilibrio presupuestal: Implica que todo gasto debera estar respaldado por el ingreso que
hace posible su realizacion.

ll. Racionalidad y austeridad: Implica la optimizacion de los recursos humanos, materiales y
financieros de los que disponen las dependencias y entidades del Municipio buscando
incrementar la eficiencia en la prestacion de los servicios publicos.

lll. Disciplina presupuestal: Directriz politica del gasto que obliga a las dependencias y entidades
del Municipio a ejercer los recursos en los montos, estructuras de gasto y plazos previamente
fijados en la programacién del presupuesto.
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IV. Privilegiar el gasto social: Consiste en propiciar que las economias e ingresos marginales que
se obtengan, se canalicen preferentemente a programas o acciones que tengan como objetivo
el bienestar de los habitantes del Municipio de Amealco de Bonfil.

V. Transparencia y legalidad: Con el proposito de generar credibilidad y transparencia en la
rendiciéon de cuentas a la ciudadania, se fortalecera los mecanismos de acceso a la
informacién sobre el manejo de los recursos publicos.

12. El Municipio de Amealco de Bonfil, se ha caracterizado por ser un municipio responsable e
innovador, promovente de un desarrollo ordenado y sustentable impulsando iniciativas para
mejora de la infraestructura y equipamiento social de alta calidad, para el crecimiento urbano,
con mejoras de indole social, humano, econémico y ambiental y crear una administracion
publica competitiva, eficiente y eficaz.

Por lo anteriormente expuesto, fundado y motivado el Ayuntamiento de Amealco de Bonfil, en Sesion Ordinaria de Cabildo
de fecha veintisiete de diciembre de dos mil veinticinco, durante el quinto punto del orden del dia, tuvo a bien aprobar
y expedir el siguiente:

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE AMEALCO DE BONFIL, QRO.,
PARAEL EJERCICIO FISCAL 2026

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El gjercicio y control del Decreto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para
el Ejercicio Fiscal 2026, se sujetara a lo dispuesto en la Ley para el Mangjo de los Recursos Publicos del Estado de
Querétaro y en los ordenamientos que resulten aplicables.

ARTICULO 2. Los titulares de las dependencias y entidades como ejecutores de gasto seran responsables del ejercicio
presupuestal y del cumplimiento de las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, asi como, deben cumplir
con el destino y propésito de los fondos publicos federales, estatales o municipales que le sean transferidos o asignados,
acorde a lo establecido en el articulo 54 de la Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

ARTICULO 3. Las autoridades responsables del ejercicio del gasto, vigilaran que el presente Decreto de Presupuesto de
Egresos autorizado para el Ejercicio Fiscal 2026, se ejerza, administre y registre con apego a lo establecido en |a Ley para
el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro, en la normatividad aplicable vigente y en el presente Decreto
de Presupuesto de Egresos de manera supletoria, se atenderan los Principios Generales de Contabilidad Gubernamental
y el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal.

ARTICULO 4- La Direccion de Finanzas estara facultada para interpretar las disposiciones del presente Decreto de
Presupuesto de Egresos para efectos administrativos, establecer las medidas conducentes para mejorar la eficiencia,
ejercicio, transparencia y uso de los recursos publicos.

ARTICULO 5- El ejercicio presupuestal comprende el seguimiento a la contratacion, ejecucion, supervisién y control de
las obras y/o acciones, ademéas de la debida integracion de expedientes técnicos y administrativos, entrega de informes
periédicos requeridos y el cierre de cada obra o accion (incluidos la solicitud de reintegros a la Secretaria de Finanzas,
mediante el procedimiento que ésta disponga); siendo unicamente competencia de la Direccion de Finanzas, el
otorgamiento de la suficiencia presupuestal correspondiente, asi como el pago respectivo de las obras y/o acciones
publicas realizadas, las compras y contratacién de servicios para el Municipio, previa orden de pago autorizada por los
Titulares de las Dependencias ejecutoras.
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De igual forma resulta competencia de las dependencias ejecutoras la formalizacién, suscripcion, seguimiento y control del
cumplimiento del objeto de los contratos y/o convenios a celebrarse, asi como de las obligaciones que de dichos
instrumentos se deriven con base en las disposiciones legales aplicables en la materia, asi como las que establezca el
Ayuntamiento del Municipio de Amealco de Bonfil, a fin de ser congruentes, observando los ejes del Plan Municipal de
Desarrollo 2024-2027 a efecto de conservar la continuidad de los servicio publicos que permitan cubrir las necesidades de
la poblacién Amealcense.

