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PRESENTAGION DEL PROCEDIMIENTO

Compra en Consignacion
Cédigo: VZG - PO ~DO - 414

Objetivo(s):

Cumplir con la directriz Institucional de beneficiar al mayor ndmero de artesanos qﬁe no necesariamente
se encuentren catalogados dentro de la poblacion objetivo (segln criterios de SEDESOL y CONAPRO).

Realizar las adquisiciones con estricto apego a la normatividad vigente, para lograr con ello la sjecucion
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.

Glosario:

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

PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS.- Documento emitids por los Ceniros Regionales y/o el
Departamento de Compras del FONART mediante ! cual se describen las compras a realizar a lo largo
de cada mes, apegandose al presupuesto asignado por la Direccién de Operacién,

ORDEN DE COMPRA.- Documento emitido por los funcionarios publicos responsables de la ejecucién del
presente procedimiento, mediante el cual se demuestra la transaccién comercial celebrada entre el
FONART y los artesanos beneficiarios del Programa Social de Adquisicién de Artesanias.

’ SISTEMA.- Programa Informatico creado a partir de una base de datos que contiene toda la informacitn

concerniente a los artesano, artesanias, informacién del drea comercial, Almacén General: y 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 mediants el cual se demuestra el ingreso al almacén de los
productos adquiridos. ‘ A

TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento generado a través del SISTEMA, mediante el cual se
produce la salida de mercancia de un almacén, para ingresarla en otro. '

CONVENIO CONSIGNACION MERCANTIL.- Documento mediante el cual se establece una retacion
comercial entre el artesano y el FONART en el cual se especifican las obligaciones, responsabilidades de
cada una de las partes y vigencia del mismo. ’

Marco Legal:

»

Contratos y Convenios

Contrato de Constitucién del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974 ]
‘ ‘ \K ' FECHA/\ [;MYO DE 2007
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Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 1988
Leyes
Ley General de Tfiulos ¥ Operaciones dé Crédito
Ley Federal del Trabajo
Ley Orgénica de [a Administracién Publica Federal
Ley Federal de Responsabilidades Adminisirativas de los Servicios Piblicos

Ley de Planeacion
Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Regiafnentos
Reglamento de ia Ley de Presupuesto, Contabilidad v Gasto Publice Federal

Diarlo Oficial 18-XI-81
Diario oficial 13-11-85

Reglamento de la Secretaria de Desarrollo Social

Diario Oficial 28-X11-95

Referencias:

Manual de Organizacion de FONART
Guia para [a Elaboracién de Manuales de Procedimientos de Version 2004.03

Responsabilidades:

Del (a) Director (a) General.- Confirmar que la ejecucion del presente procedimiento se realiza de forma
transparente vy en apego a los requeri imientos establecidos en sus Reglas de Operacidn; ademas de

revisar y firmar los convenios de consignacion mercantil.

Del Director de Operacién.- Aprobar los mecanismos necesarios vy suficientes para la ejecucion del
presente procedimiento, asi como implementar las estrategias necesarias en caso de surgir alguna
eventualidad, ademéas de supervisar que la concertacion de los convenios es efectuada de acuerdo al

objetivo del presente procedimisnto,

Del Subdirector de Adquisicién y Distribucién de Artesanias.- Coadyuvar con el Director de Operacién a fa
verificacién y supervision de la ejecucidén del presente procedimiento, asi como la responsabifidad
compartida con los Jefes de Departamento de Compras y Centros de Ventas en el resguardo de la
informacion documental de cada uno de los convenios, movimienios comerciales y operamones

realizadas derivadas de los convenios de consignasién mercantil.

De las areas Comerciales.- Coadyuvar de-forma efectiva con el Jefe Bepartamento de %0’-
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proporcionando oporiuna y puntualmente la informacidn de [as ventas de las artesanias los primeros 3
dias de cada mes.

