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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso
Comercializacion de Artesanias en el FONART.

Procedimientos
Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el Departamento

de Compras del FONART.
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NOMBRE

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el Departamento
de Compras del FONART.

OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para que el Departamento de Compras realice la
adquisicién de artesanias en tiempo y forma de los pedidos especiales solicitados por el
Departamento de Exportaciones y Franquicias, para que el cliente quede satisfecho de la
compra especial que realizé en el FONART.

ALCANCE

Personas gue afecta:

Servidores Publicos adscritos a los Departamentos de Exportaciones y Franquicias, Compras
y Almacén General.

Areas gue afecta:

Direccion Comercial, Departamentos de: Exportaciones y Franquicias, Compras, Almacén
General, Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Contabilidad y Area de

presupuestos y Finanzas.

Actividades que afecta:

Atencion al cliente, traspaso de artesania, realizacion de cotizaciones, empaque de

artesanias, gestion de pedidos especiales, facturacién de pedidos.

Exclusion:
e Pedidos en los cuales el cliente solicita artesanias y a través de la aplicacion de la matriz

DAM no proceda.
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REFERENCIAS

e Manual de Organizacion General del FONART, vigente.

RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial:

Instruir a la Subdireccion de Adquisicion de Artesanias para que notifique a quien
corresponda, se realice la compra del pedido especial

Firmar el oficio y enviar el reporte de facturacion de ventas al Departamento de
Contabilidad

Dar visto bueno para la recepcion del 50% de anticipo del pedido especial.

Del Departamento de Exportaciones vy Franquicias:

Recibir y atender los requerimientos de clientes interesados en la adquisicion de las
artesanias, a través de los pedidos especiales.

Definir con el cliente los términos en los que se realizara el pedido especial de artesanias.
Enviar solicitudes de cotizacion de pedidos especiales al titular del Departamento de
Compras.

Gestionar con el cliente el anticipo de 50% del monto total del pedido para comenzar la
produccion de este.

Solicitar al Departamento de Almacén General que revise el documento y envie de
conformidad a las especificaciones, el empaque del pedido especial que realizé6 compras;
Cotizar y revisar los envios de la mercancia adquirida que sera enviada a su destino;
Gestionar el pago de la mercancia adquirida por pedido especial

Generar las facturas de las ventas realizadas;

Elaborar oficio de Conciliacion de reportes de facturacion de ventas que firma el Director
Comercial

Conciliar reportes de ventas con el Departamento de Contabilidad; y

Confirmar con el Area de Presupuestos y Finanzas que se haya realizado el depésito

correspondiente en las cuentas de FONART.
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Del Personal de Apovyo del Departamento de Exportaciones v Franquicias:

Elaborar los catalogos y presentaciones con especificaciones de productos requeridos por
los clientes.

Preparar el documento con las especificaciones del empaque especializado de la compra;
Cotizar, revisar y enviar la mercancia adquirida a su destino.

Dar seguimiento a las solicitudes de pedidos especiales; y

Preparar la conciliacion e integrar la documentacion de facturacion para enviar reportes.

De la Subdireccién de Adquisicion vy Distribucidon de Artesanias:

Recibir e instruir al Jefe del Departamento de Compras para que de conformidad a la
cotizacion realice la compra del pedido.

Del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias):

Recibir la instruccién de la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias y
realizar la compra del pedido especial de conformidad a las especificaciones de la
cotizacion.

Recibir la solicitud de la cotizacién por parte del Departamento de Exportaciones y
Franquicias, a su vez, cotizar con los artesanos el pedido con las caracteristicas
solicitadas.

Presentar al Departamento de Exportaciones y Franquicias respuesta de la solitud de la
cotizacion.

Recibir y revisar la artesania del pedido especial de conformidad al pedido especial y a la
cotizacion.

Ingresar la mercancia al Sistema Informatico.

Entregar la mercancia al Almacén General.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Departamento de Almacén General:

® Recibir la mercancia fisica y la orden de compra de parte del titular del Departamento de

Compras y realizar el traspaso documental al Jefe del Departamento de Exportaciones y

Franquicias.

e Realizar el empaque especializado de las artesanias, de conformidad a la carta de
instrucciones enviada por el Departamento de Exportacion y Franquicias, para asegurar la

proteccién durante su traslado.

e Realizar la entrega de la mercancia en &rea metropolitana, previa solicitud del

Departamento de Exportaciones y Franquicias.

De la Direccion de Administracién y Finanzas:

e Dar visto bueno para la recepcion del 50% de anticipo del pedido especial.

Del Departamento de Contabilidad:

e Recibir de parte del Director Comercial el reporte de facturacion.

Del Area de Presupuestos y Finanzas:

e Verificar que el cliente haya realizado el anticipo del 50% correspondiente en las cuentas

del FONART; y

e Verificar el pago total del cliente y el ingreso a las cuentas del FONART.

DEFINICIONES

Artesania

Area Metropolitana

Es un producto de identidad cultural comunitaria, hecho por

procesos manuales continuos, auxiliados

por implementos

rudimentarios y algunos de funcion mecéanica. Definicion de la

matriz DAM.

