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FO-DGOCI-002

Presentacion det procedimiento

Baja de Mercancia por Roturas |
Direccién de Operacidn
Codigo: VZG-PR-102

Obijetivo(s):

Establecer mecanismos actuales para el registro y control de la mercancia rota, la baja
de inventarios y el tramite de ante las instancias fiscalizadoras del FONART.

Glosario:

[ ]

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

Reporte Mensual de Movimientos.- Total de Movimientos Emitidos en los Centros de
Venta, Almacenes y/o Centros de Acopio ( Entradas, Salidas, Devoluciones, Roturas,
Etc. ).

Relacion Documentos.- Formato en el que enlista el consecutivo de Documentos a
enviar,
OIC.- Organo Interno de Control, que regula y fiscaliza las actividades de las

diferentes Areas del FONART.

SHCP.- Secretaria de hacienda y crédito publico
PROFORMA .- Documento en el que se relaciona la mercancia para sus traspasos.

NEGLIGENCIA.- Personal de la institucion que maneja la mercancia con faita de
cuidado.

ARCHIVO ELECTRONICO.- Informacién del Programa Operativo del Fonart ( Hot );
Se Envia informacién de los Documentos: DT-1, FAC, Pro formas y Reportes que se
generan. Ya sea por Via Mail, Disco A 3 1/2 6 Disco CD.

Marco legal:

Ley de Adquisiciones y Obras Publicas, Articulo 81. Fraccion IV
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Presentacidn del procedimiento

Baja de Mercancia por Roturas |
Direccidén de Operacion
Cédigo: VZG-PR-102

Referencias:

» Manual de Organizacion de FONART

e Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de SEDESOL. Version
2003.02

Alcance:
e Centros de Acopio, Centros de Venta y Almacén General.
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Descripcion de actividades

Baja de Mercancia por Roturas
Direccién de Operacion
Codigo: VZG-PR-102

Jefes de
Centros de
Acopio,
Centros de
Ventay
Almaceén
General

Evalta el dafio de la mercancia, para proceder al
tramite por Roturas.

Jefes de
Centros de
Acopio,
Centros de
Ventay
Almacen
General

Eiabora pro formas de la mercancia Rota
correspondientes al mes en turno.

FONVZG-102-03

Jefes de
Centros de
Acopio,
Centros de
Ventay
Almacén
General

Solicita autorizacion a su Direccién Correspondiente
para solicitar ia baja de la mercancia a través del
Documento de Aviso para la validacion de Roturas
dirigido al Organo de Control Interno.

FO-VZG-102-10
FO-VZG-102-03

Direccion de
Operacién y
Direccidn
Comercial

Recibe Documento de Aviso y Pro formas para
proceder a la validacion de la mercancia.

FO-VZG-102-10
FO-VZG102-03

Jefes de
Centros de
Acopio,
Centros de
Ventay
Almacén
General

Turna copia de Pro formas y Documento de Aviso al
Organo de Control interno, para solicitar la revision de
la mercancia dafiada.

FO-VZG-102-10
FO-VZG-102-03

Organo de

Recibe Documento de Aviso y firma de Vo.Bo. la
mercancia considerada como Roturas en Pro formas.