CAPITULO SEGUNDO
DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO

ARTICULO 6. El monto del Decreto de Presupuesto de Egresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el Ejercicio
Fiscal 2026, asciende a $ 533,864,775.00 (QUINIENTOS TREINTA Y TRES MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y
CUATRO MIL SETECIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS 00/100 M.N.), el cual corresponde al total de los ingresos
establecidos en la Ley de Ingresos del Municipio de Amealco de Bonfil, Qro., para el Ejercicio Fiscal 2026, integrado por
los conceptos siguientes:

1. Total de Ingresos Propios $58,428,585.00

2. Participaciones Federales $215,320,494.00
3. Aportaciones $226,046,966.00

3.1. Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

3.2. Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal $152,469,525.00
4. Financiamiento Propio $34,068,730.00

$73,577,441.00

ARTICULO 7.- El Municipio de Amealco de Bonfil ejercera y distribuira el recurso descrito en los conceptos 1y 2 del articulo
6 del presente Decreto de Presupuesto de Egresos que ascienden a $ 273,749,079.00 (DOSCIENTOS SETENTA Y TRES
MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SETENTA'Y NUEVE PESOS 00/100 M.N.), por Objeto del Gasto
de la siguiente manera:

REMUNERACIONES AL 1110 Dietas 111 Dietas 6,798,000.00
PERSONAL DE | S I p——
1100 CARACTER 130 Uekios ks 4 131 oiton Jan g 40,996,774.00
PERMANENTE personal permanente personal permanente
Total REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER PERMANENTE $ 47,794,774.00
REMUNERACIONES AL
SERVICIOS
1000 PERSONAL DE Sueldos base al Sueldos base al
RESCAES 1200  CARACTER 1220 personal eventual 1221 personal eventual 20,908,801.00
TRANSITORIO
Total REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CARACTER TRANSITORIO $ 20,908,801.00
REMUNERACIONES Primas por afios de Prima Quinquenal por
1300 ADICIONALES Y 1310 servicios efectivos 1312 afios de Servicio 1,110,230.00
ESPECIALES prestados Efectivos Prestados
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1313 Prima de Antigiedad 2,243,990.00
1314 Antigtiedad 602,013.00
S ’ Primas de
rimas de vacaciones, i ini
dorioica ¥ 1321 vacac_lones_,’domlnlcal 2349.192.00
1320 e y gratificacion de fin
gratificacion de fin de de afio
are 1323 Aguinaldo 13655,197.00
1330 Horas extraordinarias 1331 Horas extraordinarias 1,712,285.00
1340 Compensaciones 1341 Compensaciones 2,620,032.00
Total REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES $ 24,292,939.00
Cuotas para el fondo Cuotas para el fondo
1510 de ahorro y fondo de 1511 de ahorro y fondo de 2,323,549.00
trabajo trabajo
1520 Indemnizaciones 1521 Indemnizaciones 1,099,867.00
OTRAS PRESTACIONES 1543 Premio por Asistencia 122,200.00
SOCIALES Y 1540 Prestaciones 1544 Despensa 616,600.00
1500 ECONOMICAS contractuales 1548 Becas 436,800.00
1549 Bono Escolar 38,500.00
. Apoyo Municipal
1500 Om-is| prestaciones 1592 (Subsidio ISPT) 6,163,551.00
SOHECRY SCOIMICas 1593 Vacaciones 773,092.00
Total OTRAS PRESTACIONES SOCIALES Y ECONOMICAS $ 11,574,159.00
Previsiones de Previsiones de
PREVISIONES tot0  |SHCChY Bom, fgfd garaderlbonl 1900,000.00
1600 economicay de economicay de
seguridad social seguridad social
Total PREVISIONES $ 1,900,000.00
. 1711 Estimulos 99,000.00
PAGO DE ESTIMULOS A "
SERVlDORES 1710 Estimulos 1712 Bono d!a de lamadre 24,700.00
1700 PUBLICOS 1713 Bono diade la 12.350.00
secretaria T
Total PAGO DE ESTIMULOS A SERVIDORES PUBLICOS $  136,050.00
Total SERVICIOS PERSONALES $106,606,723.00
Materiales, ufiles y Materiales, Utiles y
2110 equipos menores de 2111 equipos menores de 1,809,000.00
oficina oficina
Materiales y ufiles de Materiales y ufiles de
2120 impresion y VAVA| impresion y 70,000.00
reproduccion reproduccion
2130 Materl estadistico y 2131 Materigl estadistico y 55,000.00
geografico geografico
MATERIALES DE
ADMINISTRACION . L . .
5 ’ Materiales, utiles Materiales, utiles
2000 MATERIALES Y 2100 MR equipos menoresze equipos menoresfie
SUMINISTROS HORIAIENTOS ¥ 2140 tecnologiasdela 241 tecnologiasdela 875,000.00
ARTICULOS OFICIALES : g4 ; gi2 e
informacion y informacion y
comunicaciones comunicaciones
50 Materialimpresoe o5 Materalimpresoe 1,804,500.00
informacion digital informacion digital
2160 Material de limpieza 2161 Material de limpieza 1,770,000.00
2170 Mate[lesy utiles de e Mateilales y Utiles de 105,000.00
ensefianza ensefianza
Total MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTiCULOS OFICIALES $ 6,488,500.00
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Productos alimenticios

