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NOMBRE

Seleccién, Recuperacién y Destruccidon de Artesanias Dafiadas en el FONART.

OBJETIVO

Establecer el marco normativo interno, que servira de fundamento para la seleccion,
recuperacion y destruccion de las artesanias dafiadas, mediante el registro, control y
disposicion final de las artesanias recuperadas y las dafiadas, que en este Ultimo caso, por
su condicion fisica tengan que ser destruidas, con la finalidad de lograr mayor control de los
inventarios para reducir las mermas de inventario, los dafios de la mercancia y para dar

tramite de destruccidn de piezas dafiadas en total transparencia, control y orden.

ALCANCE
Personas que afecta:

A los servidores publicos y personal adscrito de la Direccion Comercial de Artesanias,
Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias; Departamento de Adquisicion de
Artesanias; Departamento de Promocion Internacional de Artesanias; Almacén de
Artesanias; Tiendas Fisica y Virtuales del FONART; Direccion de Administracion y Finanzas;

Departamento de Contabilidad y Organo Interno de Control.

Actividades que afecta:

Seleccion de toda la artesania que se encuentre dafiada o rota; restauracién de piezas
artesanales, comercializacion de piezas artesanales que les aplica descuento por pequefios
dafos y destruccion de piezas artesanales que cumplan con los requisitos y criterios de

conformidad a los Lineamientos establecidos y al presente procedimiento.

Areas que afecta:

Direccion Comercial de Artesanias, Subdireccién de Adquisicion y Distribucién de Artesanias;
Departamento de Adquisicidn de Artesanias; Departamento de Promocion Internacional de
Artesanias; Almacén de Artesanias; Coordinacion de Tiendas, Tiendas fisicas y virtuales del
FONART; Direccion de Administracion y Finanzas; Departamento de Contabilidad; y Organo

Interno de Control.
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Exclusién:

Todas las piezas artesanales en ¢ptimas condiciones fisicas para su venta.

REFERENCIAS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, vigente;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, vigente;

e Ley General de Contabilidad Gubernamental, vigente;

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, vigente;

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente;

e Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

e Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y
entidades de la Administracién Pablica Federal, vigente; y

e Lineamientos para la Seleccién, Recuperacion y Destruccion de Artesanias Dafiadas o

Rotas en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias:

e Informar a la Direcciébn General del FONART la cantidad de piezas rotas o dafiadas,
dispuestas para su destruccion;

e Solicitar al OIC que nombre a un representante que valide en el proceso de destruccion
de piezas;

e Queda a consideracion de la Direccion Comercial de Artesanias, aprobar campafas y
porcentajes de descuento de piezas artesanales, que por sus condiciones no se
encuentren totalmente dafiadas y que no puedan ser restauradas, con la finalidad de que
se comercialicen a un menor precio de venta en tiendas fisicas. Para lo cual se debe de

considerar el siguiente indicador:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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% del dafio estimado en la pieza

% Descuento= % del estado fisico de la pieza nueva X100
(100)

e Solicitar mediante oficio al Titular del OIC en el FONART, la participacion de algun
integrante para supervisar el proceso y validar el inventario tedrico contra el fisico de las
piezas artesanales que se tienen contempladas para destruccion;

e Informar al Organo Interno de Control el total de piezas dafiadas para destruccion, asi
como el codigo, descripcién y costo;

e Solicitar la emisién del “Oficio de Notificacién Contable” a la Direccion de Administracion y
Finanzas y adjuntar toda la documentacion soporte para la baja o afectacién contable;

e Autoriza la seleccién de artesanias dafiadas para restauracion y comercializacion con
descuento; y

e Revisar y dar visto bueno a la propuesta de las artesanias que seran destruidas.

Del Titular de la Subdireccidon de Adguisicion y Comercializacion de Artesanias:

e Revisar, y dar visto bueno a la seleccion de artesanias dafiadas, para que tengan una
posible restauracién y comercializacion;

e Revisar y dar visto bueno a la propuesta de las artesanias que seran destruidas;

e Supervisar que los almacenes cumplan con todos los requisitos para el proceso de
destruccion de artesanias; y

e Supervisar que los titulares de los almacenes cumplan con los “Lineamientos para la

Seleccion, Recuperacion y Destruccion de Artesanias Dafiadas en el FONART”.

De los Responsables de los Almacenes:

e Cumplir con los “Lineamientos para la Seleccion, Recuperaciéon y Destruccién de
Artesanias Dafiadas en el FONART”;
e Levantar las actas de hechos correspondientes a las artesanias rotas, dafiadas, pérdida o

robadas;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Elaborar las transacciones de salida (traspasos) al almacén de roturas 303, a fin de que
se den de baja del inventario tedrico las piezas que seran destruidas, y enviar un informe
a la Direccion Comercial de Artesanias, acompafiado de la documentacion soporte
(dictamen restaurador, constancias de hechos y los necesarios que soportan la
informacion);

e Gestionar la recuperacion del seguro por concepto de artesanias rotas o dafiadas y dar
tramite en el Departamento de Recursos Materiales e informar al Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias;

e Enviar la relacion de piezas que se encuentran dafiadas al Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias, para visto bueno y proceder conforme a los Lineamientos para
la restauracion de piezas o para su respectivo proceso de baja por roturas;

e Generar expediente del proceso de mercancia dafiada o rota; y

e Remitir con el visto bueno del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias o de la
Subdireccion, las piezas dafiadas al restaurador, para su valoracibn y en su caso

restauracion.

