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Prasentacién del procedimiento

Recepcidn y Control de Mercancia
Direccién de Operacion
Codigo VZG-PR-102

Obijetivo(s):

Realizar la Recepcion de Mercancia en el Almacén General

Establecer los mecanismos de control para asegurar la calidad de la mercancia

Glosario:

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

DT-1.- Formato para justificar adquisicion de artesanias a arlesanos de escasos
recursos que por lo tanto no cuentan con medios para facturar.

FAC.- Documentos emitido por FONART con el que se ingresa al sistema la factura
de un proveedor.

PROFORMA.- Documento en el que se relaciona la mercancia para sus traspasos.

Relacion de Empaque.- Listado de Mercancia Embalada en la cual especifica el
numero de Caja 6 Paguete en la que fue Guardada.

Documento de Incremento al Costo.- Catalogo de Porcentajes, en Relacion al
Margen de Utilidad que se le da a la Mercancia para su Venta.

Reporte Mensual de Compras.- Compras Total realizadas en el Mes, las cuales son
documentadas en forma consecutiva en formatos Factura 6 DT-1.

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

Relacion Documentos.- Formato en el que enlista el consecutivo de Documentos a
enviar.

Archivo Electronico.- Informacion 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.

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2005
PAGINA: 2 DE 11

OFICIALIA MAYOR
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
i FONDO NACIONAL PARA EL
|Urjie)  FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

GESARACLLO
SOCIAL

FO-DGOCI-002

Presentacion del procedimiento

Recepcién y Control de Mercancia
Direccién de Operacidn
Codigo VZG-PR-102

Marco legal:

¢ Contrato de Fideicomiso para el establecimiento del Fondo Nacional para el Fomenio
de las Artesanias.

* Convenios Modificatorios del Contrato de Fideicomiso del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias.

e Manual de Organizacién General del FONART
Politicas de Operacion:

Sera responsabilidad de la Direccién de Operacion, atrevés de la Subdireccion de
Adquisicién y Distribucién de Artesanias y el Departamento de Almacén General :

+ Recibir lotes a 100 % de lo estipulado en el documento de Entrada
« La custodia de la Mercancia en las areas de almacenaje.

« De atender prioritariamente los embargues de mercancfa compradas por el Centro de
Acopio Local, sin embargo, por las necesidades del servicio, podran atenderse
embarques foraneos.

« Mantener informada a la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias,
sobre el ingreso de los Articulos para la venta.

L J

Referencias:

+ Manual de Organizacion de FONART

e Guia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de SEDESOL.

Alcance:

* Ceniros de Acopio, Direccion Comercial.
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Recepcion y Control de Mercancia
Direccién de Operacidon
Codigo VZG-PR-102

FO-DGOCI-002

Presentacion del procedimiento

Jefe
Departamento
Almacén
General

Recibe de los Centros de Acopio, la Relacién de
Compras a efectuarse al mes correspondiente a la
operacion.

FO-VZG-102-24

Encargado de
area
Recepcion

Recibe de los ceniros de acopio, la mercancia asi
como la documentacion, para su sellado, en DT-1 ©
Fac. En original y 3 tantos, asi como archivo
electrénico Unico, para su recepcion.

Quedandose en resguardo el documento original

FO-VZG-102-01
FOVZG-102-02
FO-VZG-102-08

Encargado de
area
Recepcion

Revisa la Mercancia Fisica contra Documentos
Recibidos. Se pregunta si la mercancia llega
completa, en buen estado ¢ dafiada.

Si la mercancia llega completa y en buen estado
sigue al paso 5.

Si llega incompleta ¢ dafiada sigue al paso 4 y retoma
el paso 5.

En ambos casos reporta lo anterior presentando la
documentacion al Jefe Departamento de Almacén
General.

FO-VZG-102-01
FO-VZG-102-02
FO-VZ-102-06

Encargado de
area
Recepcion

La mercancia incompleta ¢ dafiada es reportada 6 en
su defecto devuelta al Responsabie del Centro de
Acopio, para su Aclaracién correspondiente.