Area que comprende los territorios delegacionales del Distrito

Federal y zonas conurbadas del Estado de México.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Catalogos

Cliente

Cotizacion

Empaque

Formato

Lineamientos

Descuento

Pedido Especial

Presentacion

de

Conjunto de publicaciones con informacion sobre los objetos que se

encuentran clasificados normalmente para la venta.

Aquella persona fisica 0 moral que realiza la transaccion comercial

denominada compra.

Documento de caracter informativo, que establece el precio de un
bien o servicio, generalmente empleado para gestionar las
negociaciones de compra, asi como para consideraciones de

caracter presupuestario.

Conjunto de materiales que conforman la envoltura y armazon de
paquetes destinados a proteger mercancia susceptible de

comercializacion.

Instrumento que facilita el registro de la informacion necesaria para
la realizacidén de los procedimientos y/o para dejar evidencia de que
este se realizd6 de acuerdo a los lineamientos previamente

establecidos.

Politicas para la aplicacién descuentos previamente analizadas y
aprobadas con la finalidad de fomentar el consumo y la promocion

de cierto producto.

Es una solicitud formal que realiza un cliente para adquirir una
cantidad concreta de mercancias que no se tiene y que sera
comprada exprofeso a la peticion.

Es un proceso que permite exhibir el contenido de un tema ante una
audiencia. Se trata de ofrecer informacién o hacerla publica a través
de un discurso, textos, imagenes, videos, grabaciones de audio o

componentes multimedia.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSUMOS

e Solicitud del cliente de un pedido especial.

RESULTADOS

e Reporte enviado al Departamento de Contabilidad de las ventas realizadas al mayoreo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo de Artesanias para Exhibicion y Seleccion de Compra en el FONART.

POLITICAS

e El Departamento de Exportaciones y Franquicias debera promover la venta de artesanias
en los mercados nacionales e internacionales.

e El personal del Departamento de Exportaciones y Franquicias debera atender las ventas
especiales con base en los lineamientos de descuento.

e En caso de que la entrega de las Artesanias compradas por el cliente sea dentro del area
metropolitana, el FONART llevaréa el pedido al domicilio indicado.

e Si el cliente requiere que las artesanias sean empacadas, éste deberd solicitarlo por

escrito y se le informara de igual manera que este servicio tendra un costo adicional.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

VZG-PR-DEF-510

Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Paso Ulrizfzd Actividad DOGIMETD 21 Duracion
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Solicita ante el Jefe del Depto. de
1 Cliente ExporFauones y Franquicias un  pedido Correo electrénico 1 dia
especial.
Recibe la peticion de cotizacion de las
artesanias e instruye a su personal para que
Jefe del Depto. de prepare dicha solicitud de produccién ante el Solicitud de
5 Exportaciones y Departamento de Compras. cotizacion de 1 dia
Franquicias produccion de
En caso de que el cliente no acepte la artesanias.
cotizacion, se realizara una nueva propuesta.
Recibe la instruccion para elaborar la solicitud
de cotizacion de produccién de artesanias y
Personal de apoyo del | toma en cuenta cantidad de piezas, medidas, .
; iz Solicitud de
Depto. de color, y tiempo de produccion. colizacion de
3 Exportaciones y produccién de 1 dia
Franquicias Envia la cotizacién al Jefe del Departamento artesanias.
de Exportaciones y Franquicias para su
aprobacion.
Apr | lici izacién y la envia al
Jefe del Depto. de pfuebrlal a solicitud de cotizacion y la envia a
Exportaciones y Jefe de Departamento de Compra_s con copia
4 Franquicias a la Subdireccion de Adquisicion de | Correo electrénico 1 dia
q Artesanias para su atencion.
Revisa y aprueba la solicitud e instruye a su
5 Jefe del Departamento | personal para que proceda a realizar la | Correo electrénico 1 dia
de Compras cotizacion con los artesanos.
Procede a cotizar con los artesanos, de
Personal de apoyo del conformldgd a Ias. ca_rz,icterlstlcas solicitadas; Formato de
al tener dicha cotizacién y se la presenta al respuesta de .
6 Departamento de . licitud d 5 dia
Combras Jefe del Departamento de Exportaciones y solicitud de
p cotizacion

