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NOMBRE

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén del FONART.

OBJETIVO

Establecer la regulacién en las acciones de recepcion, resguardo, control y distribucion de las
artesanias que se acopian; aplicar un mejor control interno y que este sea eficiente y eficaz en
la realizacion del proceso, para lograr que el almacén de Artesanias entregue la mercancia a

las tiendas FONART en tiempo y forma.

ALCANCE

Personas gue afecta:

Al personal de la Direccion Comercial de Artesanias involucrado en el proceso.

Actividades que afecta:

La recepcion, resguardo, control, registro y distribucién de las artesanias adquiridas.

Areas que afecta:

Direccion Comercial de Artesanias; Departamento de Adquisicion de Artesanias, Coordinacion
de Tiendas, Tiendas FONART, Direccion de Administracién y Finanzas; y Departamento de
Contabilidad.

Exclusion:
A todas las Unidades Administrativas y personal que no estan involucrados con el

Departamento de Adquisicién de Artesanias y con el Departamento de Almacén de Artesanias.

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;
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e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, vigente;
e Lineamientos para la Seleccion, Recuperacion y Destruccion de Artesanias Dafiadas o
Rotas en el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias (FONART), vigente; y

e Manual de Organizacion General del FONART vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias:

e Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas, los insumos necesarios para el
Departamento del Almacén de Artesanias, a efecto de que la operacion se realice en tiempo
y forma de conformidad al procedimiento establecido;

e Autorizar la gestion de vehiculos ante la Direccion de Administracion y Finanzas;

e Comunicar al Titular del Departamento de Almacén de Artesanias sobre las promociones
autorizadas para distribuir las artesanias con oportunidad en las Tiendas;

e Girar instrucciones al Coordinador de Tiendas FONART para que se organice con el Titular
del Departamento de Almacén de Artesanias, para que se distribuyan todas las piezas de
los acopios aprobados;

e Hacer del conocimiento al Titular del Departamento de Almacén de Artesanias el programa
de acopios aprobado anualmente, a fin de que dicho Departamento tome previsiones para
recibir los acopios;

e Autorizar ajustes de salida y entrada directa al inventario 100 del almacén de artesanias; y

e Autorizar la recepcion de mercancia en transito a los Departamentos de Adquisicion de

Artesanias y Almacén de Artesanias.

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

e Supervisar que el Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias, entregue en
tiempo y forma la documentacion soporte para que el Titular del Departamento de Almacén

de Artesanias pueda recibir y controlar dichas artesanias;
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e Girar instrucciones al Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias, a fin de que el
personal de dicho departamento entregue fisicamente las artesanias adquiridas al titular del
Departamento de Almacén de Artesanias, a fin de realizar las afectaciones al inventario;

e Supervisar que el personal asignado del Departamento de Almacén de Artesanias realice el
ingreso de las piezas acopiadas de cada proyecto (COVAPA) autorizado por el Comité;

e Supervisar que el Titular del Almacén de Artesanias entregue en tiempo y forma los
documentos de adquisiciones al Titular del Departamento de Acopio de Artesanias para que
realice la comprobacion correspondiente ante la Direccion de Administracion y Finanzas;

e Supervisar el correcto manejo de las artesanias para evitar dafios, roturas o extravios en el
Almacén de Artesanias;

e Coordinar a los titulares de los Departamentos de Adquisicion de Artesanias y del Almacén
de Artesanias para la ejecucion de los acopios autorizados en COVAPA asi como de los
pedidos especiales; y

e Coordinar a los titulares del Departamento de Almacén de Artesanias y de la Coordinacion
de Tiendas, para la entrega recepcién de mercancia en tiendas.

Del Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Apoyos para

Impulsar la Comercializacion):

e EI titular de la Vertiente debe de Informar a la Subdireccion de Adquisicion vy
Comercializacion de Artesanias de las Artesanias adquiridas de conformidad con lo
aprobado en el COVAPA;

e El Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias asignara y responsabilizara a su
personal de las actividades que deben de realizar y de acuerdo a las necesidades de la
unidad administrativa,

e El titular de la Vertiente debe de entregar las artesania adquiridas, en las instalaciones del
Departamento de Almacén de Artesanias y recabar el acuse de recibido;
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El titular de la Vertiente debe de revisar y firmar cada orden de compra registrada en el
Sistema Informético, debiendo contener el nombre de la persona que realizd el acopio y
firma de la persona que elaboré el documento asi como la autorizacion del Titular del
Departamento de Adquisicion de Artesanias;

El titular de la Vertiente debe de entregar copia legible de la orden de campo al Titular del
Departamento de Almacén de artesanias;

El titular de la Vertiente debe de entregar al Titular del Departamento de Almacén de
Artesanias, mediante oficio las érdenes de compra generadas en el Sistema Informatico,
con el nombre y firma del comprador asi como la firma de autorizacion del Titular del
Departamento;

El personal de la Vertiente debe de entregar fisicamente las piezas del acopio al personal
ylo Titular del Departamento de Almacén de Artesanias con la documentacion soporte
(orden de compra de campo y la orden de compra generada en el sistema informatico);

El titular de la Vertiente debe de solicitar a los proveedores cambio de piezas artesanales
cuando presenten defectos de produccion o dafios ocultos para su posterior ingreso al
almacén;

El titular de la Vertiente debe de recibir del almacén de artesanias las devoluciones de
piezas cuando presenten defectos de produccidn por parte del proveedor o dafios sufridos
por el traslado de estas, en tanto se resuelve el status de las estas piezas (ya sea para su
reclamacion al seguro o que se autorice el procedimiento de roturas);

El titular de la Vertiente debe de solicitar mediante oficio al Titular del Departamento de
Almacén de Artesanias para que realice los ajustes necesarios derivados de las
adecuaciones que hace el Departamento de acopios posterior a lo que se registra en el
inventario tedrico del almacén 100;

El titular de la Vertiente debe de entregar las piezas de joyeria en las instalaciones del

Almacén de Artesanias y documentar dicha entrega; y
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El titular de la Vertiente debe de informar al Titular del Departamento de Almacén de
Artesanias, de los pedidos especiales a surtir; en caso de que la mercancia se encuentre en
trdnsito y/o por cuestiones administrativas se requiera facturar al cliente con anticipaciéon a
la entrega fisica de las artesanias que solicito, el Departamento de Adquisiciones debera
pedir autorizacion a la Direccibn Comercial para que el Departamento de Almacén de

Artesanias realice las afectaciones al inventario teérico del almacén 100.

