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EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS

I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y eficiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacién
y/o elaboracion de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacion de los recursos; debera existir una coordinaciéon de acciones vy

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual debera permanecer en los centros de trabajo.
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EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS

Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento de
Exportaciones y Franquicias del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias, a través de la homologacién y estandarizacion de sus métodos y
procedimientos de trabajo, mediante acciones légicas que permitan atender con

eficacia y honestidad a los artesanos.
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I1l.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL
Comunicacion con el Artesano
Demanda de
Apoyos
Econdmicos y Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Capacitacion de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Artesanos
. Beneficiarios
s Capacitacion
Apoyos ala Adq‘ﬂs'c"’“ Apoyos ala Salud Integral y c‘;’:":rrfg’s
Produccion b Comercializacién || Ocupacional Asistencia :
PROCESOS Artesanias . Técnica Popular
SUSTANTIVOS
N
\ 2
Recursos Tecnologias de ; Recursos Récursos 1
PROCESOS i ‘ e :
ADJETIVOS Financieros é“cfm;ilﬁ Humanos Materiales fudlada Transparencia

Proceso:

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Adquisicién y Distribucion de Artesanias.

Procedimientos:

e Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART; y

e Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el

Departamento de Compras del FONART.
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NOMBRE
Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART.

OBJETIVO

Promover la presencia del FONART en el mercado de la artesania con los clientes
potenciales asi como en otros sectores como lo son el hotelero, turistico y corporativo, por
medio de la actividad de la venta al mayoreo, a efecto de incrementar las ventas de la

institucion y puedan ser apreciadas en otros sectores.

ALCANCE

Personas que afecta:

Servidores Publicos adscritos a los Departamento de Exportaciones y Franquicias, Centro de

Venta Local, Aimacén General y a los Responsables de las Tiendas FONART.

Areas que afecta:

Direccion Comercial, Departamentos de: Exportaciones y Franquicias, Centro de Venta Local;
Almacén General y a los Responsables de las Tiendas FONART, Departamento de
Contabilidad.

Actividades que afecta:

Atencion al cliente, Traspaso de artesania, Realizacion de cotizaciones, empaque de
artesanias, Cotizaciones de envio de mercancia, y Facturacion de pedidos, Conciliar reportes

con Contabilidad.

Exclusién:
Pedidos que no alcancen los rangos aprobados para ser considerados venta al mayoreo, de

conformidad a la Tabla de Politicas de Precios (Segun anexo paginas 26-29).

REFERENCIAS
e Manual de Organizacion General del FONART, vigente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



VERSION: PRIMERA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

DE EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS CODIGO: VZG-PR-DEF-500
HOMOCLAVE: FONART-NIS-034

Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART
PAGINA: V-1 2de 26

RESPONSABILIDADES

De la Direcciéon Comercial:

Firma y envia reporte de facturacion de ventas al Departamento de Contabilidad;

Del Departamento de Exportaciones y Franquicias:

Recibir el traspaso documental de salida de parte de la Responsable de la Tienda
FONART vy realizar el documento de entrada para el resguardo de las artesanias
seleccionadas;

Recibir y atender los requerimientos de clientes interesados en la adquisicion de las
artesanias;

Definir con el posible cliente los términos en que se realizara la venta al mayoreo de
artesanias;

Revisar y enviar al Departamento de Almacén General el documento con las
especificaciones del empaque especializado de la compra;

Cotizar y revisar los envios de la mercancia adquirida que sera enviada a su destino;
Gestionar el pago de la mercancia adquirida por clientes mayoristas;

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 deposito

correspondiente en las cuentas de FONART.

Del Personal de Apoyo del Departamento de Exportaciones y Franquicias:

Elaborar los catalogos y presentaciones con las especificaciones de los 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 compra al mayoreo;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Preparar conciliacion e integrar documentacion de facturacion; y
e Realizar el traspaso fisico y documental de las artesanias de las Tiendas FONART al

Almacén del Departamento.

De los(as) Responsables de las Tiendas FONART:

e EIl responsable de la Tienda debera generar el traspaso documental de salida de la

artesania para que el Departamento de Exportaciones y Franquicias los resguarde.

Del Departamento del Almacén General:

o El personal de apoyo del Almacén General realizara el empaque especializado de la
artesania de conformidad con la carta de instrucciones enviada por el Departamento de
Exportacion y Franquicias, para asegurar su proteccion durante su traslado; y

e Realizar la entrega de la mercancia en area metropolitana previa solicitud del

Departamento de Exportaciones y Franquicias.

Del Departamento de Contabilidad:

e Recibe de parte del Director Comercial el reporte de facturacion; y
e Concilia el reporte de facturacion con el Jefe del Departamento de Exportaciones y

Franquicias.

Del Area de Presupuestos y Finanzas:

e Verificar que el cliente haya realizado el pago correspondiente en las cuentas del
FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES
Artesania Es un producto de identidad cultural comunitaria, hecho por

Area Metropolitana

Catalogos

Cliente

Clientes Mayoristas

Cotizacion

Empaque

procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcidn mecanica. Definicién de la

matriz DAM.

Area que comprende los territorios delegacionales del Distrito

Federal y zonas conurbadas del Estado de México.

Conjunto de publicaciones que se encuentran clasificados

normalmente para la venta.

Aquella persona fisica o0 moral que realiza la transaccion comercial
denominada compra.

Son aquellas personas, juridicas o fisicas, que compran a
fabricantes, con objeto de volver a vender el articulo a un detallista

para obtener un beneficio.

Documento, de caracter eminentemente informativo, que establece
el precio de un bien o servicio, generalmente empleado para
de

consideraciones de caracter presupuestario.

gestionar las negociaciones compra, asi como para

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

comercializacion.
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Formato

Lineamientos

Descuento

Pedido

Presentacion

INSUMOS

de

Instrumento que facilita el registro de la informacidén necesaria para
realizarlos procedimientos y/o para dejar evidencia de que este se

realizd de acuerdo a los lineamientos previamente establecidos.

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

cierto producto.

Es una solicitud formal que un cliente realiza para adquirir una
cantidad concreta de mercancias en un periodo de tiempo
determinado.

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.

e Solicitud de un posible cliente que compre las artesanias de mayoreo.