210 211 70,000.00
ALIMENTOS Y para personas para personas
2200 UTENSILIOS Utensilios para el Utensilios para el
2230 servicio de 231 servicio de 5,000.00
alimentacion alimentacion
Total ALIMENTOS Y UTENSILIOS $  75,000.00
Productos minerales Productos minerales
210 no metélicos A no metélicos 1:815.000.00
Cemento y productos Cemento y productos
2420 i 2421 de oonareh 625,000.00
Cal, yesoy productos Cal, yeso y productos
2430 de yeso 2431 de yeso 99,000.00
2440 Madera y productos de 241 Madera y productos 535,000.00
madera de madera
MATERIALES Y i -
ARTICULOS DE 2450 3.13’;1? y productos d 2451 m:g’ ¥ producios de 200,000.00
2400 CONSTRUQCIC)N Y DE
REPARACION 2460 Materl_electnoo y 2461 Mater!al_electnoo y 780,.257.00
electronico electronico
Articulos metalicos Atticulos metalicos
270 para la construccion A para la construccion 817.941.00
Materiales Materiales
250 complementarios 281 complementarios 545,000.00
Otros materiales y Otros materiales y
articulos de articulos de
2490 construccion y 01 construccion y 1,665,000:00
reparacion reparacion
Total MATERIALES Y ARTICULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION $ 6,882,198.00
2510 P{oductos quimicos 2511 P[ng!uctos quimicos 800,000.00
basicos basicos
Fertilizantes, pesticidas Fertlizantes,
2520 y ofros agroquimicos 2521 pesmqag y otros 65,000.00
PRODUCTOS QIOQUITRC0S
QUiMICQS, Medicinas y productos Medicinas y productos
2500  FARMACEUTICOSYDE 2% famacsuticos B3 famacsuticos 406620000
LABORATORIO ) . ) )
540  Makrales accesorios g, Maleriales, acoesorios 355,000.00
y suministros médicos y suministros médicos
Fibras sintéticas, Fibras sintéticas,
2560 hules, plasticos y 2561 hules, plasticos y 292,000.00
derivados derivados
Total PRODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORATORIO $ 6,378,200.00
COMBUSTIBLES, : Combustibles,
LUBRICANTES Y 2610 ngmbusttlbIes, o 11 Iubricantes y aditivos 4853,601.00
2600 ADITVOS shfcaiesyadanes 2612 Lubricantes y Aditivos 820,000.00
Total COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS $ 5,673,601.00
2710 Vestuario y uniformes 2M1 Vestuario y uniformes 2,507,000.00
Prendas de seguridad Prendas de seguridad
VESTUARIO, BLANCOS, A0 ¥ proteccion personal Z21 y proteccion personal S15.00000
PRENDAS DE 2730 Aticulos deportivos 2731 Atticulos deportivos 400,000.00
2700 PROTECCION Y - -
ARTICULOS 2740 Productos textiles 2141 Productos textiles 40,000.00
DEPORTIVOS Blancos y otros Blancos y otros
productos textiles, productos textiles,
250 excepto prendas de 751 excepto prendas de 135,000.00