Franquicias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad L Documento de o
e Administrativa/Puesto REilTEEn Trabajo (Clave) R
Recibe la respuesta de la cotizacion por parte
del Departamento de Compras, y procede a
preparar la documentacién que se presentara
Personal de apoyo del | 5| cliente tomando en cuenta cantidad de
Depto. de piezas, montos y, si fuera el caso, si se Formato de )
7 | Exportaciones y aplicara descuentos de conformidad a los CO“T,aC'O“ a 1 dia
Franquicias lineamientos vigentes. cliente
Entrega al Jefe del Departamento para su
aprobacion.
Aprueba y cita al cliente para presentarle la
Jefe del Depto. de cotizacion.
Exportacion - .
8 po tE.lC.O esy . | Correo electrénico 1 dia
Franquicias En caso de que no sea aprobada se debera
ajustar.
Recibe cotizacion y la aprueba.
Si acepta la cotizacion procede a confirmar el
pedido ante el Jefe del Departamento de
9 Cliente Exportaciones y Franquicias y continda en la | Correo electronico 1 dia
actividad 10.
No acepta la cotizacion regresa a la accion 2.
Jefe del Depto. de Confirma el pedido y procede a solicitar al
Exportacion lien rir el 50% del mon | par - .
10 po ta.C.O esy che Fe_ cubrir el 50% d(_a, onto to_ta para que Correo electronico 1 dia
Franquicias se inicie con la produccion del pedido.
Cubre del 50% del monto total de su pedido,
ya sea en efectivo, depodsito bancario o
. transferencia electrénica da aviso al .
11 | Cliente Yy Comprobante de 3 dias
Departamento de Exportaciones, a la vez que pago
provee copia del comprobante de pago.
Recibe el anticipo correspondiente, ya sea
pago en efectivo o con pago de tarjeta de
Jefe del Depto. de débito, o crédito o transferencia bancaria; en
Exportaciones y caso de esta Ultima se le solicita al Area de - .
12 Correo electronico 1dia

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad L Documento de o
e Administrativa/Puesto REilTEEn Trabajo (Clave) R
Recibe peticion del Jefe de Departamento de
Exportaciones y Franquicias, y verifica que la
transferencia bancaria se haya realizado c
Area de Presupuestos | correctamente. -Orreo. .
13 Fi electrénico, o via 2 dias
y Finanzas . telefénica
En caso de que no se haya realizado la
transaccion correctamente, se le solicitara al
cliente verifique el problema en el banco
Director Comercial /
Director de la DAF, y Firman recibo de conformidad de la recepcion Recibo de
14 Jefe del Departamento | del anticipo del 50% por parte del cliente y se Anticipo 1 dia
de Presupuestos y lo entrega al Jefe del Departamento de autorizado
Finanzas Exportaciones y Franquicias.
Recibe el documento firmado y se lo entrega
[ clien '
Jefe del Depto. de alcliente : Recibo de
: Prepara el oficio para gestionar la compra del Anticipo .
15 | Exportacionesy ) ; : . . 2 dias
e pedido especia, el cual firmar4 el Director
Franquicias .
Comercial.
Revisa y firma el oficio mediante el cual se
giran instrucciones a la Subdireccion de Oficio de
16 | Director Comercial Adquisicion y Distribucion para que instruya a instruccion de 1 dia
quien corresponda y realice la compra. compra
Subdireccién de . . . .
C Recibe el oficio e instruye al titular del .
Adaquisicion y Departamento de Compras para que realice Oficio de
17 | Distribucion de dicﬁo edido especial P P | instruccion de
Artesanias P P ' compra
Recibe el oficio de instrucciéon de compra con
Jefe del Departamento las caracteristicas _gspeC|flca§ del pet_dldo y _ Oficio de _
18 gestiona la realizacién del pedido especial con instruccion de ldia
de Compras
el artesano. compra
Elabora y prepara la artesania para su entrega
19 | Artesano al personal del Departamento de Compras. Artesanias 5 dias
Recibe la produccion del artesano, procede a
Personal de apoyo del | |02 L Fe e ereancia i Sistema
20 | Departamento de acion, ing 5 dias
C Informatico y la entrega a Departamento del
ompras !
Almacén General.
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Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad L Documento de o
e Administrativa/Puesto REilTEEn Trabajo (Clave) R
Recibe la mercancia fisica y la orden de
1 | Jefe del Departamento | LT L O B onenry Franaicias, | Correo elecionico
del Almacén General par P >y q '
y realiza el traspaso de artesanias.
Jefe del Depto. de ' . . .
JEp Confirma con el cliente que su pedido esta Correo
Exportaciones y - ;0 . - . .
22 g listo para entregarse, asi mismo le consulta si | electronico, o via 1 dia
Franquicias . . lefoni
va a requerir se empaque de manera especial. telefonica
Verifica que su pedido esté con las Correo
. especificaciones solicitadas confirma si - . .
23 Cliente rep ‘ere empadque especial y electrénico, o via 1 dia
qui paqu pecial. telefonica
Recibe la confirmacibn del empaque
Jefe del Depto. de - . , paq
Exportaciones y espemallz_ado y solicita al Almacén Qeneral Formato de Carta
24 Franquicias gue realice empaque de conformidad al de Instrucciones 1 dia
formato carta de instrucciones.
Recibe la solicitud de empaque especial e
o5 Jefe del Departamento | instruye a su personal para que proceda a | Formato de Carta 1 dia
del Almacén General empacar la mercancia. de Instrucciones
Recibe la instruccion y procede a empacar de
conformidad con el formato carta de
. instruccion; le avisa al Jefe de Departamento
Personal Operativo del . L - .
26 . de Exportaciones y Franquicias cuando la | Correo electrénico 5 dias
Almacén General i~ PR
solicitud de empaque esté lista para
entregarsela al cliente.
Jefe del Depto. de c
Exportaciones y Recibe la notificacién de que el pedido esta -orreo .
27 Franauici m do v list ra entreqar electrénico, o via 1 dia
anquicias empacado y listo para entregar. telefonica
Notifica al cliente que su pedido esta
El personal del Depto. q P
) empacado y procede a preguntarle sus datos Correo
de Exportaciones y : o S ] .
28 Eranquicias fiscales, para emitir la factura de pago de su | electronico, o via 1 dia
q pedido. telefénica
Entrega los datos fiscales de manera personal c
. o via correo electrénico y solicita la emisién de -Orreo. .
29 | Cliente fact electrénico, o via 1 dia
su factura. telefonica
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Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad L Documento de o
e Administrativa/Puesto REilTEEn Trabajo (Clave) R
Emite la factura correspondiente y recibe el
pago complementario en efectivo o con pago
de tarjeta de débito o crédito, o transferencia
bancaria, en caso de esta Ultima le solicita al
Jefe del Depto. de < . o
Exportaciones y Area de_Presupuestos y Finanzas verifique
30 Eranquicias que el cliente haya realizado su pago en las | Factura FONART 1 dia
q cuentas del FONART.
Gestiona la entrega de mercancia ante el
Almacén General.
Recibe la peticién del Jefe de Departamento
< de Exportaciones y Franquicias y verifica que
Area de Presupuestos P Nes y Franqg y 9 Correo .
31 Finanzas la trasferencia bancaria del pago se haya | electronico, o via 2 dias
y realizado correctamente. telefonica
Recibe la peticion la copia del pago e
Jefe del Departamento | . P Y P pag Correo
. instruye al personal para que entregue la - . .
32 | del Almacén General mercancia en el lugar solicitado or el cliente electronico, o via 1 dia
! ug Il p : ) telefonica
Recibe la mercancia y firma un acuse de
. recibido de las artesanias que anteriormente .
33 | Cliente . q Carta de entrega 1 dia
compro.
Jefe del Depto. de Emite los reportes mensuales de las ventas
34 Exportaciones y realizadas al mayoreo y los entrega al Director Reporte de 2 dias
Franquicias Comercial para su validacion. Facturacion
Recibe el reporte mensual, lo valida y elabora
un oficio que deberé ser dirigido al Jefe del
. . Departamento de Contabilidad y con copia al Reporte de .
35 | Director Comercial . . L e - o 1dia
Director de la Direccion de Administracion y Facturacion
Finanzas para su conocimiento.
Recibe el oficio con el reporte correspondiente
al mes sefalado, acusa de recibido y le da
36 Jefe del Departamento seguimiento para lo que proceda en czanto a Reporte de 1 dia
de Contabilidad guin P que p Facturacion
su registro contable.
El personal del Depto.
Exportacion Reci I recibi r I - .
37 de portaciones y ecibe el acuse dg_ ecibido por e Acuse de Oficio 1 dia
Franquicias Departamento de Contabilidad y lo archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
VZG-PR-DEF-510