» Del Jefe del Departamento de Compras.- Coadyuvar de forma efectiva con la gjecucion de la Compra en
Consignacidn, asi como el resguardo de la informacién originada durante la misma, a fin de dar
cumplimiento puntual y fransparente a los requerimientos de informacién sobre las operaciones

comerciales derivadas de los convenios.

Alcance:

» Este procedimiento es aplicable a fa Direccién General, Direccion Comercial, Direccion de Operacion,
Subdireccién de Adquisicion y Distribucién de Artesanias y al Departamento de Compras, para el
oportuno cumplimiento de los objetivos Instifucionales en materia de adquisicion de artesanias a través
de la ejecucion transparente del presente procedimiento y sus actividades relacionadas.

Politicas:

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

+ Todo aquel movimiento que realice el departamento de compras referente a la dxstﬂbuczon dela artesama
en consignaclon, debera efectuarse a través de un {raspaso enire almacenes debiendo refirar las
arfesanfas del almacén de consignacién (106).

¢« Los Jefes de los Centros de Venias deberan proporcionar al Jefe del Departamento de Compras el reporte

. mensual de ventas a consignacién los primeros 3 dias de cada mes,

» bl Jefe del Departamento de Compras realizard una revisién anual del inventario de artesanfas por
convenio existente, generando un reporte detallado de los movimienios efectuades durante el afio por
cada convenio existente.

« Se establece que los Jefes de los Centros de Venta deberan entregar las aclaraciones de las diferencias
de la revision anual del inventario de artesanias por convenio al Jefe del Departamento de Compras en un

periodo maximeo de 10 dfas.

A% MAYO DE 2007
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Compra en Consignacién
Codigo: VZG -~ PO - DO - 414

FO-DGO-003

DESGRIPCION DE ACTIVIDADES

Paso
aum.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Jefe del Departamento de
Compras

Solicita al artesano las piezas que seran parte de [a
negoclacion en Consignacion, & bien el artesano se
presenta ante el funcionario plblico y spiicita el beneficio
de la Compra en Consignacian.

Jefe del Departamento de
Compras

Ei funcionario pabiico responsable de Ja ejecucion de ésta
actividad debe decldir al momento de examinar las
artesanids, si éstas relinen los requisifos que FONART
solicita en sus Reglas de Operacién. En caso de ser una
respuesta afirmativa, el flujo del procedimiento continuaré
en la actividad No. 3, en caso contrario, éste continGa en
la actividad No. 2-A,

2-A

Jefe del Departamenio de
Compras

Comunica ai artesano que no redne los requisitos
Institucionales para ser beneficiario de Ja Compra en
Consignacion, dichos motivos serdn delimitados en base a
los criferios establecidos envlas Reglas de operacidn,

Jefe del Departamento de
Compras

" Solicita &l artesano que le presente su muestraric fisico de

productos, para seleccionar aquelias artesanias que
pudieran ser objeto de una fransaccion comercial entre Ia
tnstitucién y éste.

Jefe del Departamento de
Compras

En esta actividad el responsablé de la ejecucion debe
determinar si los productos presentados corresponden a
glguna rama artesanal, o sl se frata de manualidades de
otro tipo. En caso de que se trate de artesanfas, el flujo del
presente continda en la actividad No. 5 de lo contrario,
contintia en fa actividad No. 4-A.

Jefe del Departamento de
Compras

Exp%sca al artesano los motivos por fos cuales fueron
rechazados sus productes y con elio se concluye el
presente procedimiento,

Jefe del Departamento de
Compras

Presenta et muestradic de artesanias ante el Comité de
Adquisiciones para emitir un fallo acerca de las mismas

Comlié de Adguisiciones
{Direciores y Subdirectores
de cada grea y Jefe del
Bepartamento de Compras)

"El Comité de Adguisiciones compuesto por perscnal |

calificado en artesanias y comercializacion de las mismas,
delibera el casoc en cuesiidn y emite un fallo. Si es
acepiada la propuesta, e flujo def procedimiento se remite
a la actividad No. 7, en casc contrario, éste fiene
conlinuidad en la actividad Ne. 6-A.

