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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

PROCEDIMIENTO

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

NOMBRE

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

OBIJETIVO

ot

Normar el procedimiento del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias en los almacenes que tengan
existencias de piezas artesanales, para estar en condiciones de proporcionar informacion fidedigna para su

registro contable.

ALCANCE

N

Personas que afecta

Personal de la Direccion de Administracién y Finanzas, de la Direccion Comercial de Artesanias, del Organo
Interno de Control, de la Subdireccion de Administracion, del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Subdireccion de Adgquisicion y
Comercializacion de Artesanias, del Departamento de Coordinacion de Tiendas, del Departamento de Ventas

Especiales.
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Areas que afecta

Direccién de Administracion y Finanzas, Direccion Comercial de Artesanias, Organo Interno de Control,
Subdireccion de Administracion, Departamento de Presupuesto y Contabilidad, Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias, Departamento
de Coordinacion de Tiendas, Departamento de Ventas especiales, area de Almacén de Artesanias, drea de

Restauracion, del Sistema Informatico.

Actividades que afecta

(0

(e
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias en los almacenes que tengan existencias de piezas  Z-
artesanales que sean propiedad del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.
Exclusién
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucrados en el proceso del
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias de la Entidad.
REFERENCIAS

N&Q

e Manual de Organizacion General del FONART vigente.
e Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las Dependencias y Entidades de la '\

Administracion Publica Federal vigente. /VX

e Ley de adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del sector publico del afio fiscal vigente.
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RESPONSABILIDADES

De la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias

e Solicitar a la Direccién de Administracion y Finanzas la contratacion del proveedor del servicio del

I"

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias con base a los requerimientos del “anexo técnico”.

e Autorizar la propuesta del proveedor del servicio del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Autorizar el calendario del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias e informar mediante oficio
y/o correo electrénico a los encargados de cada almacén.

e Dar aviso a la Direccion General del calendario del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Notificar mediante oficio y/o correo electrénico al Organo Interno de Control, a la Direccion de

Administraciéon y Finanzas y al Despacho de Auditoria Externa el calendario del Levantamiento de

Inventario Fisico de Artesanias.

e Solicitar a la persona Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas y a la persona Titular del
Organo Interno de Control la designacion de la persona que formard parte de los integrantes de la
mesa de control por cada almacén.

e Solicitar a la Direcciéon de Administracidn y Finanzas los recursos materiales, financieros e informaticos
necesarios para la realizacion del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Notificar a la Direccion General, al Organo Interno de Control, a la Direccion de Administracion y
Finanzas y al Despacho de Auditoria Externa los resultados del Levantamiento de Inventario Fisico de

Artesanias.

De la persona encargada del Sistema Informatico de la Direccion Comercial de Artesanias

e Elaborar la propuesta de calendario para el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias y de
aclaraciones para someter a autorizacion del titular de la Direccion Comercial de Artesanias.

e Evaluar las pruebas de funcionamiento de los proveedores que se presenten.

e Verificar el correcto funcionamiento del sistema informatico previo al Levantamiento de Inventario

Fisico de Artesanias.
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o Descargar del sistema informaético el inventario tedrico de cada almacén para entregar en medio

electrénico la informacion al proveedor que realizard el Levantamiento de Inventario Fisico de
Artesanias, y de manera impresa a los integrantes de la mesa de control.

e Elaborar y entregar a los integrantes de la mesa de control el corte de formas 5 movimientos al inicio y
al cierre del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Elaborar las actas de inventario de inicio y cierre, asi como el acta de aclaraciones, en los almacenes
que aplique.

e Elaborar los ajustes correspondientes por faltantes y sobrantes (movimientos de entrada y salida), una
vez concluido el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias y las aclaraciones.

e Elaborar el resumen de todos los almacenes del resultado del Levantamiento de Inventario Fisico de
Artesanias, en formato Excel, que incluya faltantes, sobrantes y porcentaje de merma para presentar a

la persona titular de la Direccion Comercial de Artesanias.

N5

De los jefes de: Departamento de Coordinacién de Tiendas, Departamento de Ventas especiales, drea de

Almacén de Artesanias, area de Restauracion, del Sistema Informatico.

Dar a conocer a todo el personal involucrado en el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias el
calendario aprobado.