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
]

Descripcion de Actividades

Sollcitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos Especlales ante el Departamento de Compras del FONART

Personal de apoyo del
Depto. de Exportaciones
y Franqulclas

Jefe del Departamento de

lefe del Depto. de Personal de apoyo del
Exportaciones y Franguiciay

Compras Depto, de Compras

Cliente

)
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il ]

.
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* CLoge presentara al cllante

Aprunbin cotlaacle y clta ol
cllentn parn presartarsol

—

‘ Resc b cotianelan

.

b\ e Apruebin
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Procedimiento

Unidad Administrativa:

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

VZG-PR-DEF-51000

Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

1
Descripcion de Actividades

Cliente

|
Contrnae ped de o
Do D Euonrtuele e
y Frasnuileliy

ol ol enm de S0%
e s peciio, provee y
i viow al Dipeo. de
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I |
>
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[

|
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o e

Jete del Depto,
de Compras

v

T b o ficio ¢
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Director
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Director
dela DAF

Jofe del Depto,
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Finanzas
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v
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oflcn
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Sollcltud de Adquislclon de Artesanlas a través de Pedidos Espoclales ante ¢l Departamento de Compras del FONART

Subdirectory
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— -
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

VZG-PR-DEF-510

Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

1
Descripcion de Actividades

Cliente

.

Varifica su pedivo y
R T
PIPACIS RS pocinle

o

Lntiega caton
(lseatusy salicitn s
Il fnckury

7[ pudiclo asta ampacacoy

Jofe del Departamento
de Exportaclones y
Frangulelag

}
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‘ oL lnre ompaouo espociol

—
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!