RESULTADOS

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

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Préstamo de Artesanias para Exhibicién y Seleccién de Compra en el FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS

o El personal del Departamento de Exportaciones y Franquicias debera atender las ventas al
mayoreo con base en los lineamientos de descuento;

e Cuando la entrega de las Artesanias compradas por el cliente sea dentro del area
metropolitana, el FONART la llevara al domicilio indicado; y

e Si las artesanias requieren ser empacadas, el cliente debera solicitarlo y este empaque

tendra un costo adicional al de la mercancia.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento
VZG-PR-DEF-500
Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccién Comercial
1
Descripcién de Actividades
Unidad G Documento de :
pisg Administrativa/Puesto Artiidad Trabajo (Clave) Butapion
El cliente via correo electronico o de manera
presencial, solicita informes en el Ofici
. Departamento de Exportaciones y Franquicias e 9 eoliet .
1 Cliente . . . electrénico, 1 dia
con la intencion de realizar una compra de s
. ; llamada telefonica
artesanias en la modalidad de mayoreo
Recibe la solicitud del interesado, contacta al
Jefe del Depto. de ; . y ’
E : posible cliente y éste le comenta las ;
2 xportaciones y especificaciones del posible pedido de la Ehtlo g Earss 1 dia
Franquicias ! electrénico
compra de artesanias al mayoreo.
Elabora el catidlogo de artesanias de
Depto. de en este fotografias, descripcion, medidas vy
3 | Exportaciones y precios de cada una de ellas. Catalogo 2 dia
Franquicias Se realizan modificaciones a la cotizacién y se
vuelve a presentar al cliente
Jefe del Depto. de ; ; ]
i Revisa y aprueba el catalogo de artesanias de
Exportaciones y . e T . ;
4 A conformidad a las especificaciones y se lo Catalogo 1 dia
Franquicias :
entrega al cliente
Recibe catalogo y lo analiza para la posible
. compra de artesanias al mayoreo y a su vez . .
5 Cliente W L yOres: & Catalogo 1 dia
solicita la cotizacion correspondiente.
Jefe del Depto. de Recibe peticion de cotizacion de las artesanias
6 Exportaciones y que posiblemente se comprarén e instruye a Solicitud de 1 dia
Franquicias su personal para que la prepare. cotizacion
Recibe instruccion para elaborar la cotizacion
y toma en cuenta la cantidad de piezas, los
Personal de apoyo del | montos y, en su caso, aplica descuentos, de
Depto. de conformidad a los lineamientos vigentes. Formato de ‘
7 Exportaciones y . L cotizacion a 1 dia
Franquicias Envia la cotizacion al Jefe del Departamento cliente
de Exportaciones y Franquicias para su
aprobacion.
Jefe del Depto. de ;B . ; ,
A Aprueba la cotizacién y cita al cliente para la Se envia en :
- Expartasingsy valoracion del documento correo electronico 1dia
Franguicias )

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART

VZG-PR-DEF-500

Departamento Exportaciones Franguicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Fs0 Administrativa/Puesto dctiviad Trabajo (Clave) Dyracion
Recibe la cotizacion y aprueba la cotizacion
enviada.
Si se encuenfra de acuerdo con el monto
) presentado, le informa al Departamento de o .
9 | Cliente Exportaciones y Franquicias para confirmar el | Correo electrénico | 1 dia
pedido y continua en el paso 10.
No se encuentra de acuerdo regresa al paso
3
Confirma pedido y procede a ubicar las
Jats disl Dsite. d8 artesanias seleccionadas por el cliente en las
Ex ortacion%s. tiendas FONART y en su caso, en el Almacen Documento
10 Fr;n s General del FONART, y solicita al responsable | Traspaso de 1 dia
g de la tienda o de almacén general la Mercancias
realizacién del traspaso fisico y documental.
Recibe la solicitud y procede a realizar el
traspaso de las artesanias de manera fisica y Documento
11 $§i%2”§%%i$r[a documental, también realiza los movimientos Traspaso de 1 dia
en el sistema informatico de inventarios. Mercancias
Recibe las artesanias entregadas por el
Jefe del Depto. de responsable la tienda FONART o del almacén i i
Exportaciones y general y las concentra en el area especifica OEHIClED ,
12 o 3 o Traspaso de 1 dia
Franquicias para ello, asi mismo le da entrada al traspaso MGreariciEs
en el sistema informatico de inventarios.
Jofedsl Beto. s Confirma con el cliente que su pedido de
Ex ortacion?as- mayoreo esta listo para entregarse, asi mismo Correo
13 Frrfn icises y le comenta si va a requerir se empaque de | electrénico, o via 1 dia
g manera especial. telefonica
Verifica que su pedido esté con las
ificaciones sefialadas en el catalogo gortan
14 | Cliente ESPACHICAC : CEldIOgo Y electronico, o via 1 dia
confirma si requiere empaque especializado. telefonica
Jefe il Tiatte. di Recibe la confirmacion de empaque
Ex ortacioneas' especializado y solicita al Almacén General Ftrriatin e T
15 F portac y para que realice el empaque de conformidad st bl 1 dia
ranquicias ; : de Instrucciones
al formato carta de instrucciones.
Jefe del Departamento Recibe solicitud e instruye a su personal para Formato de Carta
16 P que proceda a empacar la mercancia. 1 dia

del Almacén General

de Instrucciones

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART

VZG-PR-DEF-500

Unidad Administrativa:

Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable:

Direccidn Comercial

1
Descripcion de Actividades

Unidad e Documento de i
Fasp Administrativa/Puesto Aatividad Trabajo (Clave) Buragion
Recibe instruccién y procede a empacar de
conformidad al formato carta de instruccion; le
Personal Operativo del avisa ?l defs D-e.partamento de . ]
17 . Exportaciones y Franquicias cuando la | Correo electronico 5 dias
Almaceén General e L
solicitud de empaque esté lista para
entregarselo al cliente.
Jefe del Depto. de &
Exportaciones y Recibe la notificaciéon de que el pedido esta B .
18 = g . electronico, o via 1 dia
ranquicias empacado y listo para entregar. telefonica
El personal del Depto Notifica al cliente que el pedido esta
) " | empacado y procede a preguntarle sus datos Correo
de Exportaciones y : o S ; ;
19 G fiscales para emitir su factura de pago de la | electronico, o via 1 dia
Franquicias ' o
mercancia comprada al mayoreo. telefonica
Correo
20 | Cliente Solicita se emita su factura. electronico, o via 1 di5
telefonica
Emite la factura correspondiente y recibe el
pago en efectivo o con tarjeta de débito o
crédito, o bien, transferencia bancaria, en caso
El personal del Depto. | de esta Ulltima se solicita al Area de
de Exportaciones y presupuestos y Finanzas verifique que el pago )
21| Franquicias realizado por el cliente lo haya hecho en las | FacturaFONART | 1 dia
cuentas de la Entidad.
Gestiona la entrega de mercancia ante el
Almacén General.
Recibe la peticion del Jefe de Departamento
de Exportaciones y Franquicias y verifica que
la trasferencia bancaria del pago se haya
Area de Presupuestos | realizado correctamente. Correo
22 Fi ) electrdnico, o via 2 dias
y Finanzas En caso de que no se haya realizado la telefénica
transaccion correctamente, se le solicitara al
cliente verifique el problema en el banco.
Jefa el Depsriamant Recibe peticion y copia del pago e |ns’5ruye al Homen
23 | del Aimacén General | PerSonal para que entreque la mercancia en el | .. anico avin | 1 dia
lugar indicado por el cliente. talefoniog
Recibe y revisa la mercancia y firma un acuse
23 | Cliente de recibido de las artesanias que | Cartade entrega 1 dia
anteriormente compro.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART

VZG-PR-DEF-500

Unidad Administrativa:

Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad s Documento de :
Faro Administrativa/Puesto Aeniidac Trabajo (Clave) Duracion
Jefe del Depto. de Emite los reportes mensuales de las ventas
Exportaciones y realizadas al mayoreo y entrega al Director Reporte de .
24 K ; e 7 2 dias
Franquicias Comercial para su validacion. Facturacion
Recibe el reporte mensual, lo valida y elabora
el oficio que debera dirigirse al Jefe del —
25 | Director Comercial Departamento de Contabilidad y con copia al Sporte & 1 dia
. o Facturacion
Director de la DAF para su conocimiento.
Recibe oficio con el reporte correspondiente al
mes sefialado, acusa de recibido y le da
26 jzfggﬁla%ﬁ%a;éamento seguimiento para lo que proceda en cuanto a Eaecﬁﬁgi%i 1 dia
su registro contable.
El personal del Depto.
de Exportaciones y Recibe el acuse de recibido por el . .
27 Franquicias Departamento de Contabilidad y lo archiva. Aeysee icie 1

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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Personal e apoyo del
Depto. de
Exportacionss y
Franguicias
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Unidad Administrativa:
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Cliente

Jefe del
Departamento de
Exportaciones y
Franquicias

Personal de apoyo
del Depto. de
Exportaciones y
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Responsable
e la Tienda
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Jofe de Almacén
General

Personal
Operativo del
Almacén
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Area de Presupuestos y
Finanzas
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Departamento
de Contabilidad

Director
Comercial
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Presumisto y
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MEDICION

Porcentaje de incremento de ventas anuales

Variable 1:

Monto total de ventas anuales del ano inmediato anterior.

Variable 2:

Monto total de ventas anuales realizadas en el ano fiscal vigente.

Férmula:

(Monto total de ventas anuales del afio inmediato anterior / Monto total de ventas anuales

realizadas en el ano fiscal vigente)*100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

Catalogo de Artesanias (Tarjeta Informativa)

Formato de Cotizacion al Cliente

Formatos utilizados para este Documento de Entrada

procedimiento Formato Carta de Instruccion para Empaque
Factura FONART

Tabla de Politica de Descuentos.
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Catalogo de artesanias (tarjeta informativa)

Instructivo de llenado

1.- Nombre de la pieza

2.- Descripcion de la pieza
3.- Procedencia

4.- Precio

5.- Fotografia
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FORMATO DE COTIZACION A CLIENTES

SI:DI*SCM

P_I

“I0I%, Aso ded Gonoralisimo Mosé Moria Moerclos y Pavan™

ONAI{I

1IIL‘-|

= R ce cs
(23
PRESEMTE
Adurtz ol preserce o cofizozion scliciscda
CANT DESCRIFCICN FRECIO UNITARIC ToTAL
(4} , d= colar (5] E )
(3] w cor mediaas =m ge large x
crnde cnchox cr oe alto.
TOTAL ]
W& INCLUIDO

Tiempo d= produccidn

(7

a mortr de |3 confrreosion

(5}

d=i pedico.

Termings de compro

-Fara carfismor su padide iavar de rasiizar af papo del rrests

a zerfroacidn y 2nviar copic e

(%

Nor-bre cel Cuen

(e

moyorzo@fonart.geb.mx

CLAET- DI2T200547¢63
CODE: SNLIX
Cumrio o= cheaguss ho: Fafd
Sanco: BANAMEK
kefere'v-h: f?ulﬂ'.’-’.!lé'

......

o
abd

LR

(=

= 3

tatal a la cuventa seficlado

Arimsonics
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- Fecha de emisién de cotizacion

2.-Persona a quién se dirige la cotizacion

3.-Cantidad de piezas cotizadas

4. Descripcidon 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 1 ol |

3¢z FONART

/f)\ ; 0--1.-:: ~I'J'.l ::I ' I'.Z'
Numero Transaccion . ENTRADA 50514
Cediga de Acceso 58697

Falio 240 % *
Alrmacen 502 COMERCIQ EXTERIOR ,

Fecha de Elaboracion  2015-MAR-11

Notas ALMACEN GENERAL / COMERCIO EXTERIOR SEP

Alm f"lcw{, Coneepto Entredas Salidas  Costo Tatal
502 14628N001T  CAJA EXAGONAL { VACIADOQRAYADD 3.00 194.00 582.00
502 44801H003  CAJA PESETERA VAC/DOR 3.00 136.00 408,00
502 40838N00E  CAJAPESETA DORADRO 18.00 1300 244800
502 37578NCO3  CAJA HEXAGONAL AAY. PUN. 22.00 19400 4,268.00
502 27055N002  BAUL PESETERQO DORADD 18.00 141.00  2,538.00
g02 Z0841N002  BAUL DE FESETA DORADO 10.00 141,00 1,41000
502 20641M003  CAJAPESETERA PUNTEADA 6.00 136.00 816.00

8000 0.00 12,470.00

TOTALE 1247000
DOCUMENTOCS DE LA SALIDA RELACIONADA

Dceumento Almacen Clave Cnnce;;’tc Entradas Salidas
50458 100 14828N001 CAJA EXAGOMAL / VACIADC/RAYADD a0
50458 100 20641N002 BAUL DE PESETA DORADO 10.00
50458 100 20641003 CAJA PESETERA PUNTEADA 6.00
50458 100 270a5N002 BAUL PESETERD DORADO 16.00
50458 100 A7578N003 CAJA HEXAGONAL RAY. PUN. 22.00
5{458 100 44501NC08 CAJA PESETERA VAC/DOR .00
50458 100 49839NC0E CAJA PESETA DORADO 18.00