Del Encargado del Sistema Informéatico de la Direccion Comercial de Artesanias:

e Establecer los mecanismos de control y comunicacion necesarios para realizar de manera
eficiente el reporte de las artesanias dafiadas y la baja por destruccion;

e Revisar la elaboracion de las constancias de hechos o actas administrativas, en su caso,
en donde se describen los sucesos ocurridos durante el manejo de las artesanias a
reportar e informar a la Direccion Comercial de Artesanias los hallazgos o inconvenientes
localizados, asi como dar visto bueno a la informacion;

e Autorizar y realizar los traspasos al almacén 303 de artesanias dafadas;

e Coordinar al personal comisionado para llevar a cabo la logistica del proceso de
destruccion de artesanias;

e Coordinar el proceso de roturas, y asegurarse que los almacenes que intervienen cuenten
con toda la documentacion y piezas a destruir; y

e Generar expediente del proceso de roturas de artesanias y de mercancia dafiada.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Del Restaurador:

Generar una ficha técnica de las artesanias dafiadas y con base al estado de la pieza,
determinar el tiempo de restauracion;

Generar un expediente de restauracion de las piezas artesanales dafiadas;

Restaurar las artesanias dafiadas que cuenten previamente con toda la documentacion y
autorizaciones sefialadas en los Lineamientos;

Elaborar y resguardar la Ficha Técnica que sefiala la viabilidad de restauracion;

Recibir solicitud del titular de cada almacén, para la restauracion de las piezas
artesanales;

Reportar mensual y anualmente las artesanias restauradas al titular de la Direccion
Comercial de Artesanias; y

Generar Nota de Entrega de Piezas Restauradas.

Del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas:

Instruir al Departamento de Recursos Materiales, para que realice los tramites
administrativos y la reclamacion de la suma asegurada de las piezas artesanales rotas y/o
dafiadas y dar seguimiento hasta obtener el cobro de la mercancia siniestrada;

A peticibn de la Direccion Comercial de Artesanias, deberd de nombrar a un
representante en calidad de observador y validador del procedimiento para la destruccion
de mercancia dafiada o rota;

Recibir documentacién del proceso de destruccion de artesanias, dar visto Bueno e
instruir al Departamento de Contabilidad para realizar la Afectacion Contable de las
artesanias destruidas; y

Solicitar al Departamento de Contabilidad la pdliza del registro contable para integrarla al
expediente.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De la Titular del Departamento de Contabilidad:

e Realizar la baja contable de las Artesanias destruidas, a solicitud mediante oficio de la

Direccion Comercial de Artesanias, previo al cumplimiento de toda la informacion

necesaria para realizar el tramite correspondiente.

Del Titular del Organo Interno de Control:

e El (La) Titular del Organo Interno debera de instruir a algin representante para participar

como observador en la destruccién de piezas artesanales dafiadas y en la recuperacion

de artesanias;

e El Organo Interno de Control debera de verificar y validar que las piezas a destruir se

encuentren dafiadas o rotas sin posibilidad de reparacion o venta con descuento; y

e El(La) Titular del Organo Interno de Control debera de firmar las constancias de hechos o

en su caso el acta administrativa de destruccion de las artesanias, para validar su

supervision y emitir sus comentarios respectivos a las verificaciones de artesanias.

DEFINICIONES

Acta Administrativa

Almacenes

Artesania Daflada

Acto administrativo que concreta por escrito mediante un
documento oficial la actuacién administrativa de un hecho y esta
puede dejar constancia del proceso de validacién de piezas
artesanales para destruir, el proceso de destruccién de
artesanias dafiadas o el proceso de recuperacion de artesanias

danadas.

Es el lugar o espacio fisico donde se resguardan las artesanias

para el suministro.

Mercancia artesanal despostillada, fragmentada, con ataque
biolégico, incompleta, deshilada, maltratada, manchada vy

cualquier otro dafio que imposibilita su venta.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Constancia de Hechos

Encargado del sistema de

inventario

Encargado del sistema

informético

Expediente de Baja

Expediente de

recuperacion

Ficha Técnica

Inventario

Lineamientos

Documento en el que se hace constar la situacion del suceso

gue origina el dafio fisico o perdida de mercancia.

Usuario del sistema informético NETZEN.

Servidor Publico que tiene bajo su responsabilidad el control del
Sistema NETZEN, quien se encarga de realizar los tramites
necesarios para la capacitacion por parte del proveedor, asi
como el adiestramiento, soporte técnico y quien es el contacto

directo entre el Proveedor y todos los usuarios del FONART.

Conjunto de documentos relacionados con el asunto de la baja

de artesanias rotas o dafadas.

Conjunto de documentos relacionados con el asunto de

recuperacion de artesanias dafadas.

Formato mediante el cual se especifica el estado que guarda la
pieza artesanal donde se determina la Vviabilidad de

restauracion.

Relacion de artesanias comprendidas en el activo del FONART

que esta registrada por cédigo, precio y datos especificos.

Lineamientos para la Seleccion, Recuperacion y Destruccion de
Artesanias Dafladas o Rotas en el Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias (FONART).

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Mesa de Control para

destruccion

Nota de Entrega de Piezas

Restauradas

Oficio de Notificacion

Contable

0][@

Personal

Responsable de Almacén

Restaurador

Esta Integrada por el encargado del sistema de inventario y
representante de la DCA, un representante de la DAF y un

representante del OIC.

Formato que entrega el restaurador al titular del almacén
solicitante, que contiene el folio de restauracion, referencia
fotografica de la pieza, codigo, descripcion, precio de etiqueta y

fecha.

Documento emitido por la Direccion de Administracion vy
Finanzas, donde se informa que la afectacion para la baja del

registro contable fue efectuada.

Organo Interno de Control en el FONART.

Servidores Publicos de Estructura y Prestadores de Servicios
Profesionales contratados por el Fondo Nacional para el

Fomento de las Artesanias.

Es el encargado o responsable de administrar la mercancia de
cualquier almacén del FONART.

Personal profesional, especializado y dedicado al cuidado,
conservacion y restauracion de mercancia artesanal dafiada.