En caso contrarioc se realizara el cargo en
transferencia al Centro de Acopio. En documento Pro
forma.

Se realizan las correcciones en documentacién y
Archivos electronicos unicos.

FO-VZG-102-01
FO-VZG-102-02
FO-VZG-102-11
FO-VZG-102-12

Encargado de
area
Recepcidn

Entrega la Documentacién con sello y firma de
recibido, asf como archivo electrénico unico, al
capturista para su recepcion y control en el sistema
Comercial de Fonart.

FO-VZG-102-01
FO-VZG-102-02
FO-VZG-102-11
FO-VZG-102-12
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Presentacion del procedimiento

Recepcidn y Control de Mercancia
Direccion de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

FO-VZG-102-06

8 Capturista de |Recibe la Documentacién y descarga el Archivo | FO-VZG-102-01
Almaceén electronico Gnico, al sistema Comercial Fonart vy |ro.vze-102-02
General realiza las conciliaciones correspondientes de |a

recepcion de la mercancia. FO-VZ5-102-11
FO-VZG-102-12
FO-VZG-102-06

7 Capturista de | Turna la documentacion de la Recepcion al Jefe del | FO-VZG-102-01
Almacen Departamento de Almacén General, para su revision | po.vzae-102-02
General correspondiente y determinar si existe aviso para

incremento a precios de venta. FO-VZG-102-09
Si existe aviso de incremento al precio de venta sigue
al paso 7 y retoma el paso 8.
Si no existe aviso de incremento al precio de venta
sigue al paso 8.
8 Jefe del Verifica con la Subdireccion de Adquisicién y | FO-VZG-102-01
Departamento | Distribucion de Artesanias, los Avisos de Incremento | ro.vzG-102-02
de Almacén | al precio de Venta por la mercancia recibida. ( politica
de aviso de incremento ). E informa al Capturista para FO-VZG-102-09
su aplicacién al sistema.

9 Capturista de | Recibe las modificaciones al precio de venta de la | FO-VZG-102-01
Almacén mercancia recibida y Emite las etiquetas, Aplicando | ro.yvze-102-02
General los incrementos de Venta en el sistema Comercial de FONZG

Fonart, previa autorizacién del Jefe Departamento de 0-VZG-102-09
Almacén General.

10 | Capturistade |Entrega las Etiquetas al Encargado de la Recepcion | FO-VZG-102-0t
Almacen para su etiquetado asi como un original y copia del | zo.vze-102-02
General documento de Entrada DT-1 6 Fac. emitida por el

sistema comercial del Fonart.
Terminada la actividad sigue al paso 13.
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Presentacion del procedimiento

Recepcidn y Control de Mercancia
Direccion de Operacion
Cédigo VZG-PR-102

11 | Encargado de |Recibe y verifica con las DT-1 6 Fac. las etiquetas de | FO-VZG-102-01
area la mercancia recibida y procede a su etiquetado. FONVZG-102-02
Recepcidn
12 | Encargado de |Entrega copia de la documentacién y mercancia |FO-VZG-102-01
area previamente etiquetada, al Encargado del area |go.vzG.102-02
Recepcion Bodega, para su Resguardo y Custodia de la '
Mercancia, Firmando de entrega y recepciéon en
documento.
Inicia Proceso Bodega.
13 | Encargado de |Elabora Expediente de Documentos de Entrada de |FO-VZG-102-01
area Mercancia DT-1 6 Fac. para su entrega mensual al | ro.vze-102-02
Recepcion Capturista de Aimacén General.
FO-VZG-102-04
14 Capturista de | Recibe y Coteja los Expedientes mensuales de |FO-VZG-102-01
Almaceén Entrada del area de Recepcion. FO-VZG-102-02
General
FO-VZG-102-04
FO-VZG-102-05
15 Capturista de | Emite del sistema Comercial de Fonart, el Reporte |FO-VZG-102-01
Almacén Concentrado mensual del Total de los Documentos | ro.vzG-102-02
General Recibidos por el area de Recepcion. En Original y 2
Copi FO-V2G-102-04
pias.
FO-VZG-102-05
16 Capturistade |Entrega Reportes mensuales a la Jefatura del |FO-VZG-102-01
Almacén Departamento de Almacén General. FOVZG-102-02
General
FO-VZG-102-04
FO-VZG-102-05
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Presentacidn del procedimiento

