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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Objetivo(s);

.

Cumplir con la directriz Institucional de beneficiar los artesanos marginados (segin criterios de
SEDESCL) mediante la adquisicién de artesanfas que cumplan con ias caracleristicas descritas en las
Reglas de Operacién del FONART.

Realizar las adquisiciones con estricto apego a la normatividad vigente, para lograr con elio la ejecucion

~ eficaz y eficiente del procedimiento.

Ejecutar las actividades del‘présente 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 el Area Comercial al eficiente cumplimiento de ayudar a los beneficiarios del Programa
Social a través de la comercializacién de fos productos elaborados por éstos.

Glosario:

FONART.- Fondo Nagional para e! Fomento de las Arfesanias.

PROGRAMA MENSUAL DE COMPRAS.- Documento emitido por los Centros Regionales v/ el
Departamento de Compras del FONART mediante el cual se describen las compras a reafizar a lo largo
de cada mes, apegéandose al presupuesto asignado por ta Direccién de Operacion.

P. D. A~ Herramienta electronica mediante la cual se elaboran las Compras de Campo; vy de utilidad
también en la organizacién e integracién de informacion contable, administrativa y operacional de la
Institucion., _

ORDEN DE COMPRA.- Documento emitido por fos funcionarios plblicos responsables de la ejecucién del

presente procedimiento, mediante. e cual se demuestra la fransaccién comercial celebrada entre el
FONART y ios artesanos beneficiarios del Programa Social de Adquisicion de Artesanias.

SISTEMA.- Programa Informético creado a partir de 'una base de datos que contiene toda la informacion
concerniente a los artesano, artesanias, informacion del drea comercial, Almacén General; y en General
todas las dreas de Cperacién. Capaz de recibir nueva informacién para ordenaria y almacenarla de

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

TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento generado a través del SISTEMA, mediante el cual se
produce la salida o de mercancia de un almacén, para ingresaria en otro.
;’
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Marco Legal:

Contratos y Convenios

» Contrato de Constitucién de! Fondo Nacional para ei Fomento de [as Artesanias

Convenio modificatorio 14 de Junio de 1974

Convenio modificatorio 28 de Noviembre de 1088

Leyes

L.ey General de Titulos y Operaciones de Crédito

lLey Federal de! Trabajo '

Ley Organica dé la Administracién Pdblica Federal

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servicios Ptblicos
Ley de Planeacion

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Reglamentos
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal

Diario Oficial 18-X1-81
Diario oficial 13-11-85

-

Reglamento de la Secretaria de Desarrolio Social

Biario Oficial 28-X11-95

Referencias:

Manual de Organizacién de FONART
Guia para la Efaboracidn de Manuales de Procedimientos de Versidn 2004.03

Responsabilidades:

»

Det (a) Director (a) General.- Confirmar que la ejecucion del presente procedimien{o se realiza de forma
transparente y en apego a los requerimientos establecidos en sus Reglas de Operacién por fa Secretaria
de Desarrollo Social y demas organismos plblicos involucrados en el rubro.

Del Director de Operacidn.- Aprobar los mecanismos necesarios ¥ suﬁ(}e’ntes par
presente procedimiento, asf como implementar |as estrategias necesariés en edso de su

Fif
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eventualidad durante la ejecucion del procedimiento.

»  Def Subdirector de Adquisicién y Distribucion de Artesanias.- Coadyuvar con el Director de Operacién a la
verificacion y supervision de la ejecucién del presente procedimiento, asi como la responsabilidad
compartida con sus Jefes de Departamento del resguardo de la informacién documental de cada una de
las compras, para los fines que convengan al FONART.,

» De los Jefes del Departamento de Compras y Centros Regionales.~ Coadyuvar de forma efectiva con la
ejecucion de las Compras Directas, asf como el resguardo de la informacion originada durante la misma,
a fin de dar cumplimiento puntual y transparente a los requerimientos de informacion sobre el uso de los

recursos asignados al rubro.

Alcance;

» Este procedimiento es aplicable a la Direccidn General, Direccién Comercial, Direccitn de Operacién, a la
Subdireccion de Adquisicién y Distribucién de Artesanias y al Departamento de Compras, para el
oportuno cumplimiento de los objetivos Institucionales en materia de adquisicion de artesanfas 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 deberd ser presentada
al comité de compras para su evaluacion. o

» Los funcionarios piblicos (Jefes de departamento de Compras y Centros Regionales) podran adgulrir una
plezas por modelo de nueva artesania que no perterezca al catalogo de FONART,

» Se establece que para realizar una compra directa, en caso de existir un incremento en el costo de las
artesanias, este no deberd exceder el 10% del costo de Ia compra inmediata anterior, con la finalidad de
eficientar el procedimiento, ‘

» En caso de existir un incremento superior al 10%, e! funcionario plblico responsable deberd solicitar
autorizacion al Director de Operacién para realizar la compra directa correspondiente, con la finalidad de
transparentar el uso def recurso destinado a tal fin.

e Los funcionarios piblicos (Jefes de departamento de Compras y Centros Regionales) deberén emitir
durante los primeros 5 dfas del mes siguiente de haber radicado el recurso, el reporte (de manera
documental) al Area de Administracién de Finanzas Ia comprobacidon con todos los movimientos
efectuados durante el mes. -

» Sera responsabilidad de los funcionarios publicos encargados de la ejecucion de la compra directa el
manejo y la integridad de las artesanfas adquiridas, con la finalidad de cornprometerlos con el bienestar
institucional y de este modo reducir las pérdidas por concepto de rofuras.
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DESGRIFCION DE ACTIVIDADES

—
Paso
nim.