Personal encargado de proporcionar los tratamientos
destinados a recuperar la imagen y concepto estético de la
pieza artesanal, logrando la unidad potencial de la misma,
respetando su originalidad, todo esto basado en el principio de

minima intervencion.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




-(?- FONART

.‘{‘x l‘l‘

DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS DEL
FONART

Seleccion, Recuperaciéon y Destruccion de
Artesanias Dafiadas en el FONART

VERSION: SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DCA-200

HOMOCLAVE:

PAGINA: 12 de 39

Rotura

Sistema Informatico

Solicitud de Restauracion

Traspaso entre

Almacenes

Venta Especial

INSUMOS

Artesanias que presentan dafio fisico, lo que las vuelve

inutilizables.

Sistema para la administracion y control de inventarios.

Formato para solicitar la restauracion de las piezas artesanales

danadas o rotas.

Es el procedimiento y documento que se genera en el sistema

informatico, para sustentar la salida o entrada de la mercancia

en los almacenes.

Es la venta de las artesanias recuperadas o dafadas, que

tendran un descuento especial, dependiendo la rama artesanal

y del dafio, como se cita en las politicas.

Constancia de Hechos; Actas Administrativas; Expediente Baja de Rotura; Expediente para

Recuperar Artesania Dafiada; Inventarios de Artesanias; Relacién de Artesanias Dafadas;

Dictamen Restaurador; Oficio de Notificacién Contable; Sistema Informético; Traspaso entre

Almacenes; Ficha Técnica; Solicitud de Restauracion; y Nota de Entrega de Piezas

Restauradas.

RESULTADOS

Artesanias restauradas, vendidas o Artesanias destruidas y dadas de baja.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Seguimiento y Control al acopio de Artesanias
Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales
Recepcion y Control de Artesanias en el Almacén de Artesanias

Empaque y Distribucion de Artesanias en el almacén de Artesanias del FONART

POLITICAS

Todo servidor publico o personal adscrito al area debera apegarse al Codigo de Conducta
y Etica de la Entidad; asi mismo debera actuar con total transparencia en el desarrollo de
cada una de sus actividades cotidianas y en caso, de que se detecte un mal manejo en
sus actividades cotidianas o de la entrega del apoyo hacia el artesano sera sancionado
de conformidad a la normatividad aplicable;

Toda la mercancia que se detecte dafiada o rota, debera de estar soportada por un acta
de hechos y el Titular del almacén debe de determinar la viabilidad de tramitar el cobro
del seguro o cobrar al personal responsable el dafio;

Para el trdmite de cobro del seguro, el titular del almacén debera de realizar la gestion
correspondiente dentro de los 10 primeros dias habiles del suceso ante el Departamento
de Recursos Materiales, caso contrario, el titular por omision de esta obligacién debera de
cubrir el costo de las artesanias dafiadas;

Para evitar mercancia en transito, el responsable del Sistema debera de autorizar el
traspaso al almacén 303 roturas dentro de los tres dias siguientes a la solicitud del
responsable del almacén o en su caso notificar dentro de este tiempo el motivo de
improcedencia del tramite;

La pérdida o robo de mercancia, quedara bajo responsabilidad del personal involucrado
en cada tramo de control; por lo que es obligatorio firmar y documentar la entrega y
recepcion de mercancia en cada traspaso, para evitar extravios;

El costo que pagaran los responsables por perdida de mercancia rota o dafada, sera el

sefialado en la orden de compra generada por el Departamento de Acopio de Artesanias;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Es obligacién y responsabilidad de todo el personal que tenga contacto con las artesanias
para el empaque, traslado, resguardo, manipulacion, entrega y demas movimientos, dar
aviso inmediato al Jefe inmediato superior sobre el dafio, extravio, robo, o pérdida de
mercancia; y

Para la destruccion de artesanias, se debera de instalar una Mesa de Trabajo, que estara
integrada por el encargado del sistema de inventario y representante de la DCA, un

representante de la DAF y un representante del OIC.

Criterios para el tratamiento de piezas artesanales dafiadas

Todas las artesanias dafiadas deberan ser valoradas bajo los criterios que sefiala el
anexo | de los Lineamientos;

El responsable de restauracion debera de revisar si la artesania puede ser restaurada,
tomando en cuenta lo sefialado en los Lineamientos;

El restaurador, deberd de generar expediente de recuperacién de la pieza artesanal
dafada;

Las piezas que hayan sido sometidas al proceso de restauracion no deberan de ser
candidatas a una segunda intervencion para preservar su originalidad;

Cada responsable de almacén, solicitara la restauracion de piezas dafiadas a través del
requisitado y firma del formato “Solicitud de Restauracion”, para que el restaurador realice
su primera evaluacion de la pieza, determine la viabilidad, la cantidad de material a
utilizar, el espacio y fecha; y

La restauracion de piezas artesanales se realizara solo a mercancia dafiada propiedad
del FONART Yy el restaurador de piezas artesanales, sera la Unica persona autorizada por

la Entidad para intervenir las artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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De las Artesanias Rotas, Dafiadas o para Destruccion

El responsable de cada almacén, debera de realizar el traspaso al almacén de roturas
303 todas las artesanias dafladas y consideradas como mermas del inventario,
soportandolas con un acta de hechos;
El responsable de almacén que tenga piezas rotas o dafiadas, a que se refiere el parrafo
anterior, debera levantar actas trimestrales y la Udltima antes del LIFA, donde se
relacionen las piezas a destruir, y deberd de estar soportada con toda la informacion
correspondiente;
Cada responsable de almacén, debera de realizar los tramites de cobro del seguro por
concepto de roturas o dafios que ampare el seguro;
Las Artesanias para destruccion, previo al visto bueno del Organo Interno de Control,
deberan de cumplir con los siguientes criterios:

1. Que la pieza artesanal ha sufrido un dafio o rotura.
Debera de estar soportado con un acta de hechos.
Encontrarse dentro del inventario teorico y acreditar propiedad del FONART.
Estar registrada en el almacén de roturas 303.
Haber sido revisada por el restaurador y no exista la posibilidad de restauracion.

