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PRESENTACKIN DEL PROCEDIMIENTC

Compré de Campo y/o Comercial
Cédigo: VZG ~ PO — DO - 411

Obietivo(s);

» Cumplir con fa demanda y necesidad Institucional de adquirir artesanias comercializables de acuerdo a
los requerimientos de los clientes y/o franquiciatarios. :

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

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

» Coadyuvar con e Area Comercial a lograr ei cumpl_imiento‘de los Objetivos Institucionales de apoyo y
comerclalizacion de artesanfas

» Atender prioritariamente a las comunidades de zonas marginadas y de pobreza, cuidando y orientando al
programa de capacitacién a los artesanos cuya artesanfa ho cumpla con los requetimientos minimos de

calidad.

Glosario:

~» FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias. :
- » PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS.- Documento emitido por los Centros Reg'ionalés ylo el

Departamento de Compras del FONART mediante el cual se describen las compras a realizar a lo largo
de cada mes, apegandose al presupuesto asignado por la Direccién de Operacion.

* P. D. A- Herramienta electronica mediante la cual se elaboran las Compras de Campo; y de utilidad
también en la organizacién e integracidn de informacion contable, administrativa y. operacional de Ia

Institucion.
» COMPRA DE CAMPO.- Documento emitido por los funcionarios piiblicos responsables de la ejecucion del

presente procedimiento, mediante el cual se demuesfra la transaccién comercial celebrada entre el
FONART y los artesanos beneficiarios del Programa Social de Adquisicion de Artesanias.

+  SISTEMA.- Programa Informatico creado a partir de una base de datos que contiene toda fa informacion
concerniente a los artesano, artesanfas, informacién del 4rea comercial, Almacén General; y en General _
todas las dreas de Operacion. Capaz de recibir nueva informacion para ordenarla y almacenarla de

acuerdo con las necesidades de la Institucion.

.
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Marco Legal:

Contratos y Convenios .
Contrato de Constitucién def Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanfas
Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974
Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 1988

Leyes
Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
Ley Federal del Trabajo
Ley Orgénica de la Administracién Pablica Federal
Ley Federal de Responsabilidades Administfativas de los Servicios Plblicos
Ley de Planeacion
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamentos
Reglamento de la L.ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federai

Diario Oficial 18-X1-81
Diario oficial 13-1-85

Reglamento de la Secretarfa de Desarrollo Social

Diario Oficial 28-Xi1-95

Referencias:

L

Manual de Organizacién de FONART
Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Version 2004.03

Responsabilidades:

-

Del (a) Director (a) General.-Confirmar que la ejecycién del presente procedimiento se realiza de forma
transparente y en apego a los requerimientos establecidos por la Secretaria de ia Funcion, la Secretaria
de Desarrollo Social y demas organismos ptiblicos involucrados en el rubro.

Del Director de Operacién.-Aprobar los mecanismos necesarios y suficientes para la ejecucion del
presente procedimiento, asl como implementar las estrategias necesarias en caso de surgir algupra
: MAYODE 2007

eventualidad. .
W
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» Del Subdirector de Adquisicidn y Distribucién de Artesanias.- Coadyuvar al Director de Operacion con la
verificacion de la efecucién del presente procedimiento, asi como la responsabilidad compartida con sus
Jefes de Departamento del resguardo de la informacion documental de cada una de las compras, pafa
los fines que convengan al FONART.

+ De los Jefes del Departamento de Compras y Centros Regionales.- Coadyuvar de forma efectiva con la
sjecucion de las Compras de Campo y/o Comerciales, asi como el resguardo de la informacion originada
durante la misma, a fin de dar cumplimiento transparente a los requerimientos de informacién sobre e

uso de los recursos asignados al rubro,

Alcance: .