000 80.00
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FORMATO CARTA DE INSTRUCCION PARA EMPAQUE

SEDESOL

-~
- -
AEN

2318 Ana el Cener alravne Jore Mo Mo clos y Pay on

CARTA DEINSTRUCCIONE §
PARAEL EMPAQUE DE ARTESANIAS

PUNTO O UNEDAD DE VENTA SOLKITANTE: (1)

FECHA SOUICTUD DOMILASAA (2) Ne 030{3)

PERSCONA QUE LO SCUCITA {4}

TRASPASCE Mo, ! FACTURAS. (§)

CUENTE (6)

CESTING {7)

MEDO CE TRANSFCRTE {8)

EMFRESA TRANSPORTADORA (3)

« SEREQUERE EMPACAR FIEZAS MUY FRAGILES
EN REJA CE MAZERA PUNWIGADA
« RO UTIUZAR MATERIAL DE RECICLALE
= LAS PIEZAS SE ENCUSNTRAMN EN ALLWAZEN Y 12)
EN LAS COFICIONAS DE COMERCIC EXTERXOR. {
« PIEZAS DE LACANECESITAM SER ENVUIELTAS
EN PARPEL CHMNA BLANDO SiIN EMPACUE CE
FOUSURSUIA NSV SUAL, SCLO CACAHUATILLD

OESERVALIC

FECHA ENQUE EL ALNACEN RECQSE LATOTALIDAD DEL FEDIDD (12) DSLBLALLEA

NES PARA EL EMPAQUE Y EMBARIUE {11)

FECHA PRCCRAMADA PARA NICIAR EL EMPAQUE (13) DOMMAASA

FECHA DRCCRAMADA PARA TERMINAR ZL EMDAGUE: (14) COMAYAAAA

FECHA PROGRANMADA PARA C_ EMEARCLE (15) DDLWIMAALS,

....()5- FONART

AREA SOLICTTANTE ALANACZEN GENZRAL
CEPARTAMENTO CE
EXRJRTACONES Y MAYCREOD
(1€} {17}
NCHWERE MHOMBRE
TRMA TN
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

11.
12.
13.
14.
15.
16.
1%.

ol O

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 Almacen 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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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.

. Factor de Precio con Des.cuento Precio con Preciocon I.V.A.| Utilidad sin | Utilidad en
No. Piezas Costo factor de (¢considerados descuento )
Incremento 5 5 16% IVA porcentaje
Incremento como maximos) aplicado
A parlir de 50
unidades de + de | *
$100a$1,000 | % 100.00 134/ § 134.00 10% $ 120,60 | $ 139.50 | § 20,60 | 20.60%
pesos 3 1,000.00 1.34} 1,340.00 10% S 1,206.00 | § 1,398.96 | 206.00 | 20.60%
A partir de 30
unidades de + de
$1.001 pesos | $ 1.001.00 1.34{ $ 1,341.34 15% $ 1,140.14 | § 1,322.56 | § 139.14 | 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 . . R -
Factorde . Precio con |.V.A.| Utilidadsin | Utilidad en
Rangas Costo . factor de {considerados descuento 2
incremento - i . 16% LV.A. porcentaje
incremento como maximaos) aplicado
Mayor 2 30.000 | 3 30.000.00 1.34] §  40,200.00 15% s 34,170.00 | S 39,637.20 | $  4,170.00| 13.90%
Menor a 100.000 "™ 150.000.00 1.34] & 134,000.00 15% S 113,900.00 [ $  132,124.00 | S  13,900.00 13.90%
::-;ayora;gg.ggé $ 100:061.00 134 $ 13400134 20% $ 107200107 | $  124353.24 | S  7,20007| 7.20%
Aenor
or & <t S 200.000.00 1.34] $ 268000.00 20% S 21440000 | 24870400 | 5 14,400.00| 7.20%
Mayora 200.001 | 3 200.001.00 1.34] $  268,001.34 25% S 20L,00L.01 | S 233,261.17|$  1,000.0L 0.50%
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Ventas de Exportaciones y Franquicias (que son para el extranjero)
Precio con Descuento Precio con . - . .
Factor de ; Preciocon L.V.A.| Utilidad sin | Utilidad en
Rangos Costo . factor de (considerados descuento "
incremento . . s . 16% LV.A. porcentaje
incremento como maximos) aplicado
Mayor a 20,000 | 8 30,000.00 1.34| $  40,200.00 15% S 34,170.00 _ S 4,170.00 | 13.90%
Menora 100.000 | 5 40g,000.00 1.34] §  134,000.00 15% 5 113,900.00 EE' p:m,ode §  13,900.00 | 13.90%
Mayor a 100,001 | $  100,001.00 1.34| S 134,001.34 20% S 107,201.07 es)tcg:x:ecz;:a S 7,200.07 7.20%
Menor a 200.000 [ 200,000.00 1.34) 5 268,000.00 20% §  214,400.00 LV.A. $ 1440000 | 7.20%
Mayor 2 200.001 | 8 200.001.00 134 § 26800134 25% S 201,001.01 S 1,00001| 050%
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 aceptard 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 LV.A.
Factor de Breclocon Frecio/con Precio con L.V.A. .. . Utilidad en
Costo factor de Descuento descuento Utilidad sin IVA A
Incremento . 16% porcentaje
Incremento aplicado
$ 100.00 1.34| S 134.00 20% S 107.201 S 12435 % 7.20 7.20%
S 100.00 134 $ 134.00 25% S 100.50 | $ 116.58 | § 0.50 0.50%
S 100.00 1.34} S 134.00 S 9380 |5 108.81 -6.20%
5 100.00 134 $ 134.00 S 87.10 | § 101.04 -12.90%
S 100.00 1.34) S 134.00 S 73701 S 85.49 -26.30%
S 100.00 134 $ 134.00 S 67.00 | S 77.72 -33.00%
5 100.00 134 S 134.00 S 53.60 | S 62.18 -46.40%
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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 accion 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 emisién. 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 calcularad 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%.

Rama
artesanal

Subrama artesanal

de Henequen

de Lechuguilla

de Pita

de Sasal o Sisal

Fibras vegetales bitle

de Zapupe

de lzote

de Soyate

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 informacién, el articulo exento y ofrece posibilidades de
aclarar cualquier duda al respecto.