Del Titular del Departamento de Almacén de Artesanias

Asignar y responsabilizar a su personal de las actividades que deben de realizar y de
acuerdo a las necesidades de la unidad administrativa,;

Recibir fisicamente en las instalaciones del Almacén las piezas artesanales que adquiere el
personal del Departamento de Adquisicion de Artesanias de los acopios en comunidades;
de conformidad con el procedimiento establecido;

Realizar de manera eficiente, el control, recepcién y registro en el sistema informético de las
artesanias, asi como la elaboracion de etiquetas, acomodo de artesania y clasificacion en
el &rea de recepcion;

Asignar personal para que en coordinacion con el personal del Departamento de
Adquisiciones, reciban y supervisen fisicamente las piezas adquiridas que se reciben para
realizar la afectacion en el inventario teérico del almacén 100;

Verificar con el area de recepcidn de artesanias que las piezas artesanales que adquiere el
Departamento de Adquisiciones coincidan con las especificaciones de color, medida,
textura, disefio y descripcion de las piezas que se manifiestan en las 6érdenes de compra de
campo y en las generadas en Sistema Informético;

Autorizar y validar los siguientes movimientos en el Sistema Informatico: Recepcion por
Orden de Compra, Traspaso entre Almacenes y Ajuste de Entradas;

Entregar fisica y documentalmente al Titular del Departamento de Adquisiciones, las piezas
artesanales que presenten dafios ocultos o cuando presenten defectos de produccién por

parte del proveedor;
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e Elaborar y entregar al Titular del Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de
movimientos del Almacén de Artesanias. (recepciones por érdenes de compra, traspasos de
entrada, salida y reportes por diferencia en traspaso);

e Solicitar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias gire sus instrucciones al
encargado del sistema informatico de la Direccion Comercial de Artesanias para que realice
los ajustes necesarios de entrada y salida para las afectaciones en el inventario 100 del
almacén de artesanias;

e Solicitar mediante correo electrénico u oficio la presencia del personal del Departamento de
Adquisiciones para iniciar la apertura de los embarques de artesanias adquiridos, asi como
la entrega de los mismos, y generar el reporte correspondiente;

e Debe de elaborar Constancia de Hechos, de los dafios ocasionados a las artesanias por
manipulacion o accidentes ocasionados por el personal, durante la recepcion y custodia de
las artesanias y debe estar firmada por dos testigos;

e Elaborar los informes requeridos por la Direccion Comercial de Artesanias;

e Remitir el informe mensual al Departamento de Adquisicion de Artesanias respecto a las
ordenes de compra que se dejan pendientes de ingresar en Sistema Informatico, derivado
de errores de captura o dafios ocultos que presentan las artesanias;

e Realizar las afectaciones correspondientes al inventario tedrico del almacén 100 con la
autorizacion de la Direccion Comercial a las piezas que se encuentren en transito; y

e Asegurarse de que el personal entregue en tiempo y forma los formatos de adquisiciones
con el sello de recepcion al Departamento de Adquisicion de Artesanias.

Encargado del Area de Recepcion del Departamento de Almacén de Artesanias

e Cotejar fisicamente las Artesanias contra las Ordenes de Compra, sellar de recibido, y
entregar la documentacion al capturista del almacén para las afectaciones al inventario
tedrico.

e Comunicar al capturista y al Titular del Departamento de Almacén de Artesanias, cuando

exista algun embarque que presente anomalia;
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e Verificar que el embarque recibido se concentre y resguarde en el area de recepcion;

e Coordinar las labores del proceso de recepcion de la Artesania, asi como las labores de
etiquetado de artesanias de conformidad a las especificaciones de cada una de ellas;

e Mantener el area de Recepcidn libre y disponible en todo momento para la recepcion de
Artesania;

e Verificar que la artesania que se ingrese al area de recepcion del Almacén, cuente con su
respectiva documentacion (orden de campo y orden de compra generada en el sistema
informatico que ampare su procedencia); y

e Coadyuvar con el Titular del Departamento de Almacén de Artesanias en la supervision del
area, a fin de evitar dafios o sustracciones de artesanias en el area de recepcion.

e Elaborar reportes y/o constancias de hechos que sean necesarios.

Del Personal Operativo del Departamento de Almacén de Artesanias

e Recibir del Titular del Departamento de Almacén de Artesanias un plan de trabajo para dar
ingreso a las artesanias;

e Recibir, del personal asignado del Departamento de Adquisiciones, las Artesania adquirida
en campo y reportar al encargado del area las anomalias que se presenten durante la
entrega-recepcion de las artesanias;

e Cotejar que la orden de compra de campo y la orden de compra capturada en Sistema
Informético, coincidan en cantidades, descripciones y costos; en caso de existir anomalias,
reportar al encargado del area del almacén de artesanias y entregar documentos para su
correccion;

e Revisar que las artesanias de todas las ramas artesanales, asi como las piezas de joyeria
que entrega el personal del Departamento de Adquisiciones, cumplan con las
especificaciones descritas en los documentos (6rdenes de compra y adquisiciones);

e La joyeria etiguetada que entregue al encargado del area de recepcién para su custodia

debera de obtener el acuse correspondiente;
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e Debe de sellar las érdenes de compra y adquisiciones, anotando en cada una de ellas el
nombre, firma y fecha, asi como la leyenda “RECIBI DE CONFORMIDAD” y entregar al
encargado del area para realizar las afectaciones al inventario;

e Archivar las 6rdenes de compra de campo por COVAPA;

e Etiquetar artesanias de conformidad a las caracteristicas de las mismas;

e Elaborar las constancias de hechos que corresponden, en caso de que el personal
operativo tenga inconsistencias en la recepcion, control, etiquetado, y custodia de las
artesanias;

e Salvaguardar la integridad de las piezas artesanales en las diferentes fases de
manipulacion, desde la adquisicion hasta la entrega fisica en los puntos de venta; y

e Controlar las piezas artesanales conforme a los lineamientos de artesanias recuperadas y

danadas.