+ Este procedimiento es aplicable a la Direccidn General, Direccién Comercial, Direccién de Operacién, a la
Subdireccion de Adquisicién v Distribucién de Artesania, al Departamento de Compras, y Cenfros
Regionales para el oportuno cumplimiento de los objetivos Institucionales en materia de adquisicion y
comercializacion de artesanias a través de la efecucion transparente del presente procedimiento Y sus

actividades colaterales,

Politicas:

» Se establece que para realizar una compra en campo, en caso de existir un incremento en el costo de las
artesanlas, este no debera exceder el 10% del costo de la compra inmediata anterior, con la finalidad de
eficientar el procedimiento. '

= En caso de existir un incremento superior al 10%, el funcionario plblico responsable deberd solicitar
autorizacion al Director de Operacion para realizar la compra de campo correspondiente, con la finalidad
de transparentar el uso del recurso destinado a tal fin. .

» Los funcionarios plblicos (Jefes de departamento de Compras y Centros Regionales) deberan emitir
durante fos primeros 5 dias del mes siguiente de haber radicado el recurse, el reporte (de manera
documental) a la Subdireccién de Adquisicién y Distribucion de Artesanias la comprobacion con todos los
movimientos efectuados durante el mes.

» Sera responsabilidad de los funcionarios publicos encargados de la ejecucion de la compra de campo el
manejo y la integridad de las artesanias adquiridas, con la finalidad de comprometerios con el bienestar
institucional y de este modo reducir las pérdidas por concepto de roturas. i
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Compra de Campo y/o Comercial
Cédigo: VZG — PO -DO - 411

FO-DGO-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso

nuin.

Responsable

Actividad

Nombtre y clave del
documente de frabajo

Subdirector de Adguisicién y
Disiribucion de Arigsanias

Recibe el Formato denominado “Programa Mensual de

Compras”, en el cual se describe cronoldgicamente cada ung|
de las actividades a realizar durante el mes correspondiente,
para delimitar el presupuesto por erogar en cada Centro
Regional; y con esto, evar un confrol preciso de las Compras
de Campo y/o Comerciales

PROGRAMA MENSUAL DE

COMPRAS {(VZG-FC-D0O-410-)

Director de Operacion, . |

Subdirecter de Adquisicion vy
Distribucion de Artesanias y
Jefes de Departamento
(Centros Regionales y
Departamento de Compras )

Programan  (los  responsables) conjuntamente  las
comunidades a visitar de acuerdo con el alcance de cads]
Centro Ragional, delimitando las rutas y fechas durante las
cuales realizaran fas compras anfes mencionadas

Director de Operacién,
Subdirector de Adquisicidn v
Distribucion de Artesanias

Delimitan conjuntamente si las compras a realizar son parte
de las necesidades comerciales de la. institucién, o se tratan)
de Compras de Campo. En caso de gue la respuesta seg
=firmativa, el consecutivo del procedimiento continGa en g
actividad No. 3-A; de lo contrario, fa continuidad
corresponderd a la actividad No.4

" .- Director de Operacion,

Subdfrecior de Adquisicion y
Distribucién de Artesanias y
Jefes de Departamento
{Centros Regionales y

Consideran los requerimientos emitidos por &l drea comerclal
siempre que las peticiones sean entregadas en fiempo y
forma; asi como fambién cuenten con las auforizacioneg
correspondientes por parte de los funcionarios pdblicos
responsables (Jefaturas de Departamenio y jerarqunas
ascendentes) adscritos al drea comercial.

ADepartamente de Compras }

Jefes de Departamento
{Centros Regionales y
Departamento de Compras}

‘delimitando condiciones tales como fecha de entrega, modo

Contactan a los artesanos a los cuales pretenden beneficiar
con las Compras de Campo, para saber si éstos cuentan con
arlesanfas que cubran las necesidades de la Institucion, &
bien sean capaces de produdilas en el lapso de fiempo
estimado por los funclonarios plblicos anfes mencionados)

de entrega, pago de artesanias, costos; y en general todos
aquellos defalles inherentes a las transaccmﬂes comerciales!
enifre el Fondo v los artesanos.