[ Tue it o aeaiin, ruviva de
corfaremdun ol pudie o, g

| marcancia al sistemn informdtice y

| entrenn ol Almacsn Gral,

Artesano

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

leta del Depto. da
Almineén General

b
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l
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l

O S L e
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

VZG-PR-DEF-51000

Departamento Exportaciones Franguicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

1
Descripcion de Actividades

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

Personal de apoyo Jefe del Depto.
lefe del Departamento :
: ; del Depto. de Director Presupuestos y lefe del Depto. de Jefe del Depto. de
Cliente de Exportaciones y . ; ; ; 5
5 Exportaciones y Comercial Finanzas Almacén General Contabilidad
Franquicias S
Franquicias
1| |
N Recibe setiddny
]’ verif oz que |2
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MEDICION

Porcentaje de incremento de ventas anuales

Variable 1:
Monto total de ventas de pedidos especiales anuales del Departamento de Exportaciones y

Franquicias.

Variable 2:
Monto total de ventas de pedidos especiales anuales del afio inmediato anterior del

Departamento de Exportaciones y Franquicias.

Formula:

(Monto total de ventas de pedidos especiales anuales del Departamento de Exportaciones y
Franquicias / Monto total de ventas de pedidos especiales anuales del afio inmediato anterior
del Departamento de Exportaciones y Franquicias) * 100.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Oficio de Instruccién de Compra.

Formato de Cotizacién al Cliente.

Formato de Cotizacion compras.

Formato Respuesta de Cotizacion.

Formatos utilizados para este
Formato de Recibo de Anticipo.

Documento de Entrada.

procedimiento

Formato Carta de Instruccién para Empaque.
Factura FONART.

Tabla de Politica de Descuentos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Oficio de Instruccion de Compra

Direccion Comercial
OficioDCNo. /(1)/15
México D.F.,add / mes [ aaaa(2)

( 3
JEFE DEL DEPARTAMENTODE COMPRAS
PRESENTE

Por este medio me permito solidtarle de la manera mas atenta, la compra de
(4 ) (5 ) Para un pedido espedal del Departamento de Exportaciones y
Mayoreo; el costo unitario esde (6 )y el montodelacompraesde(7 )( 8 ) el
cual deberad cubrirse con recursos{ 9 ); el pedidotendra que entregarse el { 10 ).

Se anexa fotografia de las @radensticas de la pieza, y copia de orden de compra
de{ 11.).

Sin otro particular me despido respetuosamente.

ATENTAMENTE

( 12 )
DIRECTOR COMERCIAL

(13)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Instructivo

1.- Numero de oficio de Direcciéon Comercial
2.- Fecha de emision de oficio
3.- Nombre del jefe de departamento de Compras
4.- Cantidad de piezas a comprar
5.- Descripcion de las piezas que se instruye comprar
6.- Costo unitario de la pieza
7.- Monto total en nimero
8.- Monto total en letra
- Indicar si la compra se realizard con recursos propios o recursos fiscales
10.- Fecha Compromiso de entrega
11.- Documento adjunto de solicitud del cliente
12.- Firma del Director Comercial

13.- Anexos de Fotografias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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FORMATO DE COTIZACION A CLIENTES

SEDESOL | s

‘
. Ry .d »
SICRETARIA D2 . SO » ru\ \)\x:mx rALA
DESARROLLO SOCIAL L i ‘.{"‘,0 L POMEWRO DN Lad axTeiaviag
<

*2015, Aho dol Gener alisimo José Maria Morelos y Pavin™

Meaxice, C.F.a___ de __[1) g=
(2)

PRESENTE

Adjunto ol prasente o cotizacion solicitcda

CANT DESCRIPCION PRECIO UNTTARIO TOTAL
(4) , de color (5 $ (6)
(&) y con medidas ___cmdelargo x___
<m de agncho x cm de alfo.
TOTAL S
IVA INCLUIDO

Tiempo de produccion

(€4) a partr de la confirmacién dal padido.

(&)

Términos de compra

-Para confimar su pedido iavor de reglizar 2l pago del monto fotal a la cuenta seficlado
a continuacidn y enviar copio o:

(€3]

moyoreoSionart.gob mx

CLABE: DC21800747 65852468
SWFT CODE: BNAMXMXAI
Cuento ge cheques No.: 947/8563264
Sanco: BANAMEX
Nombre del Cuentaghabiente: Fondo Nacional parc =l Fomenio de las Artesonias

(10)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha de emision de cotizacion

2.-Persona a quien se dirige la cotizacion

3.-Cantidad de piezas cotizadas

4. Descripcion de piezas cotizadas

5. Precio unitario

6. Precio total

7. Tiempo de produccion

8. Términos de la compra

9. Datos para el pago del pedido en caso de confirmarse

10. Imagenes anexas de la pieza cotizada
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Documento de Entrada

:‘NETZEN: Page | of |

FNALRONAL FASRA
hn VIO EAN AT ISANIAA

2 FONART
W]

Numero Transaccion ENTRADA 50514
Codigo de Acceso 58597

Folio 240 * *
Almacen 502 COMERCIO EXTERIOR

Fecha de Elaboracion 2015-MAR-11

Notas ALMACEN GENERAL / COMERCIO EXTERIOR SEP
Alm Clave Concepto Entradas Salidas Costo Total
502 14628N001  CAJA EXAGONAL / VACIADO/RAYADO 3.00 19400  582.00
502 44601N008  CAJA PESETERA VAC/DOR 3.00 136.00  408.00
502 49839N006 CAJA PESETA DORADO 18.00 136.00 2,448.00
502 37578N003  CAJA HEXAGONAL RAY. PUN. 22.00 194.00  4,268.00
502 27055N002  BAUL PESETERO DORADO 18.00 141.00  2,538.00
502 20641N002 BAUL DE PESETA DORADO 10.00 14100 1,410.00
502 20641N003  CAJA PESETERA PUNTEADA 6.00 136.00 816.00
80.00  0.00 12,470.00