Jefe del Departamento de
Compras

Explica (el responsable de la ejecusién de la actividad) las
razones por las cuales el fallo fue desfavorable y con esto
se da por concluido el procedimiento,

FE A: MAYO DE 2007
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Subdireccién de Adquisicion
y Distribucicin de Artesanias

Efabora el Convenio de Consignacion Mercantil, &l cual
contiene de manera especifica las condiciones bajo las
cugles operardn de manera conjunta el arfesano y la
instifucién la comercializacién y modo de pago de las
artesanias que quedan bajo el resguardo del FONART.

CONVENIO DE CONSIGNACION
MERCANTIL
AVZG-FO-DO-414-01)

Jefe del Departamento de
Compras

Recibe i3 mercancia que gqueda en resguarde de la
Institucién verificando que los productos se encuentren en
Optimas condiciones, logrando con elle el aseguramiento
de las plezas, en caso de que las piezas se encueniren en
‘mal estado, éstas serdn devuelfas inmediatamente - al

artesano. :

Jefe del Departamento de
Compras

ingresa la mercancia al Almacén 106 y ia informacidn se
carga directamente al SiSTEMA, con la finalidad de evitar
errores &l momento de la caplura de producios para
realizar algiin movimiento contabie o de ofra indole.

MOVIMIENTO AL ALMAGEN
 (VZG-FO-DO-414-02)

10

Jefe del Departamento de.
Compras et Consignacion

Solicita apoyo del Jefe del Almacén General para distribuir
las artesanlas a los Centros de Venta de la Institucion de
acuerde con las condiciones pactadas con et artesano.,

11

Jefe del Departamento de
Compras en Consignacion

Verifica con una periodicidad mensual ef éstadp que
guardan las artesanias en los Cenfros de Venta, para
garanfizar con esto el resguardo de las piezas en
Consignacién, .

12

Jefe del Centro de Venta y
Jefe del Departamento de
Compras en Consignacién

Verifica si existen ventas de mercancia depositada en
consfgnacién en las fiendas, de ser asi confinua en la
sigutente actividad, en caso contrario:

Regresa ala acfividad No. 11.

13

Subdirector de Adqguisicion y
Distribucion de Artesanias v
Jefe det Departamento de
Compras

Emilfiré reporie de compras regisiradas en los repories de
fiendas en e que se especifique la fecha de venta, monto
y soficitard a la Direccidn de Administracién y Finanzas la
generacion de lfos cheques respectivos para efectuar el
pago alfios Artesanos.

14

Jefe def Departamento de
Compras

Recibirg ios cheques solicitados y contactaré al artesano
para realizar ¢l pago de las artesanias.

15

Subdirector de Adquisicién y
Distribucion de Artesanias

Verificara con al artesano si-se maniiene el convenio
vigente y/o sus piezas cedidas en consignacion.

16

Subdirector de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias y
"~ Artesano

Delimitan conjuntamente st es conveniente para e
artesanc que considere la posibilidad de mantener sus
arfesanias en consignacidn, o bien revocar el citado
Convenlo. En caso de que da respuesta por parie del
artesanc sea positiva, el procedimienio serad retomado a
partir de ia actividad No. 11; en caso contratio & fljo de
aclividades continuard en la actvidad No. 17

17

Subdirector de Adguisicién y
Distribucion de Artesanias y
Jefe del Departamento de
Compras

Realizardn un Corte Contable al remanente de artesanias
depositadas, para. deferminar el monto a pagar por
conceplo de artesanias comercializadas v de este modo
dar por concluido el Gonvenio de Consignacién Mercantil

CONVENIO DE CONSIGNACION
MERCANTIL ‘
(VZG-FO-DO-414-01)

7y
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18

Subdirector de Adguisicion y
Distribucion de Artesanias y
Jefe del Departamento de
Compras

" Entregara al artesano sus artesanias vy el Estado de
Cuenta Aclual a la fecha de conciuide ef Convenic

.