Del Personal Administrativo del Departamento de Almacén de Artesanias:

e Recibir del area de recepcion las 6rdenes de compra debidamente selladas y firmadas para
ingresarlas al sistema informatico;

e Elaborar y llevar un registro de las etiquetas que se generan y entregan al personal
operativo para el proceso de etiquetado o re-etiquetado de forma mensual;

e Registrar las 6rdenes de compra en el Sistema Informético y solicitar a la Titular del
Departamento de Almacén de Artesania su Vo. Bo., para realizar afectaciones de entrada
en el inventario tedrico;

e Mantener completos los expedientes para realizar el cierre de mensual en coordinacion con
la Titular del Departamento de Almacén de Artesanias;

e Generar el reporte mensual de entradas y salidas con el Titular del Departamento de
Almacén de Artesanias para turnarlo al Departamento de Contabilidad para la conciliacion
mensual;

e Elaborar las constancias de hechos correspondientes, en caso de inconsistencias en la

recepcion, control, etiquetado, y custodia de las artesanias; y
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e Entregar en tiempo y forma los formatos de adquisiciones con el sello de recepcion al
Departamento de Adquisicion de Artesanias para su respectiva comprobacion ante la
Direccion de Administracion y Finanzas conforme al proyecto COVAPA.

DEFINICIONES

Ajuste de Entraday Salida  Documento emitido por el Sistema Informatico, en el que se
detalla la entrada y salida de artesania que quedo pendiente

de ser ingresada a través de un traspaso entre almacenes.

Almacén de Artesanias Departamento de Almacén de Artesanias, encargado de
recepcionar, almacenar y distribuir las Artesanias
provenientes de acopios realizados por el Departamento de

Adquisicion de Artesanias.

Artesania Dafiada o Rota Artesania despostillada, maltratadas, en mal estado y no

apta para su comercializacion.

Carta de Instrucciones Formato mediante el cual el Departamento solicitante envia
al Departamento de Almacén de Artesanias, las

especificaciones particulares del pedido que solicita.

Compra de Campo Formato mediante el cual se documenta la adquisicion de
artesanias en las comunidades y debe ser elaborado por el

Departamento de Adquisicion de Artesanias Artesanales.

Constancia de Hechos Documento que se emite para acreditar la veracidad de
hechos o situaciones que se han dado en la realidad.
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Constancia de Recepcion

de Embarque

COVAPA
Cronograma de

Distribucién de Artesanias

Departamento de
Adquisicion de Artesanias

Encargado del Area de
Almacenaje
Encargado del Area de

Empaque

Encargado del Area de

Recepcion

Etiquetas

Formato emitido por el Titular del Almacén de Artesanias,

mediante el cual se relacionan los traspasos entre
almacenes, en el que se detalla la entrada y salida de las

artesanias en el Sistema Informético.

Comité de Validacion de Proyectos Artesanales

Calendario de entregas de artesanias a las diferentes
tiendas, elaborado en corresponsabilidad entre el Titular del
Departamento de Almacén de Artesanias y el Coordinador

de Tiendas.

Area responsable de ejecutar el presupuesto para el acopio
de artesanias.

Personal designado por la Titular del Almacén de Artesanias
para que coordine y ejecute las labores de Resguardo
Acomodo y Almacenamiento de las Artesanias.

Personal designado por la Titular del Almacén de Artesanias
para que coordine y ejecute las labores de Empaque de
Artesanias.

Personal designado por la Titular del Almacén de Artesanias
para que coordine y ejecute las labores de Recepcion de

Artesanias.

Rotulo que de adhiere, adjunta, describe y contiene un

codigo de barras para identificar las artesanias.
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Expediente

Kardex

Liberacion de Pedido de
Artesanias

Lista de Empaque

Orden de Compra

Orden de Salida

Personal

Carpeta que contiene la totalidad de los documentos

generados en el procedimiento.

Historial de movimientos registrados en el sistema
informatico, por artesania en el que se desglosa la recepcion,

traspaso, ajustes de entrada y salida de cada una de ellas.

Documento signado por el Titular de Departamento de
Promocion Internacional de Artesanias y/o el Jefe de
Departamento con funciones de Coordinador de Tiendas y
enviado al Titular del Departamento de Almacén de
Artesanias, en el que se detalla y autoriza la entrega del
pedido al cliente o a la empresa transportista.

Formato en el que se describe la artesania contenida en las

cajas y / o paquetes que conforman un pedido.

Formato que se genera del Sistema Informatico en el cual se
detalla la artesania adquirida por el Departamento de

Adquisicion de Artesanias.

Formato emitido por el Titular de Almacén de Artesanias, que
ampara la salida de mercancia, cuando el Sistema
Informatico no se encuentra disponible por cuestiones ajenas

a los usuarios.

Servidores Publicos de estructura y contratados como

Prestadores de Servicios Profesionales.
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Recepcién por Orden de

Compra

Reporte Mensual de

Entradas y Salidas

Reporte por Diferencias de

Traspasos

Reporte por Incidencia de

Embarque

Sistema Informéatico

Traspaso entre Almacenes

Formato emitido por el sistema informatico del almacén, para
dar entrada a la artesania proveniente de una orden de

compra.

Documento que emite el Sistema Informético que contiene

las entradas y salidas de almacén realizadas en el mes.

Documento emitido por el Sistema Informatico en el que se
detalla la artesania que quedo pendiente en el sistema
(faltante, rota o dafiada), para ser ingresada a través de un
traspaso entre almacenes, el cual posteriormente sera
ajustado en el almacén de origen que dio salida a la

artesania.

Informe emitido por el Titular de Almacén de Artesanias, en
el que se detalla la artesania faltante, rota y /o dafiada o en
su caso sobrante, que se identificé durante la recepcion.

Programa utilizado en la entidad, mediante el cual se lleva a
cabo el Registro y control de la existencia de artesanias en
los Centros Regionales, Almacenes Puntos y Unidades de
Venta.