Recepcidon y Control de Mercancia
Direccion de Operacién
Cadigo VZG-PR-102

Al Momento

1 Dia
112 Dia
1 1/2 Dias
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Presentacian del procedimiento

Recepcion y Control de Mercancia
Direccion de Operacion
Codigo VZG-PR-102

Recibe Refacion de
Gompras

] [#]

FO-VZG-102-62
—

FO-VZG-192.-01

Recibe Mercancla Fisicay
Documental

 Baman o FO-VZG-102-01

FO-VZG-102-02

1

FONZG-102-06

FO-VZGE-102-07

|

v
N
Mercancia en

buen estado o
danada,

Incompleta o +
dafiada

Se reporta para su
aclaracidn,

tocal

FO-VZG-102-08

Completz y en buen

estado 5
e
Carge a Cenirg de
Acopio -
o

Se entrega
informacion con selio y

?l firma FE

Capturista recibe y
descarga a informacion.

-s—! c

!

Turna la informacién
para su revision.

7] €]

» FO-VZG-102-01

TOAVTR ANT 0D

FOVZG-102-01 FO-VZG-102-06
FO-VZG-102-02

FO-VZG-102-08

FO-VZG102-07

Verifica si existe

Incremento al precio de FONZG-102.08
venia P

., [

Aplica incremento y emite FONZGA102-01
tiquet: 5 102
etiquetas N FO-VZG-102-02
T| ]_c—
Y

Gonecentra
Recibe etiquetas

documeniles
RS
70} [8]

Procede a eliquetar
mercancia.

7] 2]

v

h 4

FO-VZG-102-01
FOVZG-102-02

Entrega mercancia para
su resguarde y custedia.

7 @

Eiabora expediente de
enlrada de mercancia.

FO-VZG-102-03
FO-VZG-10206

E o] |

CLAVE DE LETRAS:
A.- Jefe Depto. Almacén Gral.
8.- Encargado drea recepoion

C.- Capturista Aimacén
o FECHASEPTHEMBREDE-2005
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Presentacién def procedimiento

Recepcion y Control de Mercancia
Direccion de Operacion
Codigo VZG-PR-102

Inicio

Coteja expedientes

14] enfradas fc

mensuaies de

|

15| documentos [C

Emite reporie
mensual de

Entrega reportes

mensuales.
6] [c
Fin

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

FO-VZG-102-03

> FO-VZG-102-10
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Fresentacion del procedimiento

Recepcion y Control de Mercancia
Direccion de Operacion
Caodigo VZG-PR-102

Revision
num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion

1 30/09/2005
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Presentacion del procedimiento

Recepcion y Control de Mercancia

Direccion de Operacion
Cadigo VZG-PR-102

Nim Nombre del documento Ciave

1 DT-1 FO-VZG-
102-01

2 FAC FO-VZG-
102-02

3 Proforma FO-VZG-
102-03

4 Reporte Mensual de Compras FO-VZG-
102-04

5 Reporte Mensual de Movimientos al Inventario FO-VZG-
102-05

6 Archivo Electrénico FO-VZG-
102-06

7 Relacién de Empaque FO-VZG-
102-07

8 Resumen de Documentos Enviados FO-VZG-
102-08

9 Documento de Incremento al Costo FO-VZG-
102-09

10 Documento Aviso Roturas FO-VZG-
102-10

11 Documento Aviso Faltantes FO-VZG-
102-11

12 Documento Aviso Sobrantes FO-VZ(G-
102-12

13 Relacién de Compras Mensuales FO-VZG-
102-24

FECHA: SEPTIEMBRE DE 2006

PAGINA: +1 DE 11

OFICIALIA MAYOR

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