Tiempo total: *

.
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MAGRAMA DE FLUJO
Compra en Consignacion
Cédigo: VZG - PO - DO - 414

{ INICHO ) .

1

b
HECIBIR G SOLIETAR
MERCANCIAS DEL
ARTESANO

1 ZA

LEL ARTERSANO

OO PRODUCTOR EXPLICA AL ARTESANC LA
REUNE LOS ' causa

REQUISITOS?

Fin
SOLIGITAR MUESTRARIO AL
| ARTESANC
4 A
LEON -
EXPLICA AL ARTESAND LA
.ARTESAN!AS? cAUsA '

o
FIn

PRESENTAR AL COMITH
DE COMPRAS

& A

LSE ADQUIERE LA

ARTESANIAT - EXPLICAR LAS CAUSAS I

5 ¢
( FIN ]

ELABORAR CONVEND DE |
CONSIGNACHSN CONVEND
MERGANT:LV’_‘J

>

&

l REGIBIR LAS ARTESANIAS I

g -
l INGRESAR AL ALMACEN l

106 EN EL SISTEMA

o
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30
SOLICITAR AL ALMACEN
GENERAL LA
DISTRIBUCION DE LAS

ARTESANIAS i
oCITUD s

1 ¥
VERIFICAR
MENSUALMENTE LAS
ARTESANIAS

2EXISTEN VENTAS
DE ARTESANIAS A
CONSIGNACION?

’

EMITIR REPORTE A LA
DIRECCION D
ACMINISTRACION Y SOLICITAR

LOS RECURSOS PARA EL REPORTE
PAGQ,

sl
14 J
REALIZAR BV PAGT AL
ARTESAND SOBRE LAS
ARTESANIAS VENDIDAS

15 h 4

VERIFICAR Si EL ARTESANG

MANTIENE EL CONVENIO Y
SUS ARTESANIAS

16

LEL ARTESAND
MANTIENE SUS
ARTESANIAS A
CONSIGNACION?

REALIZAR UN CORTE A LAS
ARTESANIAS Y PAGOS
PARA LA CONCLUSION DEL

CONVENIQ

REPORTE
18

ENTREGAR AL ARTESANO
SUS ARTESANIAS Y
ESTADO DE CUENTA

FiN
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REGISTROS
Compra en Consignacién
Cadigo: VZG < PO - DO - 414
Responsable de Tiempo de ‘
Clave Nombre retencion Retencidén
VZG-FO-DO- ; . ix . | Subdirector de Adquisicion y =
414-01 Convenio de Consignacién Mercanti Distribucién de Artesanias 10 afios
VZG-FO-DO- . ) Jefe del Departamento de T
41409 - | Movimiento al Aimacén Commpras _ 10 afios
VZG-FO-DO- | Reporte mensual de ventas a Jefe del Departamento de -
. . 10 afios
414-03 consignacion Compras
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Comipra en Consignacién
Cédigo: VZG ~ PO — DO - 414

FO-DGO-006

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision
nam

Fecha de
aprobacion

Descripcién del cambio

Motivo(s) -

Se origina el presente procedimiento debido a las
necesidades de operacion del FONART.

Necesidades del Area
de Compras
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FO-DGO-007
ANEXCS
Compra en Consignacién
Cddigo: VZG - PO ~DO - 414
Nam Nomibre del documento T Clave ]
1 Convenio de Consignacién Mercantil VZG'"F%"? 0_414",
2 Movimiento al Almacén VZG'F‘%? O-414-
3 Reporte mensual de ventas a consignacidn VZG“F%}? O-414-
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