Documento que se genera del Sistema Informatico en el
que se detalla el movimiento de las entradas y salidas de las

artesanias a través del sistema informatico.
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INSUMOS

Ordenes de compra de campo

Constancia de Hechos

Sistema Informatico

RESULTADOS

Recepcion y control de las Artesanias en el Almacén del FONART.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Seguimiento y Control al Acopio de Artesanias
Seguimiento y Control de la Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales
Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén del FONART.

Lineamientos de Seleccién, recuperacion y destruccién artesanias dafiadas en el FONART

POLITICAS

Todo servidor publico o personal adscrito al &rea 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 sera sancionado de conformidad a la normatividad aplicable;

En el proceso de recepcion de artesania, no se le dard entrada al almacén a ninguna
artesania que carezca de la documentacion soporte que ampare su origen y motivo de
resguardo (Orden de Compra o Compra de Campo);

En el proceso de resguardo y almacenamiento de artesania, la documentacion generada a
través del sistema informético, debera estar debidamente firmada en sus rubros de
autorizacion, entrega y recibo por el personal responsable que interviene en el proceso;
Queda prohibido registrar las artesanias en el sistema informéatico que no se encuentre
fisicamente en el almacén y/o que no haya sido verificada previamente por el personal

asignado para su recibo;
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El titular del Almacén de Artesanias reportard a sus superiores jerarquicos las incidencias
gue se presenten al momento de recibir y en el almacenaje de artesanias;

Se deben de elaborar Constancia de Hechos por el mal manejo de las artesanias que
ocasionen dafio o rotura durante el proceso de resguardo, almacenamiento y el traslado de
artesanias a las tiendas, la cual debera ser tramitadas conforme los Lineamientos.;

El Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias debera enviar por oficio al Titular
del Almacén de Artesanias, la solicitud de devolucién de piezas artesanales, en caso, que no
se encuentren documentadas o sea una compra especial y la Direccion Comercial de
Artesanias, debera tener conocimiento de ello;

El Titular del Departamento de Almacén de Artesanias debera recibir del Titular del
Departamento de Adquisicion de Artesanias una copia legible de la Orden de Compra a fin
de saber la cantidad y especificaciones de lo que se compro;

El Jefe de Departamento con funciones de Coordinador de tiendas FONART deben
coordinarse con el Titular del Departamento de Almacén de Artesanias para recibir la
artesania de conformidad al cronograma previamente aprobado por el Titular de la Direccion
comercial;

El Titular del Almacén de Artesanias, deberd emitir un oficio a la Direccion Comercial de
Artesanias para solicitar la baja en el Sistema Informatico, de las Artesanias devueltas al
Departamento de Adquisicion de Artesanias;

El Almacén de Artesanias sera el Unico lugar en donde se recibe la artesania adquirida por
el Departamento de Adquisicion de Artesanias;

Los titulares del Departamento de Adquisiciébn de Artesanias y del Almacén de Artesanias
deberan dejar constancia de los tiempos de entrega de artesanias en el Almacén de
Artesanias;

En caso de que el Almacén de Artesanias reciba el Embarque y éste se encuentre con la
artesanias dafadas, rotas o con faltantes, se regresara la orden de compra completa y
artesanias al Departamento de Adquisicion de Artesanias y quedara asentado en la
Constancia de Hechos, la cual sera firmada por el encargado de la recepcion del Almacén

de Artesanias y su titular; y
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Los responsables operativos y/o Administrativos con funciones de recepcion de embarques
y de realizar las afectaciones al inventario, que den recepcion a piezas artesanales
inexistentes; estas piezas faltantes deberan ser restituidas o pagadas a la Institucion a valor
costo de inventario, por aquellos que cometieron el dafio; asi mismo, el Titular del Almacén
de Artesanias tendra la obligacion de levantar el acta administrativa correspondiente y
avisar al Titular de la Direccion Comercial de Artesanias y al Organo Interno de Control en
el FONART, para su conocimiento, atencion y seguimiento.

POLITICAS PARA LA RECEPCION DE PIEZAS DE JOYERIA

El personal del Departamento de Adquisiciones debera entregar fisicamente las piezas de
joyeria al Titular del Almacén de Artesanias o al responsable designado, con su debida
orden de compra generada en sistema informéatico;

El personal del Almacén de Artesanias asignado por la Titular del Departamento, recibiran y
etiquetaran las piezas de joyeria y deberd verificar fisicamente las piezas, a fin de que
coincidan especificaciones fisicas con las descripciones que se plasman en las o6rdenes
de compra generadas en sistema informatico y debera sellar la Orden de compra
anotando nombre, firma, fecha y leyenda “RECIBI DE CONFORMIDAD;

El personal comisionado para la recepcién de piezas de joyeria entregara al personal
administrativo del Departamento de Almacén de Artesanias, las 6rdenes de compra para
gue se generen las adquisiciones en el sistema informatico, a fin de que se realicen las
afectaciones en el inventario teérico del almacén 100 y se generen las etiquetas;

El personal administrativo del Departamento de Almacén, entregara adquisiciones y
etiquetas al personal comisionado;

En caso de que las piezas de joyeria se encuentren con algun dafio y sea detectado al
momento de estar recibiendo la joyeria por parte del Departamento de Adquisiciones , se
regresara la pieza al Titular del Departamento de Adquisicion de Artesanias para su cambio;
Las piezas de joyeria deberan resguardarse en un lugar seguro, y solamente debe de haber
maximo dos responsables asignado para el control y manejo;

Se llevara una bitacora de entrada y salida de piezas donde se resguardan las piezas de

joyeria y estara bajo el resguardo de la persona designada por el Titular del Almacén;
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En el caso de algun siniestro por causas de desaparicion, robo o dafio, el personal que se
asigno para la recepcion y etiquetado de dichas piezas, deberd comunicarlo por escrito y
verbalmente a la Titular del Departamento del Almacén de Artesanias, para coadyuvar en la
elaboracion de Constancias de Hechos y radicar la responsabilidad al culpable;

Las piezas de joyeria por sus caracteristicas deberd permanecer en el almacén de
artesanias maximo 15 dias después de su recepcion y etiquetado;

La Titular del Departamento del Almacén de Artesanias asignard al personal para la
recepcion, etiquetado y entrega de joyeria en las Tiendas FONART; y

Las piezas de joyeria solo podran salir de las instalaciones del Almacén, siempre y cuando
exista un documento de traspaso entre almacenes, en caso de que las piezas sean
reparadas por el proveedor deberan entregarse al Departamento de Adquisiciones de
Artesanias, para que se le proporcione su respectivo pase de salida, el cual, sera autorizado

por la Titular del Departamento del Almacén de Artesanias.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén

del FONART

VZG-PR-DAA-100

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Paso

Unidad
Administrativa/Puesto

Actividad

Documento de
Trabajo (Clave)

Duracién

Titular del Depto. de
Adquisicién de
Artesanias

Entrega al titular del Depto. de Almacén de
Artesanias el oficio o memorandum que contiene las
o6rdenes de compra generadas en el sistema
informatico correspondiente.