No exista la posibilidad de venderla mediante la aplicacion de descuento.

N o o b~ w D

No este amparado el dafio ante el seguro.

Cada almacén tendra bajo su responsabilidad el control y custodia de su artesanias
dafiadas y para baja, asi como toda la documentacion del tramite de destruccion, misma
qgue debera de presentar en la fecha sefialada para el proceso de destruccién, asi como
enviar las piezas a la sede de destruccidén determinada;

El proceso de destruccién se concentrara y realizara en las instalaciones del almacén de
artesanias, y el titular del area donde se lleve a cabo la destruccién, debera de adecuar el
espacio y tomar las medidas pertinentes para evitar contaminar piezas artesanales bajo su

resguardo;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El titular de la Direccion Comercial de Artesanias realizara la propuesta, ante la Direccién
General, de las modificaciones a los precios de venta de las artesanias dafiadas o
restauradas para su comercializacion;

El titular de la Direccibn Comercial de Artesanias, deberd de solicitar los materiales
necesarios e higiénicos de proteccion para los servidores publicos que participaran en el
proceso de destruccion;

La Direccion de Administracion y Finanzas, deberd de proveer todos los materiales de
seguridad que se requieran para el proceso de destruccion;

Los titulares de los almacenes, deberd de asegurarse que toda la mercancia que van a
destruir cuente con las etiquetas en un lugar visible de la artesania y sean legibles; y

Los titulares de los almacenes, deben de tener la mercancia a destruir completa y

ordenada, de acuerdo a como se enuncian o relacionan en sus actas.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Seleccion, Recuperacion y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Direccion Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Paso AdminisLtjpail?i\a/‘g/Puesto Actividad Documento de Trabajo Duracion
Responsable del Reporta el dafio o perdida de mercancia al
1 Almaceén responsable del AlImacén Oficio 1 dia
Levanta Constancia de hechos, analiza y
determina la responsabilidad
Titular del Almacén Sl,_h_ay responsabilidad del personal, pasa a la ]
2 . actividad 3. Acta de hechos 1 dia
de Artesanias
No, hay responsabilidad del personal (pasa a la
actividad 4.
Solicita al personal el pago de la pieza dafiada o
extraviada.
Si, Realiza el pago de la pieza dafiada o
Titular del Almacén | extraviada, termina procedimiento. - .
3 de Artesanias Boucher/oficio 1 dia
No, Realiza el pago de la pieza dafiada o
extraviada, termina procedimiento, se informa al
OIC y en su caso al area juridica.
Analiza si es procedente el cobro del seguro.
Si, retne los requisitos y realiza el tramite de
Titular del Almacén cobro del Seguro al Titular del Departamento de
4 . Recursos Materiales, pasa a la actividad 5. Oficio y/o anexos 1 dia
de Artesanias
No, registra e informa al Titular de la Direccion
Comercial de Artesanias pasa a la actividad 9.
Titular del Recibe documentaciéon completa y realiza el
5 Departamento_de trdmite de recuperacion y espera Oficio y anexos 1 dia
Recursos Materiales
Recibe informacion y determina
Si, procede el pago de las piezas dafiadas o
extraviadas pasa a la actividad 7. o .
6 Aseguradora ] . Oficio y anexos 1 dia
No, procede el pago de las piezas dafiadas o
extraviadas pasa a la actividad 8.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Artesanias

Direcciéon Comercial de

Descripcion de Actividades

Paso AdminisL:pait?i\a;glPuesto Actividad Documento de Trabajo | Duracion
Titular del Recibe el pago de la aseguradora e informa a la
Departamento de Direccion Comercial de Artesanias, FIN. - .
7 . Cheque o depdsito 5 dias
Recursos Materiales
Titular del Recibe la negativa de pago del seguro e informa
Departamento de al Titular de la Direccibn Comercial de - .
8 . . Oficio 1 dia
Recursos Materiales | Artesanias
Recibe negativa de recuperacion del seguro de
piezas dafiadas y determina;
Convocar al Grupo de Trabajo Regulador para el
Tratamiento de Piezas Artesanales Dafiadas,
para revisar, analizar y dictaminar la procedencia
Titular de la de mercancia para restauracion, descuento o
9 Direccién Comercial | destruccion, en base a los criterios sefialados en Convocatoria 1 dia
de Artesanias el anexo | de los Lineamientos:
Si, es restauracion pasa a la actividad 10
Si, es Descuento pasa a la actividad 17
Si, es destruccion pasa a la actividad 19
PROCESO DE RESTAURACION
Titular de la Solicita al Titular del Almacén que realice los
Direcciéon Comercial | tramites para la posible restauracion L. .
10 . Correo electronico 1 dia
de Artesanias
Titular del Almacén Elabora y remite la solicitud de Restauracion y )
11 . entrega al restaurador Formato 1 dia
de Artesanias
Recibe solicitud y genera ficha técnica
Si, Procede la Restauracion de la pieza pasa a
12 Restaurador la actividad 13, Formato 1 dia
No, Procede la Restauracion de la pieza pasa a
la actividad 15.
Realiza la restauracion y entrega la pieza
mediante la Nota de Entrega de Piezas
13 Restaurador Restauradas al titular del almacén y genera Formato 5 dias

expediente de restauracion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Artesanias