TOTALS 12,470.00
DOCUMENTOS DE LA SALIDA RELACIONADA

Documento Almacen Clave Concepto Entradas Salidas
50458 100 14628N001 CAJA EXAGONAL / VACIADO/RAYADO 3.00
50458 100  20641N002 BAUL DE PESETA DORADO 10.00
50458 100  20641N003 CAJA PESETERA PUNTEADA 6.00
50458 100  27055N002 BAUL PESETERO DORADO 18.00
50458 100 37578N003 CAJA HEXAGONAL RAY. PUN, 22.00
50458 100 44601N009 CAJA PESETERA VAC/DOR 3.00
50458 100 49839N006 CAJA PESETA DORADO 18.00

0.00 80.00
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FORMATO CARTA DE INSTRUCCION PARA EMPAQUE

SICRETARIA -
DESARBOLLO SOCTAL e ~

SEDESOL | Jzia ;(s FONART

“201 5. Ano del Gener afosirne Josd Morsa Morclos y Pavén™

CARTA DE INSTRUCCIONE §
PARA EL EMPAQUE DE ARTESANIAS

PUNTO O UNBDAD DE VENTA SOLICITANTE: (1)
FECHA SOLICITUD: DDMMIASAA (2) No. 020(3)
PERSONA QUE LO SOUCITA (4)
TRASPASOS No. / FACTURAS: ()
CUENTE: (8)
CESTING (7)
MEDIO CE TRANSFORTE: (8)
EMPRESA TRANSPORTADORA ()
« SE REQUIERE. EMPACAR PIEZAS MUY FRAGILES
EN REJA DE MADERA FUMIGADA
e NOUTIUZAR MATERIAL DE RECICLAE
e LAS DIEZAS SE ENCUENTRAN EN ALMACEN ¥V (e
EN LAS CFICIONAS DE COMERCIO EXTERIOR.
- HMMLAC.AMCESTA;’NSEREMTAS

EN PAPEL CHINA EMPACUE O
FOUBSURSUJA INDVIDUAL, SOLO CACAHUATILLO

OSSERVACIONES PARA EL EMPAQUE Y EMBARQUE: (11)

FECHA EN QUE EL ALMACEN RECISE LA TOTALIDAD DEL PEDIDO: (12) DOMALASAA
FECHA PROGRAMADA PARA INCIAR EL EMPAQUE: (13) DOMMAASA

FECHA PROCRAMADA PARA TERMINAR EL EMPAQUE: (14) DOWMAAAA

FECHA PROGRAMADA PARA EL EMBARCUE (15) DDIMMAAAA

AREA SOLICITANTE ALAMACEN GENERAL
DEPARTAMENTO DE
EXPORTACIONES Y MAYOREO
(16} an
NCWERE NOMEBRE
TERMA TIRMA
1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

L e T N e
N o a0k~ 0N BB O

© 0 N o g b~ wDdPRE

Unidad de Venta Solicitante (Departamento).
Fecha de Solicitud.

No. de Solicitud.

Persona que lo solicita.

Traspasos / Facturas correspondientes a la venta.
Nombre del cliente.

Destino de mercancias: nacional o internacional.
Medio de transporte.

Empresa transportadora: eleccion del cliente.
Especificaciones del empaque.

Observaciones para el empaque y embarque.
Fecha en que recibe Almacén el total del pedido.
Fecha programada para iniciar el empaque.
Fecha programada para terminar el empaque.
Fecha programada para el embarque.

Area solicitante, nombre y firma.

Persona de Almacén General encargada, nombre y firma.
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Factura FONART
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Instructivo de llenado

1° Numero de consecutivo.

2° Fecha en la que elaboro la solicitud.

3° Fecha de la respuesta de la solitud.- Dos a tres dias habiles a partir de la fecha de
elaboracion.

4° Nombre del Departamento solicitante.

5° Nombre del cliente.

6° Teléfono del cliente.

7° Cantidad de la pieza.

8° Descripcion de la pieza.

9° Cdbdigo de referencia de la pieza.

10° Costo antecedente.

11° Costo actual cotizado, autorizado por el Departamento de Compras.

12° Tiempo de entrega acordado, otorgado por el Departamento de Compras.

13° Imagen de la pieza solicitada.

14° Observaciones.