Oficioy
Ordenes de
compra

Titular del Depto. de
Almacén de Artesanias

Recibe oficio o memorandum que contiene las
ordenes de compra e instruye al Encargado de
Recepcion de Artesanias, para que reciba la
mercancia y verifigue las condiciones en que se
entrega la misma.

Pasa a la actividad 4

Oficio , y
Ordenes de
compra

1 dia

Titular del Depto. de
Adquisicién de
Artesanias

Instruye a su personal para que entregue fisicamente
las piezas en las instalaciones del Departamento de
Almacén al personal designado, de conformidad con
las 6rdenes de compra.

Si, la orden de compra contiene piezas dafiadas, el
Titular del Departamento de Adquisiciones, debera
corregir la orden de compra y realizar el ajuste con
las piezas que estan en buen estado.

Encargado de
Recepcion de Artesania

Recibe instruccion y determina la recepcion de la
artesania en coordinacién con personal asignado del
Departamento de Adquisicion de Artesanias para
verificar que la mercancia se encuentre completa y
en buen estado, de conformidad con la orden de
compra.

Si, la orden de compra coincide con las piezas que
entrega el Departamento de Adquisicion de
Artesanias pasa a la actividad 5

No, coincide la orden de compra con las piezas que
entrega el Departamento de Adquisicion de
Artesanias regresa a la actividad 3

5 dias
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén
del FONART

VZG-PR-DAA-100

Departamento de Almacén de Artesanias| Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Paso Unidad Actividad Documento de Duracién
Administrativa/Puesto Trabajo (Clave)
Encargado de Coteja la orden de compra capturada por el Sistema
Recepcion de Artesania | Departamento de Adquisicion de Artesanias informético
contra la artesania fisica que se encuentra en el
5 Area del Almacén. 5 dias
Si es correcto, pasa a No. 6
No es correcto, regresa al No. 3
Encargado de Firma de Recibido de Conformidad y entregar la Orden de
Recepcion de Artesania | Orden de Compra y al Personal Administrativo Compra
6 del Almacén para que se realice las afectaciones
al inventario tedrico del almacén.
Personal administrativo | Da ingreso a las Ordenes de Compra en el Adquisicién y 2 dias
Sistema de Inventarios del almacén, genera e memorandum,
7 imprime el documento de recepcién (adquisicion) oficio
por Orden de Compra y recaba firma del Titular
de Departamento.
Personal administrativo | Genera etiquetas en el Sistema Informatico, y Etiquetas
entregar al Encargado del Area de Recepcién
8 para el etiqguetado respectivo. 1 dia
Encargado del Area de | Recibe etiquetas y procede al etiquetado de Etiquetas
9 Recepcion piezas. 1 dia
Encargado del Area de | Entrega etiquetas al Personal Operativo para | Hoja de trabajo,
10 Recepcion etiquetado correspondiente adquisicion y 1ldia
etiquetas
Personal Operativo Recibe y etiqueta artesanias de conformidad a | Hoja de trabajo,
11 las caracteristicas de las piezas y conforme lo adquisicion y
sefialan los Lineamientos etiquetas
Encargado del Area de | Supervisa al Personal Operativo respecto al | Hoja de Trabajo,
Recepcion etiguetado correcto de las piezas. adquisicion y 15 dias
piezas
12
Personal Operativo Entrega la documentacion soporte al Personal | Orden de Compra
13 Administrativo del almacén de artesanias 1 dia
Adquisicién
Personal Administrativo| Recibe la documentacién e informar al Titular del Orden de
14 Departamento de Almacén de Artesanias y Compra 1 di
: R ia
archivar. Adquisicion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén VZG-PR-DAA-100

del FONART
Departamento de Almacén de Artesanias

Unidad Administrativa: | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

Descripcion de Actividades

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén del FONART

Titular del Depto. de
Adquisicion de Artesanias

Titular del Depto. de Almacén
de Artesanias

Encargado de Recepcién de
Mercancia del Almacén de
Artesanias

Personal Administrativo
del Almacén

Encargado del Area de
Recepcién del almacén de
artesanias /
Personal Operativo de

Personal Operativo de
Almacén

almacén de artesanias

-
Inicio
Entrega oficio con las
6rdenes de compra
Recibe oficio con érdenes
de compra e instruye para
que se reciba y verifique
o~ e
las condiciones de la
mercancia
Instruye para que se entreguen

fisicamente las piezas en el

Almacén, en caso de que la
o orden de compra contenga

piezas dafiadas hacer ajuste

K
A
Recibe intruccién y determina
la recepcién de la artesania
p/verificar que las artesanias
se encuentren completas
<
oincide orden

de compra

Sl.

v

Coteja la orden de
n compra capturada contra
la artesania fisica

A4
Firma de recibido y entrega
© la orden de compra para
afectaciones inventario
tedrico del almacén

Ingresa las ordenes de
compray genera e
imprime el docto. de

recepcion
~
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén
del FONART

VZG-PR-DAA-100

Departamento de Almacén de Artesanias | Area Responsable:

