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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTD

Compra Directa
Cdédigo: VZG - PO - DO - 412

Obiétivo(s!:

. Cumplir con el objetivo Institucional de beneficiar ios artesanos en pobreza y zohas marginadas (segan
criterios de SEDESOL) mediante la adquisicién de artesanias que cumplan con las caracteristicas
descritas en las Reglas de Operacién del FONART,

» Realizar las adquisiciones con estricto apego a la normatividad vigente, para lograr con ello la ejecucién
eficaz y eficiente del procedimiento.

» Ejecutar las actividades del presente procedimienio de forma transparente, con la finalidad de evitar
cualquier tipo de discrecionalidad por parte de los servidores publicos encargados de su ejecucion.

Glosario:

» FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

» PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS.- Documento emitido por los Ceniros Regi_onéles y/o el
Departamento de Compras del FONART mediante el cual se describen las compras a realizar a lo largo
de cada mes, apegéndose al presupuesto asignado por la Direccidn de Operacion,

» P. D. A- Herramienta electrénica mediante la cual se elaboran las Compras de Campo; y de utilidad
también en la organizacién e integracién de Informacién conteble, administrativa y operacional de la
Institucion.

+ ORDEN DE COMPRA.- Documento emitido por los funcionarios publicos respoﬁsables de la ejecucion del

presente procedimiento, mediante el cual se demuestra la tfransaccién comercial celebrada entre el
FONART y los artesanos beneficiarios del Programa Social de Adguisicién de Artesanias.

* SISTEMA.- Programa Informatico creado a partir de una base de datos que contiene toda la informacion
concemiente a los artesano, artesanias, informacién: del drea comercial, Almacén General; v en General
todas las areas de Operacion. Capaz de recibir nueva informacion para ordenarla y almacenarla de

acuerdo con las necesidades de la Institucion.
+  MOVIMIENTO AL ALMACEN.-Documento mediante el cual se demuestra el ingreso &l almacén de los
productos adquiridos. ' .

»  TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento'g@nerado g traves del SISTEMA, mediante el cual se
produce la salida de mercancia de un almacén, para ingresaria en offo.

Marco Legal:

¢

Contiratos y Convenios

» Contrato de Constitucién del Fondo Nacional para el Fomento de las Artes?/-/
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* Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974
~»  Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 19088
Leyes
» Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
* LeyFederal del Trabajo
» Ley Organica de fa Administracién Ptblica Federat
* LeyFederal de Responsabilidades Administrativas de los Servicios Pablicos
+ Leyde Planeacién
" ¢ LeyFederal de las Entidades Paraestatales
. Reglamentos ‘
» Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad -y Gasto Phblico Federal
Diario Oficial 18-X1-81
Diario oficial 13-11-85
* Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Social

Diario Oficial 28-X11-85

Referencias:

* Manuat de Organizacion de FONART
+ Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Version 2004.03

Responsabilidades:

Del (a) Director (a) General.- Confirmar que la ejecubién del présente procedimiento se realiza de forma
tranéparente y en apego a los requerimientos establecidos en sus Reglas de Operacion por la Secretarfa

de Desarrollo Social y demas organismos plblices involucrados en el rubro.

Del Director de Operacién.- Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucidn del
-presente procedimiento, asi como implementar las estrategias necesarias en caso de surgir alguna
aventualidad.

Del Subdirector de Adquisicién y Distribucién de Artesanfas.- Coadyuvar con el Director de Operacién a la
verificacion y supervisién de la gjecucién del presente procedimiento, asi como .la responsabilidad
compartida con sus Jefes de Departamento del resglardo de la informacion documental de cada una de

las compras, para los fines que convengan al FONART. A '
De los Jefes del Departamento de Compras y Centros Regionales - Coadyuvar de forma efe}:} va eon la
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ejecucion de las Compras Directas, asi como el resguardo de la informacion originada durante la misma,
a fin de dar cumplimiento puntual y transparente a los requerimientos de informacién sobre el uso de los

recursos asignados al rubro.
Alcance:

Eslte procedimiento es aplicable a la Direccién General, Direccién Comercial, Direccion de Operacion v al
Departamento de Compras, para el oportuno cumplimiento de ios objetivos Institucionales en materia de
adquisicién de artesanias a través de la ejecucion transparente del presente procedimiento y sus -

actividades colaterales.

Politicas:

* Se establece que toda nueva artesania que no pertenezca al catalogo de FONART debera ser presentada
al comité de compras para su evaluacién. ,

» Losfuncionarios publicos (Jefes de departamento de Compras y Centros Regionales) podran adquirir una
pieza por modelo de hueva artesania que no pertenezca al catdlogo de FONART. .