Direcciéon Comercial de

Descripcion de Actividades

Paso AdminisL:pait?i\a;glPuesto Actividad Documento de Trabajo | Duracion
Titular del Almacén Recibe pieza restaurada y firma de conformidad
14 . la Nota de Entrega de Piezas Restauradas. Formato 1 dia
de Artesanias
Recibe la pieza sin restaurar y copia de ficha
Titular del Almacén | técnica e informa al Titular de la Direccion .
15 . . . Formato 1 dia
de Artesanias Comercial de Artesanias.
Recibe informe y determina, llevar a cabo la
valoracion con el grupo de trabajo regulador:
Titular de la . . -
16 Direccion Comercial Si, Aplica descuento, pasa a la actividad 17. Convocatoria 3 dias
de Artesanias Si, Aplica proceso de destruccion, pasa a la
actividad 19.
PROCESO DE DESCUENTO
Recibe del Grupo de Trabajo Regulador para el
Tratamiento de Artesanias Dafiadas el
Titular de la porcentaje estimado de descuento, aprueba e
17 Direccion Comercial | instruye al Encargado del Sistema Informético | Minuta de trabajo 2 dias
de Artesanias para generar el descuento en el sistema para
gue se pueda vender en Tiendas FONART.
Realiza la afectacion del descuento sobre las
Responsable del piezas sefialadas e informa al Titular de la
18 Resp - Direccion Comercial de Artesanias y al | Reporte de sistema 1 dia
Sistema Informético : .
Coordinador de Tiendas.
PROCESO DE DESTRUCCION
Informa al OIC del total de piezas dafiadas
susceptibles para destruccion y solicita mediante
Titular de la oficio la participacion de algun integrante para
19 Direccion Comercial | supervisar el proceso, verificar y validar el Oficio 1 dia
de Artesanias inventario de las piezas artesanales que se
tienen contempladas para destruccion.
Solicita al Titular de la Direcciébn de
Titular de la Administracion y Finanzas, un representante en
20 Direccién Comercial | calidad de observador y aval del procedimiento Oficio 1 dia
de Artesanias para la destruccidon de mercancia dafiada o rota.
Titular de la informar a la Direcciéon General del FONART la
21 Direccién Comercial | cantidad de piezas rotas o dafiadas, dispuestas Informe 1 dia

de Artesanias

para su destruccion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Direcciéon Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Unidad . . L,
Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo | Duracion
Validan la informacion de los inventarios tedricos
Representantes de la . . )
Direccién de contra el fisico y determinan dar su visto bueno
e o para llevar a cabo el proceso de destruccién en - . .
22 Administracion y ; Acta administrativa 2 dias
. P base a lo revisado y se procede a asentar los
Finanzas / Organo o .
hechos en un Acta Administrativa
Interno de Control
. Programa la destruccion de las artesanias y
Titular de la Y
. ” . convoca al proceso de destruccion a un - .
23 Direccion Comercial Programa y oficio 5 dias
. representante de la DAF y del OIC
de Artesanias
Representantes de la | Representantes son convocados y se presentan
Direccion de el dia y hora sefialada para el proceso de
Administracion destruccion, pasa a la actividad 28. : . . .
24 . < Y P Lista de asistencia 1 dia
Finanzas / Organo
Interno de Control
Relne informacién para el proceso de
Responsable del destruccion y se presenta el dia y hora sefialado, . . . .
25 esp fe ysep y Lista de asistencia 1 dia
Sistema Informatico | pasa a la actividad 28.
Solicita a los titulares de los almacenes que
Titular de la concentren las piezas dafiadas para destruccién
26 Direccion Comercial | en las Instalaciones del Almacén de Artesanias Oficio 1 dia
de Artesanias para llevar a cabo el proceso de destruccién
Recibe instruccion y llevan las piezas
artesanales a las instalaciones del Almacén de
Responsables de los : ; - .
27 Artesanias y entregan al titular del almacén de 2 dias
almacenes .
artesanias para resguardo.
Recibe caja sellada de las piezas con relacion o
inventario, las resguarda y entrega a cada
Titular del Almacén | responsable el dia del proceso de destruccion .
28 . . Resguardos 1 dia
de Artesanias para su tramite ante la mesa de control de
destruccién.
Se integra y al principio, levanta un acta de
inicio, en seguida se lleva a cabo la destrucciéon
o8 Mesa de Control pieza por pieza contra el inventario y actas Acta de inicio y 3 dias
para destruccién generadas; y al finalizar levanta un acta de cierre
cierre, para dejar constancia de la destruccion.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Artesanias

Direcciéon Comercial de

Descripcion de Actividades

Unidad

Paso Administrativa/Puesto Actividad Documento de Trabajo | Duracion
Informa la destruccién de las piezas, remite
Titular de la documentacién para la baja contable y solicita el
29 Direcciéon Comercial | Oficio de Notificacién Contable al titular de la Oficio 1 dia
de Artesanias DAF.
Titular de la Da respuesta a la solicitud y emite el Oficio de
Direccion de Notificaciébn Contable a la titular de la Direccion
30 Administracién y Comercial de Artesanias. Oficio 3 dias
Finanzas
Titular de la Recibe oficio e Integra Expediente de Baja para
Direccion Comercial | su archivo. - .
31 Oficio 1 dia

de Artesanias

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias

Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Direcciéon Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Seleccion, Recuperacion y Destruccion de Artesanias
Daifladas en el FONART
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Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Direcciéon Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Seleccion, Recuperacion y Destruccidon de Artesanias
Daifiadas en el FONART

Personal del Almacén

Titular del Almacén

Titular del Departamento
de Recursos Materiales

Aseguradora

Titular de la DCA

Rechbe el pago de la
aseguradora =]
informa a la

Si

Direccion Comercial
de Arte=anias, FIN.