Direccién Comercial de Artesanias

[
Descripcion de Actividades

Recepcion y Control de las Artesanias en el Alimacén del FONART
Encargado del Area de
Titular del Titular del Depto. de Al 3 Encargado de Recepcion de B 1 Administrativo del Recepcion del almacén de B 1@ tivod
I uar el Depto. d'e Itular s Aei) 0. IE macen Mercancia del Almacén de e/l:\slona ! ;mr;l:tra IVfJ e artesanl’as/ el’SOnZI pelra Vo ae
Adquisicion de Artesanias e Artesanias TS macen de Artesanias Personal Operativo de macen
almacén de artesanias
4
Genera etiquetas y
entrega para el
etiquetado respectivo
.
Recibe etiquetas y procede al
o 3 s
etiquetado de piezas
Recibe y entrega etiquetas
S para etiquetado
correspondiente
A
: Etiqueta artesanias
~ Supervisa el etiquetado
- de piezas
- Entrega la
- documentacién soporte
Recibe la documentacion e
informar al Titular del
Departamento de Almacén
de Artesanias y archivar.
<
]
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MEDICION

Porcentaje de 6rdenes de compra para su recepcion y control de mercancia

Variable 1
Numero de 6rdenes de compra recibidas por el Departamento de Adquisicion de Artesanias

Variable 2
Un mero de 6rdenes ingresadas al Sistema de Inventarios del Departamento de Almacén de

Artesanias.

Formula

Variable 1
Variable 2

* 100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATOS

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

FORMATOS UTILIZADOS E
ESTE PROCEDIMIENTO

Orden de Compra

Numero de Adquisicién (recepcion a la orden de compra)

Memorandum Entrega de Recepciones

Numero de Transaccién de Salida (traspasos entre

almacenes)

Numero de Transaccién de Entrada en las Tiendas
FONART

Constancia de Hechos en el Almacén de Artesanias

Hoja de Trabajo de Recepcion y Control de Artesanias

Bitacora de Aperturay Cierre de Béveda

Recibo de Entrega de Piezas de Joyeria

Expediente de Ordenes de Compra

Expediente de Recepciones o Adquisiciones de Ordenes
de Compra

Devoluciéon de mercancia
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Orden de Compra

SEDESOL | <7 ;(- FONART
SECHETARIA D % > -, OO MACHINAL §
DESARIOLLO SOCIAL “".5 / h) POMIA T 1 A3 ARTEIANIA

=A% FONART
’/ -~
Ndmero de ORDEN DE
COMPRA OO X
Folio KON K
Facha de Elaboracion HXXKXXXX
Usuario HOCAHNXX
Proveedor OO,
Ragistro Fiscal HKXXXXXX
Nota XXXXXXX
Descuanto 1 HKAAOCHAX
Pedimento HKAXXXXX
Tipo de compra XXXXXXX
No. Proyecto HOKXAAXX
No. Chegue OOKKKNX,
Direccidn del Proveedor
ERMITANO LOPEZ DIAZ
AV. DEL TRABAJO 2
TAVICHE
SAN PEDRO TAVICHE
OAXACA
71557
Alm Clave Concepto Cantidad Costo Total xRecir

100 55109800183 IGUANA DECORADA 1500 250,00 375000 1500

15.00 3,750.00

TOTAL §3.750.00

Movimientos Relacionados
TR FECHA CLAVE CONCEPTO Salidas Entradas
TOTALES 0 0
COMPRADOR
AUTOTIZO RECIBIO
Mo Faven de la Refurma Mo 338, pise Ly 3, Col Coauhtdmos, Tusutedmoe. Tiatad de Mésiu CF D0
Tels SO Y3 8000 U118 SO0

www Fomart gob ree
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Numero de Adquisicidn (recepcion ala orden de compra)

SECRETAIUA DE
HAARROLLO SOCIAL

LT

SEDESOL | 7 4% FONART

=G% FONART

o

Numerao de ADQUISICION 1131486

Folio XXX
Follo Fonant HKRXKAHXX
Nomero de Orden de Compra 64273
Fecha de Elaboracion XXAXKXX
Usuario FOOXKX
Proveador XX
Registro Fiscal

Moneda Origen XHXXXXX
Moneda Destino KHXXXXX
Factor Paridad JOKHHNAK
Notas KAXXXXX

AL \\

|r|v1 ;'\\u saxias

Direccitn del Proveedor
XXX

XXX

HHXAXXXKX

FOXHXHKXK

XXX XXXX

A Clave Concepto Cantided Costo Total
FOOK MOXXKAXAKNKX SO0 XHXKX AR XXX XX.XX XUXX XXX XX
2006 MOCEHKHINHNN 2O KAXKX A0 XK XX.XX XXX XXX XX
2K HOARAIHINNK OO HOOXKX XK XK XX. XX XXX XXX XX
2K FOOEHKARKKINHAX JOOCOOOE XAXXXK AN XK XX.XX XXX XXX XX
20K JOOEMAIKKINXX OO AN A XXX XX.XX XXX XXX XX
20K JORAIAXK KA JOOMMAIARK XXAHXK JOOAAK XXXKAX XX XX XX XX XXX XX
JOOK 2R K XX KX OO0 XK XA XXX KA XX XX XXXX XXX, XX
HOOK KMKXXXKKK XX DO XAHXXX HIOOKK . XXX XX XX XXX XXX XX

AUTOTIZO RECIBIO

Av. Puswo &6 5 Refurne Mo 333, g0 1y 3, Col Cumitdmec, Cuonstimead, Ciodad de Masco CF 08500
Tels %0 93 60 00 - 01 8OO BP0 008
www fonart gob e
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Memorandum entrega de recepciones

SEDESOL

DESARROLLO SOCIAL

SECRETARIA DF G, ey

Ciudad de México a XX de XXXXX de XXXX.
Memorandum /XXX/XXXX.

LIC, XXXXX  XXXXXXX  XXXXXXX

DEPARTAMENTO DE ADQUISICION DE ARTESANIAS.
PRESENTE.

ASUNTO: RECEPCION DE ODC.

En relacion al memorandum nimero XXX de fecha XX de XXXXX de XXXX
signado por usted y recibido por este departamento XX de marzo de
XXX, entrego XX documento original denominado “XXXX XAXXXXXX
XXX" que corresponde al oficio XX/XXX/XXX , correspondiente al Estado de
XXXXX de los municipios de XXXX .