Jefes de Dégartamenio
{Ceniros Regionales y
Pepartamento de Compras)

. |ser necesario

Levanian pedido mediante el uso del P. D. A, de scuerdo con
la informacién proporcionada por el artesano, relacionada
princlpalmente con fas existencias de productos, cantidades ¥/
cosfos, Una vez que se levanta el pedido, se genera

permanece en la memeotia del P, D. A para editarla en caso dg

autornaticamente la Compra de Campo, sin embargo éstal

COMPRA DE CAMPO
(VZG-AE-DO-411-01)

Jefes de Departamento
{Centros Regionales y
Departamento de Compras)

‘a los cuales se les levantd pedido, para recolectar 12

ouden a las localidades donde se encueniran los arfesanos

mercancfa y cerrar ja transaccién comercial. La ruta que
seglirdan debe ser planeada con antelacién fomando en
cuenta cual puede ser la mas logica, eficaz y eficiente.

Jefes de Deparfamento
(Centros Regionales y
Bepartamento de Compras)

Verifican que el artesane cumpla con las condiciones
pactadas. En caso de que las condicionas comerciales hayan
sido cumplidas, el fiujo del presente procedimiente continda

en |g actividad No.8; de lo cont;ar{o la_subsiguiente actividad

' e

e A

%AAYODE 2007
¥ PAGINA 5 DE 13

)

DIRFCCION GENERAL
DIRE CION DE OPERACION



FONDO NACIONAL PARA EL. FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

] rrms& 5&%&&1: B i
- m\trsw BELAS ARTERENIAS

corresponde & iz No 7-A

7T-A

Jefes de Departamenio
(Centros Regiénales y
Departamento de Compras)

Revisan el estado fisico de la mercancia y en caso de guel
existiera algin dafio a la misma, en ese momento se modifica
la Compra de Campo almacenada en la memoria del P. DA

COMPRA DE CAMPO
(VZG-AE-DO-411-01)

7-8

Jefes de Departamento
{Cenffos Regionales y
Departamento de Compras)

Determinan que si la mercancia que suffid dafio, fusse la
mayorfa de la compra planeada, no se realiza. En caso de
que [a mercancia no sufric desperfectos fuese la minoria &
determinaran que adquirirla no conviene a los intereses del
FONART, entonces no existird fransaccién comercial y el
presenie procedimiento llegard a su fin, De lo confrario, el
flujo continia en la actividad No, 8

Jefes de Departamento
{Centros Regionales y
Departamento de Compras)

-Revisan que la mercancia presentada por el arfesano)

concuerda con la que cargaron previamente en la Compra de
Campo a través del P. D. A

COMPRA DE CAMPO
(VZG-AE-DO-411-01)

Jefes de Departamento
(Centros Regionales y
Deparfamento de Compras)

Verifica que los costos de las artesanias adguiridas coincidarn
con los costos acerdados en la compra inmediata anterior, en
caso de que ésia se hublese incrementado, el funcionario
niblico estara limitado por la Direccidn a la cual esta adsorito
a aceptar hasta en un 10% ef citado incremento.

Este ajuste de costo gueda grabado en la memoria del P. D. A
Y posteriormente ésta informacién es cargada &l SISTEMA.

10

Jefes de Departamento
(Centros Regionales y
Departamento de Compras)

Si colnclden los costos de las arfesanfas con los establecidos

adquiridos vy el fotal de la fransaccién comercial, el
crocedimiento continda en la actividad No. 1%; en casol
contrario, gl fiujo fiene segulmrento en la actividad No. 10-A

en la Compra de Campo, asf como la cantidad de productos] -

10-A

Jefes de Departamento
(Centros Regionales y
Departamento de Compras)

Realizan los ajustes necesarios de conformidad con lo
pactado con el artesano, para poder ingresar al SISTEMA
nformacién fidedigna de ia operacién efectuada.

' COMPRA DE CAMPO

{(VZG-AE-DO-411-01)

11

Jefes de Departamenio
(Centros Regionales y
Departamento de Compras)

Solicitan que el arfesano en cueston firme sobre el P: D. A;
y/o digitalice su huella dactlar sobre el dispositivo electiénico
como medida de confrol intermo v de éste modo llevar un
registro operativo y contable de Ia disposicion del recurso
asignado.