Los productos citados deberan de ser tratados en funcion de su
materia prima, es decir joyeria de palma debera 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 combinacién 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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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
adquisicion 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 realizd en el FONART.

ALCANCE

Personas que afecta:

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

y Almacén General.

Areas que afecta:

Direccion Comercial, Departamentos de: Exportaciones y Franquicias, Compras, Almacén
General, Direccion 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, facturacion 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 Direccién 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 y 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 realizé 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 Conciliaciéon 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 deposito

correspondiente en las cuentas de FONART.
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Del Personal de Apoyo del Departamento de Exportaciones y 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 Subdireccion de Adquisicion y Distribucién 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 Subdireccidn de Adquisicion y Distribucién de Artesanias y
realizar la compra del pedido especial de conformidad a las especificaciones de la
cotizacion.

Recibir la solicitud de la cotizacion 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.
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Del Departamento de Almacén General:

e 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.

o 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
proteccion durante su traslado.

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

Departamento de Exportaciones y Franquicias.

De la Direccion de Administracion y Finanzas:

e Dar visto bueno para la recepcién 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

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

DEFINICIONES

Artesania Es un producto de identidad cultural comunitaria, hecho por
procesos manuales continuos, auxiliados por implementos
rudimentarios y algunos de funcion mecanica. Definicion de la
matriz DAM.

Area Metropolitana Area que comprende los territorios delegacionales del Distrito

Federal y zonas conurbadas del Estado de México.
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Catalogos

Cliente

Cotizacion

Empaque

Formato

Lineamientos

Descuento

Pedido Especial

Presentacion

de

Conjunto de publicaciones con informacién 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 armazén de
paquetes destinados a proteger mercancia susceptible de

comercializacion.

Instrumento que facilita el registro de la informacién necesaria para
la realizacion de los procedimientos y/o para dejar evidencia de que
realizo de acuerdo a los

este se 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 informacion o hacerla publica a través
de un discurso, textos, imagenes, videos, grabaciones de audio o

componentes multimedia.
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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 Seleccién de Compra en el FONART.

POLITICAS

o 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.

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

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

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

Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicidon de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franguicias | Area Responsable: Direccidn Comercial
]
Descripcion de Actividades
Unidad - Documento de s
Fago Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Buracton
Solicita ante el Jefe del Depto. de
; Exportacion Franquici un pedido o ;
1 Cliente P tlaco s ¥ aidHlElR P Correo electronico 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 producciéon 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 instruccién para elaborar la solicitud
de cotizacion de produccion de artesanias vy
Personal de apoyo del | toma en cuenta cantidad de piezas, medidas, citud d
Depto. de color, y tiempo de produccion. Ciglz";'é?gn ;e
3 Exportaciones y produccion de 1dia
Franquicias Envia la cotizacion al Jefe del Departamento -
de Exportaciones y Franquicias para su
aprobacion.
Aprueba la solicitud de cotizacién y la envia al
Jefe del Depto. de P Y :
; Jefe del Departamento de Compras con copia
Exportaciones y s i G i s ;
4 o a la Subdireccion de Adquisicion de | Correo electrénico 1 dia
Franquicias : L
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 i ity
de Compras cotizacion con los artesanos.
Procede a cotizar con los artesanos, de
conformidad a las caracteristi iCi :
Personal de apoyo del : . a”ct sticas solicitadas; Formato de
al tener dicha cotizacion y se la presenta al respuesta de ]
6 Departamento de - o 5dia
iy Jefe del Departamento de Exportaciones vy solicitud de
P Franquicias. cotizacion
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Procedimiento
VZG-PR-DEF-510
Solicitud de Adquisicidn de Artesanias a través de Pedidos
Especiales ante el Departamento de Compras del FONART
Unidad Administrativa: Departamento Exportaciones Franquicias | Area Responsable: Direccion Comercial
Descripcién de Actividades
Unidad s Documento de i
Paso Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) Duraclon
Recibe la respuesta de la cotizacion por parte
del Departamento de Compras, y procede a
preparar la documentacion que se presentara
Personal de apoyo del | 5 cliente tomando en cuenta cantidad de
Depto. de iezas, montos vy, si fuera el caso, si se Formato de
) P Y : A ’
7 Exportaciones y aplicara descuentos de conformidad a los cotizacion a 1dia
Franquicias lineamientos vigentes. cliente
Entrega al Jefe del Departamento para su
aprobacion.
Aprueba vy cita al cliente para presentarle la
Jefe del Depto. de cotizacion.
8 Exporta}c‘lones y . | Correo electrénico 1 dia
Franquicias En casc 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 continla en la | Correo electrénico 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
) : ; o
10 Exporte!c_lones y cI:e.ntlel cubrir el 50% dg! monto toltal para que | o lectrénico 1.4ifa
Franquicias se inicie con la produccion del pedido.
Cubre del 50% del monto total de su pedido,
ya sea en efectivo, deposito bancario ©
. nsf i Onica Vi ;
11 | cliente transferencia electrd oy da aviso al| 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
12 Exportac.lones y caso de esta ultlma se le sotlc[tg al Area de coitat e 1 dia
Franquicias Presupuestos y Finanzas verifique que el
anticipo se haya realizado por el cliente en la
cuenta del FONART.
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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: Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad e Documento de s
Fasn Administrativa/Puesto Agtiidad Trabajo (Clave) Putacion
Recibe peticién del Jefe de Departamento de
Exportaciones y Franquicias, y verifica que la
) transferencia bancaria se haya realizado e
Area de Presupuestos | correctamente. RHRR ,
13 Fi electronico, o via 2 dias
y Finanzas , telefonica
En caso de que no se haya realizado la
transaccién 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
Jefe del Departamento | del anticipo del 50% por parte del cliente y se Anticipo ;
14 : 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
al cliente Recibo de
dere dol Depto. de Prepara el oficio para gestionar la compra del Anticipo .
15 | Exportaciones y . ; : ; . 2 dias
= o pedido especia, el cual firmard el Director
ranquicias ;
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
Slibdirgccion de Recibe el oficio e instruye al titular del |
AjuIIE Ty Departamento de Compras para que realice Ofcloidy
17 | Distribucidon de dich edido especial P P g instruccion de
Artesanias P P ' compra
Recibe el oficio de instrucciéon de compra con
Jefe del Departamento las paracter[stlgas _gspemﬂcag del pecjndo y . Oﬁcppe .
18 gestiona la realizacion del pedido especial con instruccion de 1dia
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 produccién del artesano, procede a
Persona e spoyo gl | 252 0o conforidad o pedido expecily
20 | Departamento de HCIDH. 19 5 dias
c Informatico y la entrega a Departamento del
ompras ;
Almaceén General.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO

DE EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS

Solicitud de Adquisicién de Artesanias a través de Pedidos

VERSION: PRIMERA

CODIGO: VZG-PR-DEF-510

HOMOCLAVE: FONART-NIS-035

Especiales ante el Departamento de Compras del FONART | paGINA: V-2 10 de 35
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
1
Descripcioén de Actividades
Unidad ot Documento de =
ki Administrativa/Puesto Actwidd Trabajo (Clave) Bumcion
Recibe la mercancia fisica y la orden de
21 <gic-tel Deparamanty E)Oemg;?e;rr?:n?; lgg g(J%fgai?éngzpaﬁfa?eztigi:; Correo electronico
del Almacén General el P =Y 4 '
y realiza el traspaso de artesanias.
Jefe de ; s , ; ;
Il;)epto de Confirma con el cliente que su pedido esta Correo
Exportaciones y : ¢ % ; e ; :
22 i listo para entregarse, asi mismo le consulta si | electrénico, o via 1 dia
Franquicias : : telefoni
va a requerir se empaque de manera especial. elefonica
Verifica que su pedido esté con las —
: ificaci icitada confi i o ; :
23 Cliente esptalt:lflcaﬁ;onesue Sezhit;; =Y e > electronico, o via 1 dia
Lequicie - eMpa P : telefonica
Recibe la confirmacion del empaque
Jefe del Depto. de - "’ ;. PIpey
Exportaciones y especializado y solicita al Aimacén General RS G
24 Franquicias que realice empaque de conformidad al dis Inatrcsionss 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 1t
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 ceion; 16 = e ep - .
26 ; de Exportaciones y Franquicias cuando la | Correo electronico 5 dias
Almacén General i P
solicitud de empaque esté lista para
entregarsela al cliente.
Jefe del Depto. de c
Exportaciones y Recibe la notificacién de que el pedido esta e .
el Franquici em do y listo para entregar electronico, o via 1dia
nquicias pacado y listo p gar. Valatshica
Notifi | cliente edido esta
El personal del Depto, | hootifica @ que: S4B
) empacado y procede a preguntarle sus datos Correo
de Exportaciones y : s e ; ;
28 ErahaLisiEs fiscales, para emitir la factura de pago de su | electronico, o via 1 dia
g pedido. telefénica
Entrega los datos fiscales de manera personal Comen
. i oNi solicita | . : :
59 | Cliente gv}ia (;orreo electronico vy solicita la emision de SICBRICE, 07 1 dia
Wlaeiira, telefénica
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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
Unidad LB Documento de 1
Paso |  pdministrativalPuesto Actividad Trabajo (Clave) | DPuracion
Emite la factura correspondiente y recibe el
pago complementario en efectivo o con pago
de tarjeta de débito o crédito, o transferencia
Jefe del Depto. de bancaria, en caso de esta ullttma le soltcl:t.a al
: Area de Presupuestos y Finanzas verifique
Exportaciones y ; . ;
30 Erannuicis que el cliente haya realizado su pago en las | Factura FONART 1dia
q cuentas del FONART.
Gestiona la entrega de mercancia ante el
Almacén General.
Recibe la peticién del Jefe de Departamento
Area de Presupuestos de Exportacpnes y Frgnqwmas y verifica que Correo .
31 Fipazss la trasferencia bancaria del pago se haya | electronico, o via 2 dias
y realizado correctamente. telefonica
. T I -
Jefe del Departamento | 22 18 P2 Ct Y 2 e enreous. la | Coreo
32 | del Almacén General ye al p para g electronico, o via 1 dia
mercancia en el lugar solicitado por el cliente. o
telefénica
Recibe la mercancia y firma un acuse de
. ibi sani i ;
33 Cliente remb;dp de las artesanias que anteriormente Carta de enirega 1 dia
compro.
Jefe del Depto. de Emite los reportes mensuales de las ventas
Exportaciones y realizadas al mayoreo y los entrega al Director Reporte de ;
34 = ; Sl i 2 dias
Franquicias Comercial para su validacion. Facturacion
Recibe el reporte mensual, lo valida y elabora
un oficio que debera ser dirigido al Jefe del
: ; Departamento de Contabilidad y con copia al Reporte de ,
5 Dir r ; : o o o .
. Buter Gomengial Director de la Direccién de Administracion y Facturacion 1 dia
Finanzas para su conocimiento.
Recibe el oficio con el reporte correspondiente
al mes sefalado, acusa de recibido y le da
Jefe del Departamento C ! Reporte de g
36 d& Cortabilidad segwnjlento para lo que proceda en cuanto a FacHirasaH 1 dia
su registro contable.
El personal del Depto.
37 de Exportaciones y Recibe el acuse de recibido por el Acuse de Oficio 1 dia

Franquicias

Departamento de Contabilidad y lo archiva.

FIN DE PROCEDIMIENTOS
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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.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO

NOMBRE DEL FORMATO

Formatos utilizados para este

procedimiento

Oficio de Instruccion de Compra.

Formato de Cotizacion al Cliente.

Formato de Cotizacion compras.

Formato Respuesta de Cotizacidn.

Formato de Recibo de Anticipo.

Documento de Entrada.

Formato Carta de Instruccion para Empaque.

Factura FONART.

Tabla de Politica de Descuentos.
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Oficio de Instruccion de Compra

Direccidn Comercial
Oficio DC No. f{ 1)/15
México DLF., 2 dd [ mes f aaaa (2]

( 3
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PRESENTE

Por este medio  me permito solidtarle de la manera  méds atents, |2 compra de
{4 Y (5 ) Para un pedido espedal del Departemento de Exportacionss v
Mayoreo: el costo unitario esde (6 v el monto dela compraes de (7 ) [ 8 ) &l
cual deberd cubrirse conrecursos @ ) el pedidotendrd que entregarse el { 10 ).

%= anexa fotografia de les c@raderstices de la pieza, v copia de orden de compra
de( 11.)

Sin otro particuler me despido respstuosamente.