NUMERO DE NUMERO DE IMPORTE DE
G e 0.D.C. ADQUISICION b ADQUISICION
XXXXXXX XXXXX XXXXXX XX/ XX XXX S XXX
YOKXXXX XXHXX YXXXXX XX/ XK KHXX S XXX
XXUHXXXRK XXXXX HAXXHX XX/ XXS XXX S XXXX
XXHXXXK XXXXX XXXXXX XX/XX/XXXX 3 X XXXXX
TOTAL S XX 000X
Sin mas por el momento reciba un cordial saludo.
Atentamente.

ERXAXS HKXKX

L.C.P. XXXXX XXXXXX  XXXX.
Jefa de Departamento de Almacén de Artesanias

Av. faneo e ta Reforrma Mo, 333, pao | y 3, Co. Cumitnémoc, Cusutitomos, Chadaid de Méxicn © 2. 06500
Tefe SO 53 0000 - 01 200 BOO PLOO
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Traspaso entre Almacenes

SEDESOL

SECRETANLA DE
DESARROLLO SOCIA

2z FONART

oS
NOmero Transaccion

Cotigo de Acceso
Falio

Almascén

Fecha de Elaboracion
Nota

Alm Clave

100 33126N001Y
KHEX XKAOHXXK
2OEX HOCEHAK
MOOC JOAXXXXK
KAX HOOCXAXXK

SALIDA 119211

43100
3753

100 ALMACEN IZTAPALAPA

2016-ABR-O7
TRASPASO DE MERC. TDA JUAREZ 80

FONDIO MM
I POMEXTC

FONART

WAL PAXA
A ARTESANIAS

119211

DOCUMENTOS DE ENTRADA RELACIONADOS

Documento Asmacén Clave Concapto  Entracas

AUTOTIZO

Concepla Entradas  Salidss Costo Tolal
TORTILLERO CON TAPA DE PALMA 1.00 15.00 15.00
JOOCOOKNKN  HKXXXXXX XXX XX XXX
JOCOCRICHR. RN XXX X. XX 20X
OOOOEXARRX KIXXKXX XXX X. XX XHXX
JOOOOENK. KAXXXXK XXX X. XX AKX

0.00 6200 206.00
TOTAL $ 20600
Salidas
0.00 0.00
RECIBIO
QK

wiavw Tomaet gobt rroe

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA

-(Po FONART ALMACEN DE ARETSANIAS CODIGO: VZG-PR-DAA-100

Recepcion y Control de las Artesanias Slositel e

en el Almacén del FONART PAGINA: 30 de 41

NUmero de Transaccion de Entrada en Tiendas FONART

SEDESOL | i __(>- FONART

SECRETARIA D3 Qe o

DESARBOLLO SOCIAL L FUMENTU DI LAN ARTTSAL

(’ FONAR

-
Nimero Transaccion ENTRADA 117241
Codigo de Acceso 43640
Folo XXX

*417241*
Almacén 203 TDA JUAREZ 89
Fecha de Elaboracion KX XKHH XX
Nota TRASPASO DE ALMACEN A JUAREZ B9
Alm Clave Conceplo Entradas Salidas Costo Totsl
203 48DOBNCO1B2 CAJA DE ARENA GDE 7.00 120.00 84000
XXX HOXXX OOCMMKK. AOAXAHNX XXX XXX 20 XX
XXX 2O X OO HAXXXAX XXX XXX XXX
XXX HAXXXKKKX JOOKNXAXK. XAXXXXKX XXX XXX XXXX
20K 3OOOCK QOGN XK XXX XK OOXK

250 0.00 3,150.00

TOTAL $3.150.00

DOCUMENTOS DE LA SALIDA RELACIONADA

Documento Almacan  Clave Concepto Entradas  Salidas
116216 100 48906ND01B2 CAJA DE ARENA GDE 7.00
HHOKXXXK XXX FOOCKHXARXRAN HOHXXKHXXK XXX
HOOKNEXXK KX PN MXKXKHXXX AXX
MXKXXXX XXX YOOXMKAKNKNK HOOKNHXXX XX
JOOOHXK XXX OOOORKXK XAAKIKKX XXX
0.00 25.00

OK

Ay Paseo da la Reforma Mo, 133, peo 1y 3, Col Cuteiredonos, Cuauttdmod, Clutad o Mixico CP. 06500
Tele S0 23 60 00 - 01 800 200 YOO
www fonart pods e
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Constancia de Hechos en el Almacén de Artesanias

SEDESOL

SECHETAIUA D32
DESARROLLO SOCIAL

DIRECCION COMERCIAL
ALMACEN GENERAL 100
NUMERO DE CONSTANCIA DE HECHOS
CONSTACIA DE HECHOS DE ENTREGA DE EMBARQUES
DEL DEPARTAMENTO DE ADQUSICION DE ARTESANIAS
AL DEPARTAMENTO DE ALMACEN DE ARTESANIAS

En Cludad da Mexico. sendo las horas con minutos del de dos______. ks CC
personal  del Dopnnumanlo da
Adquesicion de Artesanias vy Del Departamento de Almncdn de Artesanias  dependientes de la Direccion Comercial
Artesanias, proceden a levantar la presente acta de hacer constar los siguientes:

HECHOS——

Siendo los horas con de de personal de la Direccion Comercial de Artesanias

anles detaliado en el domiclio ubicado en

Para hacer enlrega de is mercancia adquinda poe & Departamento de ASQUISICIon de Ar ias en la comunidad de
en o Esiado de adguirida en el periodo del Covapa
numero. B , con un impone de §__ — Yy ton plezas, wencontrdndose  en
] __condicones _

Se cama la presente constancia de hecho encomrar obsarvaciones ( se debera relatar las
observeconas que sa conozcan de fa ravision que sa lice & las ar entregadas)

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA DE CONSTANCIA DE HECHOS. Leiia que fue |la presanta acta de constancia de
hechos y no habiendo mas hachos que hacer constar se dio por tenminada esta diligencia siendo horas del dia
___de da y vantandosa en cuatro tantos, después de firmar al final dal acta, los gue en sila intervinkeron, 1o
anterior para los efectos legales cor tes CONSTE. FE DE ERRATAS -Todo lo testado en la presene
acia “no vale®. —

P

Por el Departamento de Almacén de Artesanias Por el Departamento de Adguisicidn de

>
IL

TESTIGOS

Mo Pasac de ta Beforma No. 132, pise 1y 3, Col. Cuminetmes, Coautitamoc, Chadard de Mexion CIF 06500
Tals. 50 93 40 00 - O3 BOO A00 2006
www fonan gob mx
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Hoja de Trabajo de Recepcion y Control de Artesania.