vestir vestir
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Total VESTUARIO, BLANCOS, PRENDAS DE PROTECCION Y ARTICULOS DEPORTIVOS $ 3,597,000.00
MATERIALES Y Prendas de proteccion Prendas de proteccion
SUMINISTROS PARA 2830 para seguridad publica 2831 para seguridad 20,000.00
2800 SEGURIDAD y nacional publica y nacional
Total MATERIALES Y SUMINISTROS PARA SEGURIDAD $  20,000.00
. Herramientas
2910 Herramientas menores 2911 fianode 1,131,500.00
Refacciones y Refacciones y
2920 accesorios menores de 2921 accesorios menores 185,000.00
edificios de edificios
Refacciones y Refacciones y
accesorios menores de accesorios menores
mobiliario y equipo de de mobiliario y equipo
230 administracion, 231 de administracion, 119300000
educacional y educacional y
recreativo recreativo
Refacciones y Refacciones y
accesorios menores de accesorios menores
2940 equipo de computo y 2941 de equipo de computo 633,000.00
tecnologias de la y tecnologias de la
HEBUMIENIES, informacion informacion
REFACCIONES Y Refacci
2900 a%%'fo?%;'os Refacciones y a:c:scglr(i)t::?nzmres
accesorios menores de 4
2950 equipo e instrumental 251 ?rels?rﬂrl::gz; médico 30,000.00
médico y de laboratorio , y
de laboratorio
Refacciones y Refacciqnes y
2060  accesorios menoresde 2961 Acoesolios Monores 1,450,370.00
equipo de transporte de equipo de
fransporte
Refacciones y Refacciones y
2080 accesorios menores de 2081 accesorios menores 590,000.00
maquinaria y otros de maquinaria y otros
equipos equipos
Refacciones y Refacciones y
2990 accesorios menores 2991 accesorios menores 55,000.00
otros bienes muebles otros bienes muebles
Total HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES $ 5267,870.00
Total MATERIALES Y SUMINISTROS $ 34382,369.00
3110 Energia eléctrica 31 Energia eléctrica 1,235,000.00
3120 Gas 3121 Gas 155,000.00
3140 Telefonia tradicional 314 Telefonia tradicional 300,000.00
ERVICIOSRARE DS Servicios de acceso de Servicios de acceso
Internet, redes y de Internet, redes y
10 M0 procesamiento de 7 procesamiento de 1.277,000.00
informacion informacion
SERVICIOS - i
3000 Servicios postales y Servicios postales y
GENERALES 3180 telegraficos 3181 telegréficos 45,000.00
Total SERVICIOS BASICOS $ 3,012,000.00
Arrendamiento de Arendamiento de
3220 e, 3221 adificios 550,000.00
SERVICIOS DE prdmeiods Arenidamiento de
3200 ARRENDAMIENTO mobiliario y equipo de mobiliario y equipo de
3230 administracion, 3231 administracion, 860,000.00
educacional y educacional y
recreativo recreativo