Redbe la negaliva
de pago del seguro
e informa al Titular

Mo

de la  Direccidn
Comerdial de
Artesanias

Recbe negativa de|
recuperacion del seguro de
piezas dafadas v determina;

Conwvocar al Grupo de Trabajo
Regulador para el Tratamiento
de Piezas Artesanales

Dafiadas, para revisar,
analizar vy dicdaminar la
procedencia de mercancia

para restauracion, descuento o
destruccidn

Si. es restauracién
Si. es Descuento
Si. es destruccidn

O

RE STAURACION

Elabora y remite la
solicitud de
Restauracion y entrega
al restaurador

Solicta al Titular del Almacén
que realice los tramites para

la posible restauracion

J o= 03 Ccm
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias
Dafiadas en el FONART

VZG-PR-DCA-200

Direccion Comercial de Artesanias Area Responsable:

Direcciéon Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Seleccion, Recuperacion y Destruccion de Artesanias

Danadas en el FONART

Restaurador

Titular del almacén

Titular del Departamento
de Recursos Materiales

Titular de la DCA

Direccidn General

I

Recibe  solictud v
genera ficha técnica

Si Procede la
Restauracion

No. procede la
restauracidn.

Realiza la restauracion y
entrega de piezas mediante
la Nota de Entrega de

/\c)

Nota de Entrega

Plezas Restauradas al titular|
del almacén y genera
expediente de reatauracion

Recbe pieza restaurada
y firma de conformidad la

Plezos Restaurndas, FIN

de

Comarcial
Artesanias.

restaumar y copla  de
ficha téenica o informa
al Thular de la Direccion
de

v

Fin
PROCESO DE DESCUENTO
1
Recibe Informe y determina,
llevar a cabo la valoracién con el
Recbe la pleza sin grupo de trabajo regulador

-8l Aplica descuento, pasa al
numero 17

-No Aplica  proceso  de
destruceion, pasa al num 19

Mo

Informa y solicta Vo. Bo. a la
descuentos a aplicar

Reclbe Vo. Bo. Y el porcentaje

estimado  de  descuento,
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Encargado del Sistema

Informéatico para generar el
descuento en el sistema.
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Procedimiento

Seleccion, Recuperacién y Destruccién de Artesanias

Dafiadas en

el FONART

VZG-PR-DCA-200

Unidad Administrativa:

Direccion Comercial de Artesanias

Area Responsable:

Dir

eccion Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades

Seleccion, Recuperacion y Destruccion de Artesanias
Danadas en el FONART

Encargado del Sistema Informatico

Representante de Iz DAF ydel GIC

Titulares de los almacenes

Titular de Iz DCA

Direccion General

; Resirs & afecdadon del descuento
| sobre iss pezss sefisladas ¢ mfoma
| 2l Taular ée &b Drecain Comercal de

)

—
8]

| Artesaniss y al Coordnador de
iTEﬂdssFm

PROCESO

DE DESTRUCCION

Vaidan b nformaddn de sinvantanos
tedrimscomrs d fisco y daterminan dax

"y
[

Inoma ai OC d=l ioll o=
piszes dafisdas suscepSbies
pam desbuccon y solicta
medasie oicio 3 particpacon

y validar el imenisrio

vExbwEopaslaescbod
procesodedesrcinenba=z=b
rEES00 y 5= procede 3 3sens los
hechosen un Ac= AdminisT=taa

ScicizzITedar g2 IzDeaccdon d=
Agminisyacion y Feanzas un
reprEsenmets en cICaT o
cbsarszdor y vzl del
procedimizrs parzladestruccion
cemermrgzdsiassorms

wrformar 2 & Drecon Ganersidal
FONAAT ‘= carcd=d d=pissss =
cdzacs detues=spaeE s
S=tugion

Sechsirfomadcndalas
pEzass desTur

Frograms Edestuconde bs
FJESEnEs Y MG 3 pIocGEso

Sedesrucodn =
represent=m= deiz DaAF y o=l
oK

)
\/




FONART

DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS DEL
FONART

N'IF \RA
AS ARTESANIAS

Seleccién, Recuperacion y Destruccion de
Artesanias Dafiadas en el FONART

VERSION:

SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DCA-200
HOMOCLAVE:
PAGINA: 26 de 39

Unidad Administrativa:

Procedimiento
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Direccion Comercial de Artesanias Area Responsable:

Direcciéon Comercial de
Artesanias

Descripcion de Actividades
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Danadas en el FONART
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MEDICION

PORCENTAJES PARA EL DESCUENTO DE PIEZAS ARTESANALES
Variable 1 (V1): % del dafio estimado en la pieza.
Variable 2 (V2): % del estado fisico de la pieza nueva (100).
Formula

(V1) % del dafio estimado en la pieza
% Descuento= X 100

(V2) % del estado fisico de la pieza nueva (100)

PORCENTAJES DE MERMA DE INVENTARIO POR DESTRUCCION

Variable 1 (V1): Total del Inventario de piezas destruidas.

Variable 2 (V2): Total de piezas artesanales del Inventario tedrico

Formula

(V1) Total del Inventario de piezas destruidas
% de Merma= X 100

(V2) Total de piezas artesanales del Inventario tedrico
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATOS NOMBRE DEL INSTRUCTIVO
. Constancia de Hechos
. Acta Administrativa
FORMATOS UTILIZADOS EN : S
ESTE PROCEDIMIENTO ) Ficha Técnica
. Solicitud de Restauracion
. Nota de Entrega de Piezas Restauradas
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CONSTANCIA DE HECHOS

SEDESOL A “C":- FONART

ll..l"""'-...