FO-VZG-102-10
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FO-DGOCI-003

Descripcion de actividades

Baja de Mercancia por Roturas
Direccion de Operacién
Cédigo: VZG-PR-102

Control Interno EO-VZG-102-03
v Jefes de Una vez }/ahdadas lgs Pro formas, concentra estas y’la FOVZG-102-10
Centros de mercancia, para enviarla al Departamento de Almacén
. i¢ FO-VZG-102-03
Acopio, General, para su Recepcion.
Centros de FO-VZG-102-08
Venta
8 Departamento | Recibe copia de pro formas, Documentos de aviso en | FO-VZG-102-10
de Almacén | conjunto con la mercancia dafiada y da entrada al
) . FO-VZG-102-03
General sistema de las transferencias efectuadas por los
Centros de Acopio, Centros de Venta y mercancia | FO-VZG-102-06
propia del Aimacén General.
9 DeJ:I?aSneegnto Efectua el cierre mensual correspondiente al Aimacén | FO-VZG-102-10
P . Roturas concentrando para elio todos los documentos
de Almacén : FO-V2G-102-03
G | de aviso y pro formas.
enera FO-VZG-102-06
FO-VZG-102-05
10 De Jg;gqee‘nto Informa cada 6 meses al Director de Operacion de la
P ) concentracion fisica de mercancia por Roturas.
de Almacén
General
11 Director de Determina en conjunto con la Direccion General del
Operacion Fonart, el proceder de la mercancia ya sea:
Por destruccion fisica Ir al paso 12
Por venta de empleado
12 %’;’z?;ocggf Da Aviso al Departamentc de Almacén General, de la | FO-VZG-102-28
baja por destruccion fisica. FO-VZG-102-03
13 De;:i;ie;nto Concentra la Documentacién soporte que avala la | FO-VZG-102-03
de Almacén | mercancia a destruir. FO-VZG-102-10
General
14 Jefe del Solicita a la Direccion de Administracién y Finanzas el | FO-VZG-102-31
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Descripcion de actividades

Baja de Mercancia por Roturas
Direccién de Operacién
Cédigo: VZG-PR-102

Departamento (reporte que avale la baja contable de los cargos
de Almacén |efectuados al Almacén de Roturas,
General
15 Jefe del Elabora el Acta Administrativa para proceder a realizar | FO-VZG-102-27
Departamento |la baja por destruccién de mercancia. Estipulado en
de Almacén |ella dos testigos que daran fe de los hechos, firmas de
General autorizacion de Direccion de operaciéon asi como
Organo de Control Interno.,
16 Jefe Efectia una Cotiza de Camidn, para que se realice la
Departamento | recoleccién de la mercancia por Roturas.
de Almacén
General
17 Jefe Dan fe de la recopilacién de la mercancia por Roturas
Departamento | solicitando a los recolectores {a Destruccidon total de
de Almacén |ias mismas.
General
Director de
Operacion
Organo de
Contro! Interno
18 Jefe Toman Fotografias de hechos ocurridos por la
Departamento | destruccién total de la mercancia
de Almacén
General
Director de
Operacién
19 Director de | Da aviso al Departamento de Almacén General, para | FO-VZG-102-29
Operacién proceder a esquematizar la venta por subasta de
mercancia por Roturas.
20 Jefe Determinan la fecha, hora y lugar en la que se | FO-VZG-102-29
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Descripcién de actividades

Baja de Mercancia por Roturas
Direccién de Operacion
Codigo: VZG-PR-102

Departamento |efectuard la Venta por subasta de Mercancia por
de Almacén | Roturas.
General
Director de
Operacion
21 Jefe Determinaran los precios de venta de cada una de las
Departamento |piezas a considerarse para la venta por subasta a
de Almacén empleados.
General
Director de
Cperacién
22 Jefe Dan a conocer el mecanismo de la venta por subasta | FO-VZG-102-30
Departamento |el cual permitira, gque todos los empleados del NZG-102-2
de Almacén | FONART, tengan acceso. FO-VZG-102-29
General
Director de
Operacion
23 Jefe Realizar la elaboracion de los expedientes | FO-VZG-102-03
Departamento |correspondientes por el total de la mercancia | rovzG.102-05
de Almacén | destruida y por la venta por subasta.
General ) FO-VZG-102-10
Director de | A\nexando para ello: FO-VZG-102-27
Operacion | Fotografias, Acta Administrativa, relacion de pro | go.yzG.102-28
formas autorizadas por OIC, relaciénh de mercancia
vendida en la subasta asi como total de la venta | FO-VZG-102-30
efectuada. FO-VZG-102-29
FO-VZ(G-102-31
24 Directorde |Entrega copia de los expedientes a la Direccion de
Operacion Administracion y Finanzas, Organo de Control Interno
y Archivo Interno.
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inicio