» Se establece que para realizar una compra directa, en caso de existir un incremento en el costo de las

artesanias, este no debera exceder el 10% dei costo de la compra inmediata anterior, con la finalidad de

eficientar el procedimiento. '

En caso de existir un incremento superior al 10%, el funcionario pliblico responsable debera solicitar

autorizacion al Director de Operacion para realizar Ia compra directa correspondiente, con la finalidad de

transparentar el usc del recurso destinado a il fin, :

» Los funcionarios publicos (Jefes de departamento de Compras y Centros Regionales) deberan emitir
durante los primeros 5 dias del mes siguiente de haber radicado el recurso, el reporte (de manera
documental) al Area de Administracion de Finanzas la comprobacion con todos los movimientos
efectuados durante el mes, , .

* Seréa responsabilidad de los funcionarios plblicos encargados de la ejecucion de la compra directa el
manejo y la integridad de las artesanias adquiridas, con la finalidad de comprometerlos con el bienestar

institucional y de este modo reducir las pérdidas por concepto de roturas.

o
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

.

Responsable

Acfividad

Nombrey ctéve del
documento de trabajo

Jefes de los Departamentos
de Compras y Centros
Regionales

Reciben al artesano que se interesa en comercializar sus)
productos con el FONART; va que éste es uno de fos cuatro
Programas Soclales que maneja la Institucién y mediante ¢
cual se beneficia directamente a los produciores ds
artesanias

Jefes de los Departamentos
de Compras y Ceniros
Regionafes

Verifican el tipo de artesanias que presenta el artesand
productor, con la finalidad de delimitar si son productos que
cumplen  con o  requisitos  de calidad, precio v
desplazamiento en el mercado.

Jefes de losbepartamentos
de Compras y Centros
Regionales

Se defermina si las artesanfas ya son adquiridas y cumplen
con 10s requisifos institucionales descritos en lag Reglas de
Operacién. Si la respuesta es afimaliva, la  actividad
subsiguiente serd Ja No. 4, de lo contraria, la sigulents
actividad serg Ja No. 3-A '

Jefes de los Departamentos
de Compras y Centros
Regionales

Soficitan al arfesano su catdiogo de artesanias o bien, e
Muestrario fisico de artesanfas con la finalidad de determinal
si se frala de nuevos disefios que puedan interesar al Comitg
de Adquisiciones del FONART

Jefes de los Departamenios
de Compras y Centros
Reglonales

Delimitan’ si la arfesania se kala Go nuevos diseRos o
productos que preserven fas técnicas de elabaracion descritas
en las Regias de Operacidn Instifucionales ¥y que sean
comercializables por la institucion. En caso de ser afirmatival
a respuesta, el flujo de actividades corresponde a la descrita
en el No. 3-C, en caso confrario, éste continua en la actividad

No 3-E.

Jefes de los Départamentos
de Compras y Centros
Regionales

Convocan af Comité de Gompras de Artesanias (integrado po
a Direccidn General, la Direccion de Administracién
Finanzas, la Direccidn Cothercial, la Direccion de Operacion,
a Subditectora de Programas Sociales, e Subdirector de
Adqulsicion y Distribucién de Artesanfas, ef {ta} Jefe {a) del
Deparfamento de Compras y Gerenfes de tiendas, mediante]
LN corres elecirénico y éste se reline el dia Luries siguientsy
de haber sido convocado, para delerminar en base a lag
caracteristicas de-las arfesanfas presentadas, si se realiza la
adquisicidn de las mismas, se rechaza o reorienta via el
rograma de capacitacion.

Director (&) General, Director]
" dé Administracién y
Finanzas, Director
Comercial, Director de
Operacion, Subdirector (a)
de Programas Sociales,
Subdirector de Adguisicién y
Distribucion de Artesanias y
Jefe (a) del Departamento def