15° Nombre y firma de responsable de area de Exportaciones y Mayoreo que lo solicita.
16° Firma del acuse de recibido de la persona responsable del Depto. de Compras de dar

seguimiento a la solicitud.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-(P-

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

FONA RT EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS

».\.vJITl»

arsaesta - Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DEF-510

HOMOCLAVE

PAGINA: 31de 42

FORMATO RESPUESTA DE COTIZACION

T
T o™

hlexico, DF. 2 {13

-4'55 FONART

Amqunto: Fespuesta a solicitud de cotizacion 2]

(3
Foto de producto
(4
Drezcripeion del producto
Cantidad d= prezas
requeridas (5]
Cos=to por piaza i (6]
Costo total de la produccicon £ ]
Gastos de envio 3 (8)
Costo total 5_(9) cadspiszs
Facha de entrepa da padido (107 = partir de la facha de confinmacian dal
pedida
Observaciones
(11)

Sin rmas por el morsento, recibe un cordial sahido.

Afentamente

(12}

Compras
S0D3G000 ext. 6GTGIT
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha de respuesta de cotizacion.

2.- Numero de solicitud cotizacion a la que se responde.

3.-Foto de la pieza cotizada.

4. Descripcion de piezas cotizadas.

5. Cantidad de piezas.

6. Costo por pieza.

7. Costo total de la produccion.

8. Gastos de envio de las piezas.

9. Costo total de piezas cotizadas, incluyendo los gastos de envio.

10. Fecha de entrega de pedido.

11. Observaciones.

12. Personal responsable del Depto. de Compras en dar seguimiento a la solicitud.
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FORMATO DE RECIBO DE ANTICIPO

RECIBONUM: { 1 )

{ 2 ) Méexico D.F.s 29 de Juliode 2015

RECIBI DE: ( 3 )
R.F.C: ( 4)
DOMICILIO: £-5-3
LA CANTIDADDE: $( 6 )
PORCONCEPTO DE: )
( 8 ) ( 9)
Director de Administracion y Finanzas Director Comercial
( 10 )
Departameanto de Presupuestos y
Finanzss
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Numero consecutivo de recibo.

2.- Fecha de elaboracion.

3.-Nombre o razén social del cliente que solicita pedido.

4. RFC del cliente que solicita pedido.

5. Domicilio del cliente que solicita pedido.

6. Cantidad por concepto de anticipo recibida por el FONART.

7. Caracterizas especificas del pedido solicitado.

8. Firma y nombre del Director de Administracion y Finanzas.

9. Firma y nombre del Director Comercial.

10. Firma y nombre del Jefe del Departamento de Presupuestos y Finanzas.
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Tabla de Politica de Descuentos

Nueva propuesta mayoreo y exportaciones por volumen de
articulos con el factor de incremento al 1.34

Ventas de Exportaciones y Franquicias (Ventas nacionales y para el
extranjero). En el caso de las ventas para el extranjero, quedan
exentas de [.V.A.

Fotorde | "rediocon PRISOSNSS Preclocon | iocon VA Utilided sin | Utilided en
e Pisse Gt Incremento factye de ( 16% VA rcontaje
Incremento como maximos) apllcndo po
A pariir oo 0
unidades de ¢+ de
s100asr 000 |8 100.00 1.34] § 134.00 10% $ 120,00 | & 1399 | § 20,60 | 20600
poson [ 1,000 00 194 & 1.340.00 0% [ 1,206,00 | & 1,308.96 | & 206.00 | 20.60%
A panir 00 30
undades de + de
$1,001 pesos | § 1.001.00 1al i 10% 5 1,140.14 | 4 1,022.5 | 4 130.14 [ 13.90%
Nueva propuesta mayoreo y exportaciones por montos de
compra con el factor de incremento al 1.34,
Ventas de Mayoreo y Franquicias (que no son exportaciones).
Precio con Descuento Precio con
Rangos Costo l::;‘:o factor de {considerados descuonto Prodo‘e;‘n WA u“:‘:‘: " m“m:
" Incromento | como maximos) aplicado o i
Mayora 30000 | $  30,000.00 104 & 40,200.00 10% $ MA17000 |6 06372.20(8  417000]  13.90%
Manar a 100,000 '$™160 60000 104) 5 134,000.00 10% S 1ae0000 [ 13212005 1300000] 1390%
::'W"g'$ $ 000100 134 5§ 134,001.34 20% $ 10720007 |$ 12435324 |5 720007 |  7.20%
erora 2B 1S 200,000.00 15| §  268,000.00 20% $ 214400005 248704005 1440000 7.20m
Muayor a 200,001 | §  200,001.00 1,54 §  268,001.34 25% $ 200,001,010 [§ 23016117 | $  Looo0l 0,50M
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Ventas de Exportaciones y Franquicias (que son para el extranjero)

Rangos

Factor de

9 incremento

Precio con
factor de

incremento

Descuento
(considerados
como maximos)