FOMDMD NACTOMNAL PARA EL FOMENTD DE LAS ARTESAMEIAS
AL AGTIEIE e a0 ] S0 e T O o e
CIEMNSTAMNCLIA DE HECHIDS

L-INICIO DE ACTA. En la dudad de Meéxicn, siendo las oo hoas del dia ooooc de
moonoonoey del afo e s reunieron en les  irstaladones que ooupa =l AlmacsEn
soonooaeoonooacaaooacs del FOMART, con domidlo en calle xoocoooooooaos ndmero oo Colonia
ooonoonooonoonoones | Delegadon  ooooooooooonoonoes. G, oo Cudad de Méxion, =e
reuniencn les v hos  CUC.  sooooooooooooooooooosooooos. | Responsable del Almacsn

de la Direccidn Comercial de Aresanias, guien se demifica con aedencial de slecor ndmero
soooooooononooooooo; (L. xoooocoooonooooooooooooe Representante de la Direcdidn de
Administracon vy Finanzas, guien se identifica ocon oedendal de elector  mdmmenos
FOCOOCOOOoNODOODOODooo; L. 000OCOIOODoOoIOaIooooneneeno:,  Representames del Area de
MMHaIrmrmdelﬂrgamhﬁmdefﬂﬂd guien s identifica con aedencial de ekector

LIRS R R RO R

IL-OBJETD DEL ACTA. La presents acta s levanta para hacer constar que s= realizd ks
destruccicn de piezas rotas del Almacdn oo o O O DO N. oHTespondiente
al ejercicio 2047.

]:II.[:IECI_.IHHM:IEI"I En wuso de la palabra la O xoosomosoos oo s oo ios S S
caracter de Responsasble d=l Almacsn  sooooooosoooessooessooessone,  onyo domicilio
particular ss ubica e XOCEIEEERGGOOOOOOOOON, Declara que: & dia oo de soooooooe del ano
o a las oo horas se inidd el procesas de destuccidn de la cantidad de soooooonoos
artesanias con un valor costo de § oonoonoonoes [HOoononnonnnno . [ESos oo ooag 100
MLM.) amparadas en las Constancias de Hechos con fechas del =ooc de xooocooox de ooooc.
Calbes mencionar que diches artesanias == encuerntran en & inverntaro tedrico del almacén de
Rovturas 303, Asimismo manifiesto qgue = dia de hoy o= de oooocoooe de oox guedaron
destruidas las wwooooooo: artesanias mendonadas anteriormmente,

IV.-DECLARACTOM. En uso de la palabra ol G ooooocoonoonoonooncooon, Encangado del
Cistema Informatico de s Dira:n:lun Cosmeencial I:|E Pi“tE-:lr‘l-.:rEr con domiclio particular en

W.-DECLARACIOMN. En uvs=o de la palabra & C. 0o o s oo, Lien
actualmenne tiene carngo de oooooooconooaannoo de la Direcddn de Adminisraddn v Finarzas.
con -::I:l-rrm:lllu- particular en calle ooococooooooooooooooooooooooooooox. Dolonia  oooosooon,

mocoocooooooo, Codign Postal woooooos, Ciudad de Méxicor Dedara ouwes

T T T o SN T e e SR R ISR e SN SR R SN e SN R SN DN SN e SN o S DN SN o e S DR OISR DN SN o e SN, DN O S o SN o O SN D O SRS o SN e WS DR L,

ATk, 1 DeE 2
DIRESSHNON COMERCIAL OF ARTESAMNMAE
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VL. -DECLARACTOM. En =0 de la palzbra la .

desempefia como mooooccoctaooonoonoccoocsooa: del Organo Intermno de Conirol del FOMART,
y con -:I-:rmu:ll'men

SRR R B R R R R R SR ['E'Elara ﬂ',E

VIL.-CIERRE DE ACTA. Mo habiendo otro asumto o diligenda que desshogar en este
momenta, se dera la presente Ada Administrativa, sendo las oo homas del de
soooooooos del aho oo, previa lechura se conoce su alcance v walor legal, firmando todos: los
gue en =lla intervinieron,

. OO O OO NN . OO OO
Represantante del Almacén oo Representante del Sistermna Informatico
e e e de la Direccidn Comerdal de Artesanias

R R R R R,

.
Represantante de la Direcdon de Representante del Omgano Intemo de
Administradon y Finanzas Emtrgﬁﬂ

PRGNS 3 DE 2
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ACTA ADMINISTRATIVA

QFF)F (7[

=G= FONART

wl 2

FONDO NACIONAL PARA EL.L. FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
ALMACEN OO0
ACTA ADMINISTRATIVA

I.-INICIO DE ACTA. En la dudad de México, siendo las xx:xx horas del dia »oocxx de
woooooxxxxx  del afo xxxxx se reunieron en las instalaciones que ocupa el Almacén
HAHHIOOIOOOOCOO0xx del FONART, con domicilio en calle x0o0000000cx niumero xaxx Colonia
IO XX Delegacion  »30000000000000xxxx C.P. xoxx Cludad de México, se
reunieron flas y los C.C. 00000000000000000000xxxxx Responsable del Almaceén
A ICHIOCNAHHKHNKN, quien se identifica con credencial de elector namero
FOHIHRHR IR A IA S IHIANAKIAAKRNR ;T HAAIIAIAK KA XXX Representante del Sistema Informéatico
de la Direccion Comercial de Artesanias, quien se identifica con credencial de elector niimero
HACCOCHIIOOKINKHK; T, HOCOIIOOXNNX XXX Representante de la Direccion de
Administracion y Finanzas, qulen se identifica con credencial de elector numero
KIOCHHKIOOKIIHXIXXXXXXKK; T MOOOXAHKIKXK XK KKK AKX XX XXX XXX XXX, Representante del ea de
Auditoria Interna del Organo Interno de Control, quien se identifica con credencial de elector
NUIMETD SOOI

II.-OBJETO DEL ACTA. La presente acta se levanta para hacer constar que se realizo la
destruccion de piezas rotas del Almacén >XO00000O0OOOOOOOOOOOONNXX correspondiente
al ejercicio 2017,