COMPRA DE CAMPO
(VZG-AE-DO-411-01)

12

Jefes de Departamento
(Centros Regionales y
Departamento de Compras)

imprimen ia Compra de Campo en dos tantos; uno de ellos
corresponde al artesano beneficiario v & ofro servird comao
registro documental de fa fransaccion para los fines que a la
Institucion convengan. En la memoria del P: D. A quedara
grabado el registo de cada una de las operacionezi
corrierciales reatizadas vy en ese momento se clerra |
aplicacidn, de modo fal que la Informacion contenida en el
dispositivo sea no eddable, para fransparentar e
procedimiento.

COMPRA DE CAMPO
(VZG-FO-DO-411-01)

13

Jefes de Deparfamento
{Centros Regionales y
Departamenio de Compras)

Realizan el pago de arfesanfas segln lo acordado en lg
Compra de Campo del mode mas conveniente para ef
artesano. Ef citado pago puede ser en efectivo, por medic de;
a emisidén de un cheque, transferencia bancaria, -0 aigin ofra
i cual el FONART pusda apegarse.

14

Jefes de Departamento
(Centros Regicnales y
Departamento de Compras)
y Personal Operativo

Empacan artesanias de modo tal que aseguren sy infegridad)
y eésta es fransportada al Almacén que corresponda (Centro
Regional 6 Almaceén General} quedando hasta éste momentol
come responsabie del resguardo e integridad de Ias piezas el
funcionario pablico responsable de ia transaccién comerclal.
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- FOVIENTO BB JAR ARTESENIAS

———— it s
. Ingresan ta informacion contenida en el dispositivo electronicol
Jefes de Departamento  directamente al SISTEMA para los distintos fines que MO\{L&E}%?D%Z?H?{%CEN
15 {Ceniros Regionales y  iconvengan a la institucién, paralelamente se genera mediantg COMPRA DE CAMPO
Departamento de Compras) [dicho SISTEMA el documento denominado Movimiento al (VZG-AE-DO-411-01)
Almacén .
Flaboran  documento de “Traspase enire  Almacenes’) :
mediante el cual se registran los movimientos de entrada v
18 iggig?;%ip?ﬁ;?f;m salida de mercancia. En éste documento se describe [a fecha,| TRASPASO ENTRE ALMAGENES
Departamento g & Com ?as) ef No. De fransaccidn (de entrada o salida) el nombre yio No (VZG-FO-DO-412-03)
-omp de almacén, el nombre y firma del responsable de la persona
fue reclbe, asi como nombre y firma de quien auforiza
integran expediente de fa Compra de Campo cen fodos io
7 ig:ﬁtffs%ee’ﬁ?s;fggb datos proporcionados por e SISTEMA, ya que éste fungird = EXPEDIENTE DE COMPRAS
; 85 Y leomo soporte documental de cada una de las operaciones] {(VZG-FO-DO-411-04)

Dgpa{tamento de Compras) realizadas por el Fondo.

Tiempo total: *

&
r
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FO-DGO-004

DIAGRANMA DE FLUJO

Compra de Campo y/o Comercial
Cddigo: VZG -~ PO - DO ~ 411

{ INICID ) -

1 y

RECIBIR EL. PROGRAMA MENSUAL
DE COMPRAS POR PARTE DE SADA
UNO DE LOS ALMACENES DEl

FONART PROGRAMA MENGUAL
OE COMPRAS

2 . 4

PROGRAMAR LAS COMPRAS DE
CAMPO EN BASE AL PROGRAMA
MENSUAL DE COMPRAS

3
3A
¢{SE TRATA DE UNA S1 CONSIDERAR COMG PRIORIDAD
COMPRA LOS REQUERIMIENTOS DEL AREA
COMERCIAL? COMERCIAL S
! ARTE&ANE&SI
NG
4 r