Se relnen para discutir ios aspectos importantes v
trascendentes cormo calidad, precio, desplazamiento lotsl
minimo de produccion, tempos de entrega efc. acerca de las
artesanias presentadas para aprobar o rechazar [z
adquisicién de las mismas. Para tal efecto se toman en
cuenta las caracteristicas descrifas eh las Reglas de
Cperacion del FONART, asi como la unificacion de criterios
basados en Jos punios de vista de cada uno de los miembros

del Comité,

Compras

-
~
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informan al arfesano acerca def falle emitido por el Comiié de
Jefes de los Departamentos Adquisiciones, asi como también le sefialan el porque sus
3-E de Compras y Cenfros  Jartesanias no fueron aprobadas por el citado Comité. Asi
Reglonales mismo se le invita a participar en el programa de capacitacion
seglin sea el caso. :
Director {a) General, Director]
dén;;i?;g'sgiggtgf Verif!ca.n .fos_'costos de las arlesanfa para su po_sterior
Comercial bire ctor de comerczal;zacaoq Y &h ¢aso de que los costos se c'oneflderen
_ Operacién Subdire clor () Fuerg de fos estandares actuales conforme a los criterios dfef
4 de Progrém as Sodlales Comité de Adquisiciones, enfablardn un acuerdo comercia
Subdirector de Adquisicign v1c00 € ariesano para acordar un precio justo acorde
| quisicion y . )
Distribucién de Artesanias y conveniente sobre todo para ) el _pr_odu'cto_r de ariesanias)
Jsfe (2) del Departamento detomando en cuenia el costo-beneficio institucional
Compras .
) . Cotejan el programa Mensuat de Compras vy definen i exista
i FECUrSO disponible para fa adquisicion de artesanias en ese
5 Jemzje: gﬁ los Departamentos momento, en caso de que el recurso sea insuficiente, la
mpras y Centros . . A . A .
Regiohales compra se pospondra parg ef mes 1r_1med|ato siguiente, o bieny
para cuando el artesano tenga suficiente producte y safisfaga
las necesidades de la Instifucion, .
Levantan pedido mediante el Uso del P. D, A, de acuerdo con
a Infermacién proporcionada por el artesano, relacionada n
8 Jef;s gir?;frgse §J{egt:rrl?§;tos principalmente con las existenc{as de productos, cantidades v ORDEN DE COMPRA
Regionales costos. Una vez que se levania el pedido, se geners| (VEZG-AE-DO-412-01)
- jautomaticamente ta Orden de Compra, con ia finalidad de .
asegurar ka fransaccion comercial. i
Solicitan que el artesano en cuestidn firme scbre &f P. D, A
Jefes de los Departamentos ly/o digitalice su huella dactilar scbre el dispositivo electrdnico
7 de Compras y Centros  jcoma medida de confrol interno y de éste modo llevar un
Regionales registro operafivo y contable de fa disposicién del recursd
asignado, ) ] -
imprimen fa Orden de Compra en dos fantos; une de ellog
corresponde al artesano beneficiario v el ofro servira comal
registro documental de la fransaccion para los fines que g la
Jefes de los Departamentos |institucisn convengan. En la memoria del P. D. A quedars
8 de Compras y Centros  jgrabado el registro de cada una de las operaciones ?V!}%EEODE(? g?f&?
Regionales comerciales realizadas v en ese momento se clema |a
aplicacion, de modo tal que la informacién contenida en e
dispositive  sea no ediable, para fransparentar e
rocedimiento. .
Realizan el pago de artesanias segtn el monto establecido en
Jefes de los Departamenios Jla Orden de Compra del modo més conveniente para e
2] de Compras y Centros  iartesano. El citado pago puede ser en efectivo, por medio de
Regionales la emision de un cheque, fransferencia bancaria, o alglin otrol
al cual el FONART pueda apegarse.
ngresan al SISTEMA de forma automatizada Ta informacion
Jefes de los Departamentos lcontenida en la Orden ds Compra para generar de éste modd
10 de Compras y Centros el documento denominado *Movimlento al Almacén” por MOX%&??;%@QE%’EEJEN
Regionales medic del cual se da ingreso v registro 2 la mercancia a
almacén correspondiente,
Elaboran  documento de “Traspaso entrs Almacenes”)
mediante ef cual se registran los movimientos de enfrada Vvl .
I 835?;5?5?:;‘;;?03 salida de mercancia. En éste docuinento se describe la fecha) TRASPASO ENTRE ALMACENES
Regionales el No. De transaccion (de entrada o satida) el nombre ¥/o No (VZG-FG-DO-412-03) )
_ de almacén, e nombre y firma del responsable de fa persong
que recibe, asf como nombre v firma de quien autoriza £ /

. .
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Jefes de los Departamentos
de Compras y Cenfras
Regicnales

realizadas por el Fondo.