ATENTAMENTE

( 12 }
DIRECTOR COMERCIAL

(13)

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Instructivo

1.- Numero de oficio de Direccion 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 numero

8.- Monto total en letra

9.- Indicar si la compra se realizara 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

_gy EQNART

v

*2015%. Ano dot Goneralisinrmo hase Morna Merclos ¢ Pavdn™

(2]

PREZEMTE

Adiu=tz ol preserce o cctizozidn seickcda

CANT DESCEIFCICN FEECIO UNITARIC TOTAL
(43 ,d= zoler 3 {51 LS (- N
(3} veor rmedicas _ cmoslargex
crnde cnco X c= o= gl-o.
TOTAL 3
WA INCLUIDGD

Tiempo d= preduccidn

{7 = martr de 3 cenfrrracion del pedice.

(&3

Termings de compra

acde iovor de reglizar =l pogo de! rmests foiol a la cue-taoseficlade

(%3
Cuento cs cheguss ha EC2ES
Sonco: BANAL
Bmfarmncic: um:n,-.na
fHerere cal Cusmmcrooie-fa: Fomdo Naciornal pore = Fommenso oe oz Arfescnios
(12}

[R]
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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. Descripcién de piezas cotizadas

5. Precio unitario

6. Precio total

7. Tiempo de produccién

8. Términos de la compra

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

10. Imagenes anexas de la pieza cotizada

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Documento de Entrada
NETLEN: Page 1ol l

....Q:).. I_ONART

--I.H' NN

MNumero Transaccion ENTRADA 50514

Codigo de Acceso
Folio
Almacen

Notas
Aim C ave

502 14628N001
502 44801N0OCT
502 49839ND0E
502 37A78NO0A
£02 27055N002
802 2084 1NO02
502 20841M003

58597

240 * *
502 COMERCIO EXTERICR _

Fecha de Elaboracion  2015-MAR-11

ALMACEN GENERAL / COMERCIO EXTERIOR SEP

Concepta Entredas Sglidas
CAJA EXAGONAL { VACIADO/RAYADO 3.00
CAJA PESETERA VAC/IDOR 3.00
CAJA PESETA DORADC 1800
CAJA HEXAGONAL AAY. PUN. 22.00
BAUL PESETERO DORADC 18.00
BAUL DE FESETA DORADG 10,00
CAJA PESETERA PUNTEADA 6.00
80.00 000

Costo Total

184.00 58200
136.00 408.00
136500 244800
19400  4268.00
141.00  2,538.00
1400 141000
136.00 816.00

12,470.00

TOTALE 12470.00

DOCUMENTOS DE LA SALIDA RELACIONADA

Dccumento Almacen Clave Concepto Entradas Salidas
50458 100 14628N001 CAJA EXAGONAL 7 VACIADO/RAYADD .00
50458 100 20641NC02 BAUL DE PESETA DORADO 10.00
50458 100 20841003 CAJA PESETERA PUNTEADA 6.00
50458 100 27035N007 BAUL PESETERD DORADO 18.00
50458 100 A7578N003 CAJA HEXAGONAL RAY. PUN. 22.00
HU448 100 446071NOGE CAJA PESETERA VACDOR L0
S0458 100 49839N006 CAJA PESETA DORADO 18.00

0.00 £0.00
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FORMATO CARTA DE INSTRUCCION PARA EMPAQUE

SEDESOL | ~Az FONART

2L Ane dhel Lo almeno Josd b Maorediss y Pay v

CARTA DE INSTRUCCIONE §
PARM EL EMPAQUE CE ARTESANIAS

PUNTO C UNIDAD DE VENTA SOUMCITANTE: (1)
FECHA SOUICTUD COAIASAR () NG 020(3)

PERSONAQUE LO SOUCITA {4]

TRASFASGCE M. ' FACTURAS. (§)

CUSNTE: (6}

CESTIND {7)
MEDD CE TRANSFCRTE [B)
EMPRISA TRANSPORTADORA (3)

e  SEREQUSAE EMPACAS PEZAS MUY FRAGLES
EN REJA CE WAZERA PUVGADA
- NO UTIUZAR MATER:A_DE SECICLALE
. LAS DIE2AS SE ENZUENTRAN EN ALLWSEN Y 19
EN LAS CFIGIONAS DF GOMERGIC EXTERROR. )
- FIEZAS DE LACANECESITAN SER ENVAUIELTAS
EN PAFEL CHMNABLANCD SIN EMPACUE O
FOUBURSIIA NIV SUAL. SOLO CACAMUATELO

OBSERVACICHNES PARAEL ENWVAQLE Y EMBARTUE (11

FECHA EN CUE EL ALMACEN REC:SE LA TOTALIDAD DEL FEDICO (12) DOLALASSA
FECHA PROGRAMADA DARA NCIAR EL ELPADLE: (13] DOERLASAL
FECHA PRCCRAMADA DARA TERMMNAR EL EMPADUE: (14) DOMALIARLL
TECHA PROGRAMADA DARA £ ENEARCLE (15) DDMMARAA
AREA SOLICTANTE ALAMACEN GENERAL

CEPARTAMENTCCE
EXPORTACONES Y MAYCREO

(1€} (1)
NCHERE NOMBRE
b SRS B 2
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Especiales ante el Departamento de Compras del FONART

CODIGO: VZG-PR-DEF-510

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos

“HOMOCLAVE: FONART-NIS-035

PAGINA: V-2

24 de 35 ”

INSTRUCTIVO DE LLENADO

19.
12.
123,
14.
18;
16.
17.

L R Rl -

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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FORMATO DE COTIZACION COMPRAS
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Instructivo de llenado

1° Numero de consecutivo.

2° Fecha en la que elaboré la solicitud.

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

4° Nombre del Departamento solicitante.

5° Nombre del cliente.

6° Teléfono del cliente.

7° Cantidad de la pieza.

8° Descripcion de la pieza.

9° Cadigo 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.

Especiales ante el Departamento de Compras del FONART | paAGINA: v-2 27 de 35
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FORMATO RESPUESTA DE COTIZACION

3
Fete de producto
()
Drescripeidn del producte
Cantidad ds piszaz
requeridasz (5]
Cozto por pizza b L))
Costo totzl de lz produccicn ) [ ch I

Gastos de envio

g (&

Costo total

S (5% cads pizzz

Facha de entrega ds= pedids

(10} = partiv de 1z fachz de confirmmacion dal

redide

Obszarvaciones

(11}

in muaz vor €] monsento, recite un cordial ssludo.