Previo al Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias supervisar que, en el almacén a su cargo las
piezas estén registradas en el Sistema informatico; que no existan traspasos en transito; que no existan
piezas dafiadas o rotas sin el soporte correspondiente; que no existan piezas provenientes de concursos;
que no existan piezas sin identificar; que no existan piezas sin etiqueta, para estos dos ultimos puntos en

Y
caso de que existan piezas dentro de este supuesto, se debera realizar la relacién de estas acompafada dN

una breve descripcion y fotografia. [

Instruir al personal para que no existan piezas en un lugar distinto al del Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias, salvo aquellas que por las necesidades de la entidad se encuentren en diferentes

ubicaciones, presentando para ello el soporte documental.

Realizar las aclaraciones de piezas sobrantes y faltantes, resultado del Levantamiento de Inventario Fisico

de Artesanias.
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Levantar las constancias de hechos en caso de que se rompan piezas durante el proceso del Levantamiento
de Inventario Fisico de Artesanias y realizar el tramite correspondiente ante el seguro; exceptuando el
almacén 303 roturas.

Entregar la documentacion generada durante el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias a la
persona titular de la Direccion Comercial de Artesanias a través de oficio, misma que deberd estar
debidamente foliada (el folio comienza a partir de la hoja 1 que se genere, las impresiones se hardn a doble
cara preferentemente y sin rayones, corrector y cualquier enmendadura), de manera fisica y digital, en
maximo 5 dias habiles una vez que concluya la toma.

Entregar la documentacion generada durante el proceso de aclaraciones del Levantamiento de Inventario
Fisico de Artesanias, a la persona titular de la Direccion Comercial de Artesanias a través de oficio,
documentacion que debera estar debidamente foliada (el folio comienza a partir de la hoja 1 que se
genere, las impresiones se hardn a doble cara preferentemente y sin rayones, corrector y cualquier
enmendadura), de manera fisica y digital, en maximo 5 dias habiles una vez que concluya la toma.

Levantar las constancias de hechos correspondientes por los faltantes, resultado del Levantamiento de
Inventario Fisico de Artesanias, el encargado de cada almacén debera justificar dicho faltante, caso

contrario debera asumir el pago de la artesania faltante.

De la persona Titular de la Direccion de Administracién y Finanzas

Recibir de la Direccion Comercial de Artesanias la solicitud para la contratacién del proveedor del
servicio del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias con base a los requerimientos del “anexo

técnico”, realizando para ello los tramites administrativos necesarios de contratacion.

2

e Designar e informar a la persona Titular de la Direccion Comercial de Artesanias la persona que
formara parte de los integrantes de la mesa de control para cada almaceén.

e Proporcionar los insumos de cafeteria y agua para el personal que participa en el Levantamiento de
Inventario Fisico de Artesanias.

e Proporcionar los insumos (hojas blancas tamafio carta, USB’s, CD’s para cada almacén, boligrafos,
toner, foliador) que se requiera para el adecuado desarrollo del Levantamiento de Inventario Fisico de

Artesanias.

g
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De la empresa seleccionada para el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

e Entregar la cotizacion que contenga las especificaciones del servicio.

e Elaborar el mapa de distribucion fisica de las piezas, solo para aquellos almacenes que por la dimensién del
espacio sea necesario.

e Proporcionar el personal necesario debidamente identificado (identificacion oficial vigente y gafete de la
empresa) para llevar a cabo el conteo fisico de las piezas por cada almacén, este dependerd del
requerimiento especifico de cada jefe de departamento o encargado de area.

e Colocar los marbetes al inicio de actividades del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias en cada
almacén y entregar al jefe de departamento o encargado de area, la cantidad de marbetes utilizados en
cada uno de los almacenes.

e Recibir del responsable del Sistema informatico de la Direccion Comercial de Artesanias el inventario

teodrico del almacén a inventariar.

e Proporcionar el equipo necesario para llevar a cabo el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias
(escaneres, impresoras, hojas, toner) y en caso de imprevisto debera contar con equipo adicional para la
sustitucion inmediata.

e Realizar el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias conforme a lo especificado en el contrato.

e Notificar al jefe de Departamento o encargado de area la cancelacion de los marbetes, de ser el caso.