Predio con
descuento
aplicado

Precio con LV.A,
16%

Utilidad sin

LV.A,

Utilidad en
porcentaje

Mayor a 30,000
Menor a 100,000

30,000.00 134 §

0,200.00

16%

34,170.00

100,000.00 1.34] $

134,000.00

15%

113,500.00

Mayor 8 100,001
Menor o 200,000

100,001,00 1.34] §

134,001.34

20%

107,201.07

200,000 00 1.34] &

266,000.00

20%

214,400.00

Mayor a 200,001

“Ginlalw e

200,001.00

268,001.34

26%

S
5
5
S
5

201,001.01

£l precio de
Exportaciones
estd excento de
LVA,

4,170.00

13.90%

13,900.00

13.90%

7,200,07

7,200

14,400,00

7.20%

1,000,01

14] §

0.50%

Es importante procurar que no se rebase el porcentaje de descuento
sugerido sobre el Precio con Factor de Incremento, para no quedar por
debajo del costo. Sin embargo, se sugiere considerar que en algunos
casos se quede por debajo del costo para provocar la salida de
mercancia que no tenga tanto movimiento.

En caso de pedidos especiales, se aceptara un anticipo del 50% vy el
resto en un plazo conforme a lo establecido en cada caso, solamente
para clientes con antecedentes positivos de cumplimiento de pago
(como Presidencia, Coppel, y SEDESOL).

Propuesta venta de mayoreo y exportaciones en general en

piezas que son lento movimiento con el factor de incremento
del 1.34

En el caso de “Ventas de Exportaciones y Franquicias que son para el
extranjero, quedan exentas de I.V.A.

Costo

Precio con
descuento
aplicado

Precio con
factor de
Incremento

Predio con |.V.A,
16%

Factor de
Incremento

Descuento Utilidad sin IVA

Utilidad en
porcentaje

100,00

7.20

1.34 134.00

20%

107.20 124.35 | §

7.20%

100,00

25% 0.50

1.34 134.00 100.50 116.58

100.00

1.34 134.00 93.80 108,81

100.00

1.34 134.00 87.10 101.04

100.00

1.34 134.00 73.70 85.49

100.00

1.34 134.00 67.00 71.72

Al AT R A LR R

100.00

53.60 62.18

ALl R e Rl TR ST SR s
LTl SR SP AR S ST LT
A A L AR S P LT

1.34] 134.00

0.50%
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Las cifras indicadas en rojo no se recomiendan aplicar, por implicar
estar por debajo del costo, sin embargo, para dar salida a la mercancia
reconocida como Lento Movimiento, es una accién necesaria para no

causar mayores gastos de almacenamiento.

Aplica este descuento, y por tanto con precio por debajo del costo,
Unica y exclusivamente en el caso de que el cliente pague al contado
en efectivo o con tarjeta en una sola emision. De otra manera, no

podra aplicarse este descuento.
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Ley del impuesto al valor agregado. Tema tasa 0 (cero) en
fibras vegetales.

Conforme a su Articulo 20.-A.- El impuesto se calculard aplicando la
tasa del 0% a los valores a que se refiere esta Ley, cuando se realicen
los actos o actividades siguientes: La enajenacion de Ixtle, palmilla y
lechuguilla.

En el ordenamiento legal se utiliza de manera genérica los nombres de
fibras vegetales: IXTLE, LECHUGUILLA Y PALMA. Estas piezas se
registraran en el sistema para que de manera automatica aplique los
impuestos al Valor Agregado de estos productos a tasa 0%.

artesanal

Rama Subrama artesanal

Fibras vegetales

de Henequen
do Lechugulilia
de Pita
de Sasal o Sisal
Ixtle de Zapupe
do lzote
do Soyato
de Lengua de vaca
de Sotol
Palma Palma de Huano o Guano

Sobre la clasificacion

Esta clasificacion ofrece una posibilidad rapida de localizar, en los
sistemas de informacion, el articulo exento y ofrece posibilidades de
aclarar cualquier duda al respecto.

Los productos citados deberan de ser tratados en funcién de su
materia prima, es decir joyeria de palma deberd de quedar a tasa 0%,
pero si hay palma con otra fibra u otro elemento ya no, porque la Ley
es clara al referirse SOLO a la Palma, Ixtle o Lechuguilla y no a la
presencia de estas fibras en combinacion con otros elementos, el
espiritu de la citada Ley es apoyar la produccion de articulos de estas
fibras que son endémicas del territorio nacional.
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma
a través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccién o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite, al igual que la linea continua
se termina con una pequefia linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a
través de terminar la linea con una pequefa linea vertical y puede ser
utilizada en la direccién que se requiera y para unir cualquier actividad.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicién (Octubre de 2015), elaboracion del procedimiento denominado Solicitud

de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el Departamento

de Compras del FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de

Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento del Exportaciones y Franquicias.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de
Pedidos Especiales ante el Departamento de Compras del FONART” VZG-PR-DEF-510,

es aprobado y validado en la Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha 15 de

octubre del 2015.
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ELABORO

Lic. Humberto Martinez Solis

Jefe del Departamento de Exportaciones y Franquicias
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M. en A. P. Liliana Romero Medina

VALIDO

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Lic. Victor Garcia de Ochoa

Director Comercial

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Director de Administraciéon y Finanzas
y Presidente del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI)
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