Infegran expediente de ta Compra de Campo con fodos 1od
datos proporcionados por el SISTEMA, ya que éste fungird
como soporfe docymental de cada una de las operaczones

EXPEDIENTE

(VZG-FO-DO-412-04)

Tiempo total: *

\W 7
=
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DIAGRAMA DI £LUJO
Compra Directa
T
Codigo: VZG ~ PO - DO - 412
( IO )
1 ¥
RECIBIR AL ARTESANG
INTERESADS EN VENDER SUS
PRODUCTOS
2 r
VERIFICAR EL TIPO DE
ARTESANIA PRESENTADA POR
EL ARTESAND
.
2
%A '
&SON ARTESARNIAS
QUE REQUERIR Al ARTESAND LA(S),
ACTUALMENTE MUESTRA(S) DE 5US
COMPRA FONARY? PRODICTOS PARA DETERMINAR
S S0N NUBEVOS DISEROS
s
. y
VERIFIGAN L5 COSTOS DELAS . NO
ARTESANIAS &SE TRATADE
ARTESANIAT
8 y
COTEJAR CON EL PROGRAMA
MENSUAL DE COMPRAS 51
EXISTE DISPONIBILIDAD DE sl
RECURSO
CONVOGA A COMITE DE
6 ADQUISICIONES 1
N LA,
LEVANTAR PEDIDOS MEDIANTE f )
EL P, D, A, Y GENERAR ORDEN ’
DE COMPRA
. P
TEGUMARA
7 l S-E 3
SOLICITAR FIRMA ELEGTRONICA LEL FALLO DEL EXPLICAR AL ARTESANO LAS
Y/ HUELLA DIGITAL DEL QUMITE ES RAZONES POR LAS CUALES NoOj
ARTESANO FAVORABLE? SE  REALIZA LA COMPRA
Yy ' l
FIN
l IMPRIMIR ORDEN DE GOMPRA
. -
o
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EFECTUAR  EL  PAGC AL
ARTESAND  POR EL MONTO
DESCRITO EN LA ORDEN BE
COMPRA s

10 B

INGRESAR LA COMPRA
REALIZADA Al SISTEMA PARA
GENERAR UN "MOVIMIENTC Al

=y HEHTLN
ALMACEN Mgg’;’:msgf

11

ELABCRAR DOCUMENTO HOTA: DE ESTA ACTMOAD QUEDARA EXCENTO BL
"TRASPASO ENTRE ALMAGENES" DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEL FONART Y £N ALGUNGS
GASOS Bt GENTRO REGIONAL SAN LUIS POTOS]

Y EMPACAR LA MERCANGIA
TITRL: ALMAGENES
L

INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE LA

COMPRA

12 1

FIN

g
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FO-DGO-005
REGISTROS
| Compra Directa
Codigo: VZG - PO -DO - 412
Clave Nombre Responsakle de Tiempo_ de
- ] refencién Retencidn
VZG-FO-DO- Subdirector de Adquisicion y -
410- - |Programa Mensual de Compra Distribucién de Artesanias 10 afios
. Ny Jefes de Departamento
VZG-AE-DO Orden de Compra {Centros Regionales y 10 afios
412-01
Departamento de Compras)
EOWPOL Jefes de Departamento ,
VZG-FO-DO Orden de Compra {Centros Regionales y 10 afios
412-01
Departamento de Compras)
- Subdirector de Adquisicién y
FOLPOL Distribucién de Artesanias y o
VZG-FO-DO Movimiento al Almacén Jefes de Departamento 10 afios
412-02
(Centros Regionales y
Departamento de Compras)
CEORAL Jefes de Departamento
VZG-FO-DO Traspaso entre Almacenes (Centros Regionales y 10 afios
412-03 .
Departamento de Compras)
EOLPOL Jefes de Departamento
VZ%’;%EO Expediente {Centros Regionales y 10 afios

&%
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’ HISTORIAL DE CAMBIOS
- Compra Directa
Cédigo: VZG - PO -DO - 412

L Revisidn Fecha de Descripcion del cambio

nam aprobacion

Motivo(s) 1

Cambios sustanciales at procedimiento debido Ia
automatizacion del procedimiehto y Ia adecuacion de
58U gjecucion

Automatizacion

“KIKYO DE 2007
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ANEXOS
Compra Directa
Cédigo: VZG - PO ~ DO — 412
Nim | Nombre del documento | Clave ]

1 Programa Mensual de Adquisiciones VZG-FO-DO-410-
2 Orden de Compra | VZG*A%?O—M 2-
3 Orden de Compra | | | VZG"F%-?O—M 2-
4 Movimiento al Almacén ’ VZG-F%§O~412~
5 Traspaso entre Almacenes 7 .VZG—FOO“:EO“MZ—
6 Expediente _ ‘ VZG}»»F%;;DO-MZ
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