SEDESOL |

SECRETARIA DL
DESARROLLO SOCIAL

=@= FONART

/ \ FUNDO NAGIONAL FAItA

FLFUMENTO OF LAY ARTESANIAS

I HOJA DE TRABAJO PARA RECEPCION Y CONTROL DE ARTESANIAS I

Fecha de inicio
Fecha de termino
EMBARQUE :
ACTIVIDAD Parsonal asignado
Control de Embarque 1.-
Preparacion de piezas Nombre y
para etiquetado firma 2.~
Etiquatado de 3
NUMERO DE
oDC PIEZAS IMPORTE OBSERVACIONES
TOTAL
Supervisa Vo.Bo.
Encargado de Area de Recepcion Jefe de Departamento

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

en el Almacén del FONART PAGINA: 32 de 41




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE | VERSION: CUARTA

._<> FON ART ALMACEN DE ARETSANIAS CODIGO:  VZG-PR-DAA-100
N

NALTONA l! \RA

1% LAS ARTESANIAS Recepcion y Control de las Artesanias HOMOCLAVE:

en el Almacén del FONART PAGINA: 33 de 41

Bitacora de Aperturay Cierre de Boveda

SEDESOL

SECEETARIA DE
DESABRAOLIG SOCLAT

A= FONART

, - FONI OO MACTOTG AL PARS
BL PO EATS DE LAS ARTESARIAS

| BITACORA DE APERTURA Y CIERRE DE BOVED A ]
Folio:
Fecha:
PERSOMAL ASIGNADO PARA APERTURA Y CIERRE DE BOVEDA ]
APERTURA CIERRE
M ol re RUBRICA |MNomibre: RUBRICA
Fecha Fecha:
Horario: Horario:
I PERSOMNAL DE SEGURIDAD QIE DA FE DE LA APERTURA Y CIERRE DE BOVEDA ]
APERT URA CIERRE
Momibyre RUBRICA | Mo mbre: RUEBRICA
Fecha Fecha:
Horario: Horario:
1 Registro entrada vy salida de piezas |
NUMERD DE PIEZAS
oDC ADQUISICION TRASPASO ENTRAM SALEN OBSERVACIOMNES
TOTA
Vo Bo
Titular de D epartam ento Firma del Encargado de Recepcion

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Expediente de Ordenes de Compra

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

(2- FONART

ACBONAL MARA
unl YR L A\ ARTESANIAN

CARATULA DEL EXPEDIENTE

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA g
(AREA GENERADORA) Departamento de Almacén de Artesanias

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE.

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.- VIGENCIA DOCUMENTAL: ARCHIVO TRAMITE :] ARCHIVO CONCENTRACION E

10.- NUMERO DE FOJAS: 11.- NUMERO DE LEGAYO:

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI1/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




°<7\

FONART

iIFF
ATESA

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ALMACEN DE ARETSANIAS

Recepcion y Control de las Artesanias
en el Almacén del FONART

VERSION: CUARTA

CODIGO: VZG-PR-DAA-100
HOMOCLAVE:
PAGINA: 36 de 41

Expediente de Recepciones o Adquisiciones de Ordenes de compra

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

CARATULA DEL EXPEDIENTE

Departamento de Almacén de Artesanias

2.- FONDO: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

3.- SECCION:

4.- DOCUMENTAL:

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE.

7.- ASUNTO DEL EXPEDIENTE.

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.- VIGENCIA DOCUMENTAL:  ARCHIVO TRAMITE

10.- NUMERO DE FOJAS:

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA

ARCHIVO CONCENTRACION

11.- NUMERO DE LEGAJO:

CONFIDENCIAL

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Devolucion de Mercancia

WS NETZEN
=&= FON o NA RT
>SS
Numero XXXXX
Transaccion SALIDA i
Codigo de Acceso  yyxxx
Folio XRXXX * X
Almacen 201 TDA PATRIOTISMO xxxxx
Fecha de XIOOK-XX-XX
Elaboracion
Notas DEVOLUCION DE MERCANCIA TDA PATRIOTISMOY
e ALMACEN GRAL
Alm Clave Concepto Entradas Salidas Costo Total
201 OOOKXXX REBOZO MANTA BORD 1.00 500,00 50000
0,00 1.00 500.00
TOTAL S 500.00
DOCUMENTOS DE ENTRADA RELACIONADOS
Documento Almacen Clave Concepto Entradas Salidas
0.00 0.00
AUTORIZO RECIBIO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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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
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

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

Proceso: Cualquier tipo de operacién que pueda originar cambio de val
formato o posicién de la informacién almacenada en memoria, operacior
aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones logicas o de comparacion, dando como posil

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 ordinograms

través de un conector en la salida y otro en la entrada.

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

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

accién o actividad.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Septiembre de 2010), elaboracién del Procedimiento Recepcién y Control

de las Artesanias en el Almacén General.

e Segunda edicion (Octubre de 2015), actualizacion del Procedimiento Recepcién y Control

de las Artesanias en el Almacén General del FONART.

e Tercera edicion (Julio de 2016), actualizacion del Procedimiento Recepcion y Control de

las Artesanias en el Almacén del FONART.

e Cuarta edicion (Septiembre de 2018), actualizacién del Procedimiento Recepcién y Control

de las Artesanias en el Almacén del FONART.

DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en resguardo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento de Almacén de Artesanias; y

e Departamento de Adquisicion de Artesanias (Vertiente de Acopio de Artesanias).

APROBO

e EIl Manual de Procedimientos “Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén del
FONART” VZG-PR-DAA-100, es aprobado y validado en la

fecha de de 2018.

Sesidn del COMERI de

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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ELABORO

L.C.P. Magnolia Banda Reyes

Titular del Departamento de Almacén de Artesanias.
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VALIDO

M. en A. P. Liliana Romero Medina

Directora General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

Mtra. Irene Méndez Lucano

Directora Comercial de Artesanias

Lic. Victor Oswaldo Lépez Cuevas
Director de Administracion y Finanzas

y Presidente del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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