e Al finalizar el primer conteo se debe retirar del marbete la informacidn correspondiente y entregar al
representante de la empresa, quien a su vez entregard a los integrantes de la mesa de control para su
verificacion.

e Entregar los reportes resultado del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias en USB con la
informacion bloqueada, mismo que debera contener la siguiente informacion: inventario teérico; relacion
de marbetes; relacién de marbetes a detalle (que incluya relacion de codigos, descripcion de piezas, costo (‘

de las piezas); comparativo entre inventario tedrico y fisico; diferencias totales entre el inventario tedrico y

£

fisico; relacion detallada de piezas faltantes; relacion detallada de piezas sobrantes; resultado del primer
conteo, segundo conteo, tercer conteo y de los conteos extraordinarios que resulten necesarios. Lo
anterior, en formato Excel.

e Entregar un expediente original completo de manera impresa por cada almacén inventariado. .
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De los integrantes de la mesa de control

e Presentar identificacion oficial vigente al inicio del inventario.

e Observar que el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias se realice en apego a lo establecido en
este manual.

e Poner a consideracion la suspension del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias en caso de
alguna situacion extraordinaria.

e Elaborar constancia de hechos en caso de presentarse alguna situacion extraordinaria.

De la persona Titular del Organo Interno de Control en el FONART

e Recibir la notificacion por parte del Titular de la Direccion Comercial de Artesanias del calendario del
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Recibir la solicitud del titular de la Direccién Comercial de Artesanias y designar al representante de la \(
mesa de control que participara en el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

e Recibir de la Direccién Comercial de Artesanias, la documentacion con el resultado del Levantamiento de
Inventario Fisico de Artesanias.

e Participar en el proceso del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias como observador. jg

A\
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GLOSARIO

Documento emitido en el almacén, con el que se le da entrada a la

artesania.

Espacio donde se resguardan/almacenan, exhiben y venden

artesanias

Documento que contiene especificaciones del proveedor que hara el

levantamiento de inventario fisico de artesanias.

Artesanias despostilladas, maltratadas, sucias, contaminadas, rotas,
descoloridas o en mal estado que se genera por operatividad o

causas naturales.

Documento que contiene la cantidad, el cédigo, la descripcién y el
precio de venta de la artesania, asi como fecha, nombre y firma de

quien elabora, recibe, revisa y autoriza.

Es la artesania que ya salié del almacén de origen pero aun falta

realizar su recepcion y captura en el departamento destino.

AED

\

¥
4
1
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Son documentos o escritos que se realizan para hacer constar

hechos; y tienen el valor que les otorga la ley.

Contar cada pieza escaneando su codigo de barras.

Documento generado por el sistema informdtico que detallan los

cinco ultimos.

Direccion Comercial de Artesanias

Equipo electrénico lector de cédigo de barras.

Relacion de piezas existentes en el sistema informatico de cada

almacén.

Persona responsable y/o encargada del almacén de artesanias,
tiendas de FONART o cualquier otro almacén registrado en el

sistema informatico.

Formato de control que se coloca en el mueble, rack o espacio en el

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias. \gj

que se registran los resultados de los diferentes conteos fisicos.

‘
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Merma Pérdida o reduccién que se da por la diferencia entre el inventario

tedrico e inventario fisico que puede producirse por cuestiones
naturales (perecederos); operativos: (resultado del proceso de
distribucion, exhibicion y venta); administrativas; fallas (por

traspasos); o externas (robo).

Mesa de Control Grupo de trabajo integrado por los servidores publicos
representantes de las siguientes dreas:

Direccion de Administracién y Finanzas;
Direccion Comercial de Artesanias;

Organo Interno de Control.

Encargado del sistema Informatico

Jefe del departamento o encargado de area.

oIC Organo Interno de Control en el FONART.

Robo de artesania Sustraccion de artesania de los almacenes del FONART, como una

accion premeditada que genera merma en el inventario.

Rotura de artesania Artesania con dafio irreparable que la hace inutilizable.

informatico de la Direccion Artesanias, para el registro, control y seguimiento del

Comercial de Artesanias Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

Sl Sistema informatico; programa de computo software multifuncional
utilizado en la Entidad, mediante el cual se lleva el control de las

existencias en los almacenes de artesanias y tiendas FONART.