Atentaments

(12
Compras
SAP3G6000 ext. 6TEAT
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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 responsabie dei Depto. de Compras en dar seguimiento a ia soiicitud.
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FORMATO DE RECIBO DE ANTICIPO

RECIBOPMAM: L 1 1

[ 2 % Kéxico D.F. a 28 de Juliode 2015

RECIBI DE: { 31

RF.C: o4 )

DORICILIC: { B 1

LA CANTIDAD DE: 5[ 6 }

PORCONCEPTD DE: { T )}

{ & 1 { 2 3
Director de Administracion y Finanzas DirectorComearcial
{ 10 )

Deparamentio de Presupuestos y
Finanzas

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
'Y DE EXPORTACIONES Y FRANQUICIAS

% A

53

) BT A
’/\)\‘ B FONDO NACIONAL AR

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: FONART-NIS-035

PAGINA: V-2

31de 35

INSTRUCTIVO DE LLENADO

1.- NUmero consecutivo de recibo.

2.- Fecha de elaboracién.

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

4. RFC del cliente que solicita pedido.

(9]

= © 0 ~N O

. Domicilio del cliente que solicita pedido.

. Cantidad por concepto de anticipo recibida por el FONART.
. Caracterizas especificas del pedido solicitado.

. Firma y nombre del Director de Administracion y Finanzas.

. Firma y nombre del Director Comercial.

0. 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.

1 = . i
- Factor de Eregoeon est:ueno Freriocon Precio con I.V.A.| Utilidad sin | Utilidaden
No. Piezas Costo factor de (considerados descuento .
Incremento i 2 16% IVA porcentaje
Incremento como maximos) aplicado
A partir de 50
unidades de + de
$100as1.000 |$ 100.00 1.34] $ 134.00 10% 5 120,60 | $ 139.90 | $ 20.60 | 20.60%
pesos S 1,000.00 1.34] $ 1,340.00 10% B 1,206.00 | & 1.398.96 | § 206.00 | 20.60%
A partir de 30
unidades de + de
$1.001 pesos | $ 1,001.00 1.34| $ 1,341.34 15% 5 1,140.14 | S 1,32256 | $ 139.14 |  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).
- - e
Factor de Precio con Descuento TeClocan b eciocon LV.A.| Utilidadsin | Utilidad en
Rangos Costo R factor de {considerados descuento 2
incremento . i . 16% LV.A. porcentaje
incremento como maximas) aplicado
Mayora 30,000 | 3 30,000.00 134/ 40.200.00 15% s 34,170.00 | $  39,637.20 | S 4,170.00| 13.90%
Menor a 100.000 g™ 100.600.00 1.34] §  134,000.00 15% $ 113900005 122124.00| 5 1390000| 13.90%
‘:W‘” algg-ggg 3 100,001,490 1.34] 5 13400134 20% S 10720007 |5 124353.24|s  720007| 7.20%
LRl S 200.000.00 1.24| $  268,000.00 20% S 21440000 | $ 248704.00 | 5 14,.400.00| 7.20%
Mayora 200.001 | $  200.001.00 1.3a] $ 268,001.34 25% $  201,000.0L |$ 233,16L17|S 1L000.01| 0.50%
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Ventas de Exportaciones y Franquicias (que son para el extranjero)
Factor de Precio con Descuento Precdocon |, cioconlV.A| Utilidad sin | Utilidad en
Rangos Costo . factor de (considerados descuento L
incremento = L. A 16% LV.A. porcentaje
incremento como maximos) aplicado
Mayora 30,000 | S  30.000.00 1.34| S 40,200.00 15% s 34,170.00 _ S 4,170.00 | 13.90%
Menor 2 100.000 | 5 100,000.00 134 & 134,000.00 15% s 1u3so000| DPeU0e o000 13.90%
Exportaciones
Mayor a 100,001 | $§  100,001.00 1.34| § 134,00L.34 20% S 107,201.07 esté excento de S 7,200.07 7.20%
Menor a 200.000 s 200,000.00 1.34] §  268,000.00 20% $  214,400.00 LVA. $  14,400.00 |  7.20%
Mayor a 200.001 | 5 200,001.00 1.34] § 268,001.34 25% $  201,001.01 S 1,00001| 050%
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 [.V.A.
Precio con Precio con . .
Costo s factor de Descuento descuento e Utilidad sin IVA Utllldade-n
Incremento N 16% porcentaje
Incremento aplicado
S 100.00 1.34| S 134.00 20% S 10720 5 12435 & 7.20 7.20%
S 100.00 134 S 134.00 . 25% S 10050 | § 116.58 | § 0.50 0.50%
$ 100.00 134/ S 134.00 RS 93.80 | $ 108.81 -6.20%
$ 100.00 1345 13400 §5 B 87.10 | $ 101.04 -12.90%
$ 100.00 134} $ 134.00 B 73701 S 85.49 -26.30%
S 100.00 134 S 134.00 &8 ] S 67.00 | S 71.72 -33.00%
5 100.00 134} S 134.00 B 53.60 | § 62.18 -46.40%
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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 0 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%.

Rama

Subrama artesanal
artesanal it

de Henequen

de Lechuguilla

de Pita
de Sasal o Sisal
Ixtle ‘ de Zapupe

de |zote

de Soyate
de Lengua de vaca
) de Sotol
Palma Palma de Huano o Guano

Fibras vegetales

Sobre la clasificacion

Esta clasificacién 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 funcion de su
materia prima, es decir joyeria de palma debera 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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VI.- SIMBOLOGIA

Simbolo Representa

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

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccién de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en

un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicién de la informacion almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decisién: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

E | 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 informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion 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 pequefa linea vertical.

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o

materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se maneja a

través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y puede ser
utilizada en la direccion 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 accion, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accion o actividad.
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VIl.- REGISTRO DE EDICIONES

El Procedimiento denominado: Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART.

e Primera edicién (Noviembre de 2015), elaboracion del Procedimiento.

El Procedimiento denominado: Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de
Pedidos Especiales ante el Departamento de Compras del FONART.

e Primera edicion (Noviembre de 2015), elaboracion del Procedimiento.

VIIl.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Compras se encuentra en

resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

o Departamento de Exportaciones y Franquicias.

IX.- APROBO

Los Procedimientos “Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART” VZG-PR-DEF-500; y
“Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el
Departamento de Compras del FONART” VZG-PR-DEF-510, fueron validados en la
Tercera Sesion Extraordinaria del COMERI de fecha 14 de octubre del afio en curso y

aprobado por la Secretaria de la Funcidon Publica el 13 de noviembre de 2015.
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