III.-DECLARACION. En uso de la palabra la C. 00000000000000000000C00000000K €N SU
caracter de Responsable del Almacén 30000000000 XXXXXXXX, cuyo domicilio
particular se ubica en: XXOOOXXXXXXXXXXXXX XX, Declara que: el dia xxxx de xxxoooxx del ano
xxxxx a las xx:xx horas se Inicio el proceso de destruccion de la cantidad de 00000000
artesanias con un valor costo de $ X0OXXXXNXX  (IOCOHKAXXXXKAXXXXXX pesos con xxxx/100
M.N.) amparadas en las Constancias de Hechos con fechas del xxxx de xoooxxx de xoxx.
Cabe mencionar que dichas artesanias se encuentran en el Inventario tedrico del almacén de
Roturas 303. Asimismo manifiesto que el dia de hoy xx de xoooocxx de xxxx quedaron
destruildas las xxoocooox artesanias menclonadas anteriormente. - —— ———

IV.-DECLARACION. En uso de la palabra el C. xocoococooooocooooooooxxx, Encargado del
Sistema Informéatico de la Direccion Comercial de Artesanias, con domicilio particular en
MIHHIHAA AKX XHx, Colonia x000ocxxxx, Delegacion xoooooooooakx, C.P, xxxxx, Ciudad de
Meéexico; Declara que:

V.-DECLARACION. En uso de la palabra el C. x00000000000000000000G00CO000NK, quien
actualmente tiene cargo de x0000oanoonocoaoao de la Direcclon de Administracion y Finanzas,
con domicilio particular en calle OO XXX XKIEHXX XXX XXX XXX Colonia  MXOOXXNXX,
Delegacion xoooooxxxxxxxx, Codigo Postal xxxxxxx, Ciudad de Mexico; Declara que:
R R M R R I I I I IR I I AR AAA,

PAQINA | DE 2
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] A AMIA T -',:‘--..4’ ‘ *
VI.-DECLARACION. En uso de la palabra la C.

XXX IKHKIOHHXKAK KKK KHKXXXX, quien actualmente se
desempena como del Organo Interno de Control del FONART,
y con domicilio en ; Declara que:
en ejerciclo de sus funciones y en calidad de representante del Organo Interno de Control
presencié la destruccion de pilezas relacionadas en las constandas de hechos
IR INIHK KA H KK I HH K IR I KA I IIHH I I A ALK,

VII.-CIERRE DE ACTA. No habiendo otro asunto o diligencia que desahogar en este
momento, se cierra la presente Acta Administrativa, siendo las xx:xx horas del dia xx de
xoxxxooxx del aflo xxxxx, previa lectura se conoce su alcance y valor legal, firmando todos los
que en ella intervinieron.

POR EL FONART

C. 3000000000000 C. 3000000000OCOOOOTOOK
Representante del Almacén xxxx Representante del Sistema Informatico
20K de la Direccion Comercial de Artesanias
C. 3000000000000 C. 2000000000000O00OOO00K
Representante de la Direccion de Representante del Organo Interno de
Administracién y Finanzas Control
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> S
DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS
FICHA TECNICA
REFERENCIA FOTOGRAFICA:

CODIGO:

NOMBRE DE LA PIEZA:

PRECIO DE ETIQUETA:

ALMACEN DE
PROCEDENCIA:

FOLIO DE RESTAURACION:

ESTADO Y REGION:

RAMA ARTESANAL:

DESCRIPCION DE LOS
DANOS DE LA PIEZA:

PIEZA APTA PARA
RESTAURACION: -8l (8]

DICTAMEN RESTAURADOR
Y/O PROPUESTA DE
TRATAMIENTO:

SOLICITANTE

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE ALMACEN

Vo. Bo.

RESTAURADOR

Mo Misigpi No. 49, Piso 10, Col, Cuauttermoc, Del Cuauhtemoc, CP
Tel (C1E00) 8009006 Conm

06500, Cudad de Mexico

S093 6000

www.gob.mx/fonart
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D o LNt
SOLICITUD DE RESTAURACION ’/) \
FOLIO
ANO: | |
X ; PRECIO NUMERO DE

i DESCRIFCION ETIOUETA TRASPASO / COMPRA
1

2

3

4

5
No. DESCRIPCION DE LOS DANOS

1

2

3

4

5

SOLICITANTE RESTAURADOR
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE ALMACEN NOMBRE Y FIRMA
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SEDESOL , , é- FONART!

1 « ke DIRECCION COMERCIAL DE ARTESANIAS
o;,» NOTA DE ENTREGA DE PIEZAS RESTAURADAS

)l ARIA N
DISARKROLLO SOCIAL

R |

AO: FOLIO
) PRECIO DE FECHADE  NOMBRE Y FIRMA DE QUEN
CODIGO DESCRIPCION RF*
No ETIQUETA ENTREGA  RECIBE DE CONFORMIDAD
1
2
3
4
5
Amaceén;

*Referencia Fotografica RESTAURADOR
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SIMBOLOGIA

Simbologia a utilizar en el diagrama de flujo

Simbolo

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminaciéon 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 operaciéon que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacion almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas 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 V|
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 informacion 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 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 accion, 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 edicion (Julio de 2010), elaboracion del Procedimiento Recuperacién de

Artesanias Dafiadas y Baja por Roturas.

e Segunda edicion (Septiembre de 2018), actualizacion del procedimiento Seleccion,

Recuperaciéon y Destruccidon de Artesanias Dafiadas en el 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:

° Direccidon Comercial de Artesanias.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Seleccion, Recuperacion y Destrucciéon de Artesanias
Dafiadas en el FONART” VZG-PR-DCA-200, es aprobado y validado en la Sesion del
COMERI de de 2018.
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