Baja de Mercancia por Roturas
Cédigo: VZG-PR-102

1]

Evalua Dafo en Mercancia

[ABC)

Elabora pro formas de
5] Mercancfa Rota

AR

A J

FOVZGE-102-03

v

Solicita Autorizacion para baja y
elabora Documentio de Aviso

ABC

=

Efectia cierre
mensual del Almacén
Roturas

FO-DGOCI-004

Diagrama de Flujo

FO-VZG-102-03
FO-VZG-102-10

5] [c] | roveime
h 4
Envia Informe cada 6
meses
[10] [c]

v

P EOVPGAN-0R

v

Recibe Documento de
Avigo con pro formag

58
)

4

» | FNV7G-02N3

Turna copia de Aviso a OIC

5]

[ABC]

—» FnvG100.03

Y

Recibe Documentos y
firma de Vo.bo.

F
v

6]

Concentra Pro formas y envia
a Almacén General

7] e
7

> | FhvTe-109.03

Cetermina el Proceder
de la mercancia

% | FOMZR-1I02.03

111 o]
Da aviso Almacén para
Destruccion
171 fD

Concentra

Documentacion Soporte

¥ | roara.ine.na

C

&
y

Solicita Reporte de
Baja Contable

l [€]

7]

» FONMZ 102231

Elabora Acta

FO-VZG-102-03
FO-VZG-102-10

351 Administrativa el

Recibe copia de pro formas

con Mercancia
8] [C]

FO-VZG-102-03

FO-VZG-102-10

e
FONZG-102.97
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Diagrama de Flujo

Baja de Mercancia por Roturas
Codigo: VZG-PR-102

Efectia Cotizaciin dg
116} Camisn ic

¥ FOVZG-162-03
I FO-VZG-162-10
Dan fe d:ezrﬁ‘;;gﬁ"ac'on b Elabora expedisntes — FO-VZG-102-06
i § cD FO-VZG-162-05
..m W 23 | correspondientes

! !

Procede a Tomar
Fotografias

18 cD Entrega copia expedienies a

24 Cireccion 1 D |

Da aviso & Almacén para l
Venia por Subasta FONVZG-102-27 )
18 § i o Fin

r

h A

Determina Fecha y lugar de
Subasta

5] [

Determinan precics de venta en
mercancia en subasta

=] £

y

Dan & conocer mecanismo para N CLAVE DE LETRAS:
venta de subasta ™ FO-VZG-102-30 !
E“ r“é‘“ﬁ“ A.- Jefe Ceniros de Acopio
B.- Centros de Venta
l C.~ Jefe Departamentc Almacén General.

b .- Direccicn Cperacion

E.- Direscion Comercial
F.» Organo interno Control
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Historial de Cambios

Baja de Mercancia por Roturas
Cédigo: VZG-PR-102

Revision | Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
nam, aprobacion

1 30/09/2005
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FO-DGOCI-006
Anexos
Baja de Mercancia por Roturas
Caédigo: VZG-PR-102
Num. Nombre del documento Clave
1 Pro forma FO-VZG-
102-03
2 Reporte Mensual de Movimientos al inventario FO-VZG-
102-05
3 Archivo Electrénico FO-VZG-
102-06
4 Documento Aviso Roturas FO-VZG-
102-10
5 Acta Administrativa FO-VZG-
102-27
6 Documento Aviso de Destruccidn de Roturas FO-VZG-
102-28
7 Documento Aviso de Venta por Subasta al empleado FO-VZG-
102-29
8 Mecanismo para la Venta por Subasta FO-VZG-
102-30
9 Aviso de Baja Contable de Roturas FO-VZG-
102-31
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