Responsable

Actividad

Nombre y clave del
documento de trabajo

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Recibery por parte de la Direccion de Operacion v g
Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias e
Programa Mensual de Compras debidamente autorizado, pon
los funcicnarios responsables de la ejecucidn de la citada

actividad.

PROGRAMA MENSUAL DE

COMPRAS
(VZG-FO-DO-410-)

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Delimitan la ruta mas conveniente para realizar las compras,
tomando en cuenta la optimizacién de recursos tanto

materiales  como  humanos para la ejecucion  del
procedimiento

Jefes def Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Arriban a ta comunidad donde'se localizan los beneficiario
del Programa Sociat Institucional, con el objeto de allegarle
el recurso destinado a éste fin.

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Se cuestionan si ta focalidad donde se encyeniran pertenece
@ una localidad mayoritariamente conformada por artesanos
de profesién, o bien si solamente alguncs de los miembros de
dicha comunidad son beneficiarios. S! Ia respuesta es sij
entonces el descripfiva contintia en ta aclividad No.5; de. la
contrario, ef flujo se diflge a la actividad No. 4-A.

4-A

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionates

Visitan cada uno de fos falleres afesanaies {debido a que I3
minorfa poblacionai de la localidad esltd conformada por
artesanes) con la finalidad de entravistar a los productores|
artesanales y con ello darde cumplimiento a los objetivos
descrifos en sl pregente procedimiento.

Jefes del Departamento de

Compras y Centros
Regionates

Convocan a una reunion plblica a toda aquella parsona que
tenga como modo de vida la actividad arlesanal, con la
inalidad de proporcionarles a la mayoria de éstos el beneficio
del Programa Sodial de una forma mas agil y eficiente

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

L.evantan pedido mediante ef uso del P. D. A, de acuerde cor
a informacién proporcionada por. et artesano, relacionags
principalments con las existenclas de productos, cantidades v
costos. Una vez que se levanta el pedido, se genera
automaticamente Ja Gompra de Campo.

COMPRA DE CAMPO
(VZG-AE-DO-413-01)

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

IAcuerdan los coslos de fas arfesanias para reafizar la compra,
en caso de que éstos se hubiesen incremenfado, e
funcionario pdblico estard limitado por ka2 Direccidn a la cua
estd adscrito a aceptar hasta en un 10% el citado incremento.
Este gjuste de costo queda grabado en 1a memoria del PB. D. A
Y posteriormente ésta informacién es cargada al SISTEMA

Jefes del Departamento de

Compras y Centros
Regionales

Verifican que las artesanfas -qué estdn por adquinr cusnten
con las especificaciones descritas en las Reglas de Operacion
de fa institucidn; asi como tamblén el estadd fisico de las

mismas.

Jefes de! Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Solicitan que el arfesano en cuestion firme sobre 6 BT D, A
yio digitalice sy huelia dactilar sobre el dispositivo electrénico
como medida de confrol ierno y de éste modo Pevar ur
registrc operativo.y contable de ia disposicion de! recursc

asignado. . .

/

COMPRA DE CAMPO-
vz éoo-ax ‘-ms)}

-
i
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Jefes de! Departamento de
Compras y Centros
Regionales

-lorabado - el registro de cada. una de las operaciocnes

Imptimen la Compra de Campo en dos tantos unc de eliosg
corresponde al artesano beneficlario y el ofro senvird comol
registro documental de fa transaccion para los fines gue a la
Institucién convengan. En la memoria del P! D, A guedard

comerciales realizadas y en ese momentc se cierra |a
aplicacidn, de modo tal que la informacion contenida en e
dispositive sea no  editable, para frahsparentar el
rocedimiento,

COMPRA DE CAMPO
(VZG-FO-DO-413-01)

11

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionaies

Realizan el pago de arlesanias segln lo acordado en 1a
Compra de Campo del modo mds conveniente para el
artesano. El citado pago puede ser en efectivo, por medio deg
la emision de un cheque, transferencia bancaria, o algin ofro
al cual el FONART pueds apegarse.

12

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionaies

Empacan artesanias de modo tal qle aseguren su integridad)
Yy ésta es fransportada af Aimacén que cofresponda {Centro
Regional 6 Almacén General} quedando hasta éste momento
como responsable del resguerdo e integridad de las plezas e
unclonario piblico responsable de la transaccion comerdial, .