CONTACTAR A LOS ARTESANDS
PARA REALIZAR LOS PEDIDOS,
AGORDANDG CONDICIONES

tEVANTAR PEDIDOSENELP. DAY
GENERAR COMPRA DE CAMPO

LAMPO
ACUDIR A RECOLEGTAR LOS
PEDIDOS DE ACUERDO CON LAS
CONDICIONES PACTADAS

¥
lzl 7
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T

Céi;’;%%gﬂgs NG REVISAR FISICAMENTE LAS
: »EXISTENCIAS Y MODIFICAR LA

CONDICIONES
PACTADAS? COMPRA DE CAMPO

i

8

y

£ES FACTIBLE LA
COMPRA DE
CAMPOT

REVISAR MERCANCIA CONTRA
COMPRA DE CAMPO

\E
AP
VERIFIGAR  LOS 'COSTOS DE

COMPRA
TOVPTO BE i :
CAMPO

FIN

10-A
ZCOINCIDE LA
COMPRA DE CAMPO NO
CON CANTIDADES Y JIREALIZAR  LOS AJJSTES . A LA

h

COBTOS DE COMPRA DE CAMPG

ARTESANIAS TEETADE
SURTIDAS? - b

&f

1

V

SOLIGITAR  FIRMA  ELECTRONICA
YO HUELLA  DIGITAL  DEL

ARTESANG
FiAMA T
@

IMPRIMIR COMPRA DE CAMPO

COMPRA DE;
EAMPO]

12 h &

=

: v
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13

v

EFECTUAR EL PAGO AL ARTESANO
POR EL MONTO DESCRITO ENLA
COMPRA DE CAMPO

14 2

‘) EMPACAR LA MERCANCIA Y
B TRANSPORTAR AL ALMACEN
CORRESPONDIENTE

16 ,

INGRESAR LA COMPRA REALIZADA
AL SISTEMA PARA GENERAR UN
“MOVIMIENTO AL ALMACEN"

16

r

ELABORAR DOCUMENTO
"TRASPASO ENTRE ALMACENES" Y

EMPACAR LA MERCANGCIA
E’"J TRASFASO]
NTRE ALMAGCENES:
17
y
) INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE LA
- COMPRA

ENXPEDIENTE|
DE COMPRA,

FN

e

y
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FO-DGO-005
REGISTROS
Compra de Campo y/o Comercial
Cédigo: VZG - PO - DO - 411
Clave Nombre Responsa.lzle de Tiempo_ Eie
retencién Retencion
VZG-FO-DO- Subdirector de Adquisicion y -
410- Programa Mensuat d,e Compra Distribucion de Artesanias 10 afos
: EOLPOL Jefes de Departamento
VZG-+O-DO Compra de Campo (Centros Regionales vy 10 aflos
411-01
Departamento de Compras)
OO Jefes de Departamento
VZ6-F0-DO Movimiento al almacén (Centros Regionales y 10 anos
411-02 \
Departamento de Compras)
EALPO. Jefes de Departamento |
VZG-FO-DO Traspaso entre Almacenes {Centros Regionales y 10 afios
411-03 .
Departamento de Compras)
Subdirector de Adquisicion y
EOLDO . Distribucién de Artesanias y
VZG-FO-DO Expediente de Compra Jefes de Departamento 10 afos
411-04 : )
{Centros Regionales y
Departamento de Compras)
AR ' Jefes de Departamento
vZG AE bo Compra de Campo {Centros Regionales y 10 afios
411-01
i Departamento de Compras

-
Al / FECHA: MAYODE 2007
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FO-DGO-006
. HISTORIAL DE CAMBIOS
Compra de Campb y/o Comercial
Codigo: VZG — PO — DO - 411
Revision -Fe‘-cha de Descripcién del bi Motivo(s)
ntim aprobacién escripcion del cambio
1 Cambios sustanciales al procedimiento debido la Autornatizacién

automatizacién del procedimiento y la adecuacion de
su gjecucion
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FO-DGO-007
ANEXOS
Compra de Campo y/o Comercial
Codigo: VZG — PO - DO ~ 411

Nim Nombre del documento j Clave ° ]

1 Programa Mensuai de Adquisiciones VZG-FO-DO-410- ]
2 Gompra de Campo VZG~F%-TDO~4‘H—
3 Movimiento al almacén VZG"F%;JO"M%
4 Traspaso enfre Almacenes VZG-F%?O-M 1-
5 Expediente de Compra VZG*F%:?O-M 1-
6 Compra de Campo VZG~A%—?O~41 1-

DIRECCION GENERAL
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