13

Jefes del Departamento de
Compras y Cenfros
Regionales -

ingresan [a infermacion contenida en ol dispositivo electronico
directamente al SISTEMA para los distintos fines que
convengan a la Institucion, paralelamente se genera mediantel
dicho SISTEMA ef documento denominado Movimiento al

[Almacen

MOVIMIENTO AL ALMACEN
(VZG-FO-D0O-413-02)

Jefes del Departamento de
Compras y Centros
Regionales

Elaboran documento de *Traspasg enire Almagcenes”
mediante el cual se registran los movimientos de entrada ¥

=l No. de fransaccion (de entrada o salida) el nombre y/o No
de almacén, el nombre y firma del responsable de la persong
que recibe, asi como nombre y firma de guien autoriza

salida de mercancia. En éste docurmento se describe la fecha TRASPASO ENTRE ALMACENES

{VZG-FO-DO-413-03)

15

Jefes del Departamento de
Compras y Ceniros
Regionales

Integran Expediente de fa Compra de Campo con todos log
datos proporcionados por el SISTEMA, ya que éste fungiré
como soporte documental de cada una de las operaciones
realizadas por el Fondo.

EXPEDIENTE
(VZG-FO-DO-413-04)

Tiempo total: *
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A=A

LB5E TRATA DE UNA

COMUNIDAD SUS ARE TRABAJC
DE {DEBIDO A QUE REFRESENTAN
ARTESANDS? UNA MINCRIA FPOBLAGIONAL)

&
REUNIR A LOS ARTESANGCS EN
ALGUN PUNTO DE LA
Localinan |

L]

LEVANTAR PEDIDOS EN EL
P.B.A. Y GENERAR COMPRA
DECAMPO

. L
ACORDAR CCSTOS OE

COMPRA CON LOS
ARTESANOS

. i

REVISAR QUE LA MER
SE ENGUENYRE EN B
CONDICIONES

: )

SOLICITAR FIRMA
ELECTRONICA Y/O HUELLA

DIGITAL DEL ARTESANGD _rﬁTnu—C'j
HULLIA

IMPRIMIR COMPRA DE CAMPOC

10
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y

EFECTUAR EL PAGO AL
ARTESANO POR EL MONTO
BESCRITO EN LA COMPRA DE
CAMPO

12

4

EMPACAR LA MERCANCIA Y
TRANSPORTAR AL ALMACEN
CORRESPONDIENTE

13

r

- INGRESAR LA COMPRA
REALIZADA AL SISTEMA PARA
GENERAR UN "MOVIMIENTO

Al A%.MACEN"L—@
. AL ALMAGEN
14

y

ELABORAR DOGUMENTO _
"TRASPASO ENTRE NOTA: DE ESTA ACTIVIDAD QUEDARA EXCENTO EL
“qn DEPARTAMENTO DE COMPRAS DEL FONART Y EN ALGUNOS
ALMACENES" Y EM.PACAR LA CASOS Bl CENTRO REGIONAL SAN LUIS POTOS]
MERCANCIA ) E—
EWTRE ALMACENES
15 \

INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE

LA COMPRA
| a«p&msw&i , l

4

FIN
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REGISTROS

Compra en Ruta
Cédigo: VZG - PO -DO - 413

Clave Nombre Re§pons§l?!e de Tiemp e fje
retencion Retencion
VZGE-FO-DO- ‘ Subdirector de Adquisicion y -
410- Programa Mensual de Compra Distribucién de Artesanias 10 afios
' Jefes de Departamento
VZ%?%,P o- Compra de Campo (Centros Regionales y 10 afios
Departamento de Compras)
VZG-FO-DO- Jefes de Departamento
413-02 Movimiento al almacén (Centros Regionales y 10 afios
Departamento de Compras)
_ Jefes de Departamenio
VZE;Z%"EO' Traspaso entre Almacenes . {Ceniros Regionales y 10 afios.
Departamento de Compras)
. Subdirector de Adquisicion vy
Distribucién de Artesanias y
VZE;E;%EOM Expediente de Compra Jefes de Departamento 10 afios
(Centros Regionales y
. Departamento de Compras)
‘ : Jefes de Departamento
\/Z(j;/;\i—? - Compra de Campo (Centros Regionales y 10 afios
Departamento de Compras
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FO-DGO-006
- HISTORIAL DE CAMBIOS
Compra en Ruta '
Codigo: VZG ~ PO - DO - 413
Revision Fecha de s is . Motivo(s)
nim aprobacion Descr:pclop del cambio
’ Cambios sustanciales al procedimiento debido Ia Autormnatizacian

automatizacion del procedimiento y la adecuacion de
sU ejecucion
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) ANEXOS
Compra en Ruta
Codigo: VZG — PO - DO - 413
[ Nam | Nombre del documento | Clave

1 Programa Mensual de Compras VZG-FO-DO-410-
2 Compra de Campo VZG-*’%Z&[DO-M 3-
3 Movimientos al Almacén . VZG-F%—zDO—M 3~
4 Traspaso entre almacenes . VZG-F%-?O-‘“ 3-
5 | Expediente | | VZGFO-D5-4Ts-
6 Compra de Campo . VZG"AEO~?O-41 3-
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