La persona encargada del sistema Persona designada por el Titular de la Direccion Comercial de \\ﬁ
1

13
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Traspaso entre almacenes Documento emitido por los servidores publicos responsables del
almacén donde se detalla el control sobre las entradas y salidas en

el sistema informatico.

Tipos de Corrupcion Fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas con
la adecuada salvaguarda de los recursos publicos, financieros,
presupuestales, de contratacion, de informaciéon y documentacion,

investigacion y sancidn, trdmites y servicios internos y externos
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INSUMOS

Inventario tedrico de cada almaceén.

e Corte de formas de 5 movimientos.

e Expediente en formato digital queda a resguardo de la DCA, OIC, Auditor externo y Jefes de Departamento
y/o Encargados de area.

e El acta de inicio y de cierre (sin anexos) se firmara en tres tantos originales, repartidos de la siguiente
manera: DCA, DAF y OIC.

e Expediente original completo (incluye anexos) se entrega a la DAF por oficio.

RESULTADOS 7~
ks
\ C

e Informacion fidedigna que contenga el resultado del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias,
emitido por la empresa seleccionada.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS \

e Noaplica

POLITICAS:
i
\g
e El expediente final del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias por cada almacén deberd ser \)

entregado mediante oficio a la persona titular de la Direccion Comercial de Artesanias, en un plazo no
mayor a 5 dias habiles una vez que concluya la toma.

e El expediente final de las aclaraciones por cada almacén debera ser entregado mediante oficio a la persona

titular de la Direccion Comercial de Artesanias, en un plazo no mayor a 5 dias habiles una vez que
concluyan las mismas.

e Se presentaran los movimientos en conexion sucedidos entre el dia del Levantamiento de Inventario Fisico
de Artesanias de cada almacén y el 31 de diciembre del ejercicio fiscal, en un plazo maximo de 15 dias

hébiles posteriores al término de las aclaraciones del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias.

15
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Todas las artesanias que ingresen a través de la vertiente de acopio de artesanias y pedidos deberan ser
dadas de alta en el sistema antes del inicio del levantamiento de inventario fisico de artesanias.
Re-etiquetar las piezas que se detecten como dafadas y las etiquetas ilegibles por el escaner y aquellas que
por la manipulacién hayan perdido la etiqueta y que sean identificables en el momento del Levantamiento
de Inventario Fisico de Artesanias.

Se elaborara un expediente original (acta de inicio, acta de cierre, anexos, acta de aclaraciones, si aplica,
que contenga las firmas de todos los involucrados en el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias).
Dicho expediente sera entregado por oficio para los tramites conducentes a la Direccién de Administracion
y Finanzas.

El marbeteo dard inicio en el horario en que se tenga previsto el inicio de las actividades del Levantamiento
de Inventario Fisico de Artesanias.

Los marbetes deben ser no mayores a 100 piezas.

El horario para el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias serd de 09:00 a 18:00 horas,
considerando una hora de comida en donde los integrantes de la mesa de control determinara el mismo,
asi bien los integrantes de la mesa de control tendréd la facultad de modificar los horarios segin las
necesidades del proceso.

Los almacenes que tengan O existencias no serdn inventariados, sélo sera presentado el reporte 305
reporte de inventario tedrico por almacén, acompaiiado del corte de formas de 5 movimientos, mismos
que seran entregados a través de oficio a la persona titular de la Direccién Comercial de Artesanias.

Si se detecta un error al momento de llenar los datos del marbete, se puede corregir en ese momento en
comun acuerdo con los integrantes de la mesa de control.

Realizar aclaraciones al momento del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias, lo anterior, en caso
de contar con evidencia documental apta para soportar las mismas.

El margen de la diferencia maxima global entre el inventario tedrico y el inventario fisico al 31 de diciembre
del ejercicio fiscal correspondiente, para el caso de todos los almacenes, es del 2.5% valor costo y para el
almacén de artesanias es del 1.5% valor costo en ambos casos, soportado por constancia de hechos.

El acta de inicio y el acta de cierre se firmaran en tres tantos originales, sin anexos y seran entregados a los
representantes de la Direccion de Administracion y Finanzas, Organo Interno de Control y al jefe de

departamento o encargado de cada almacén.

16
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El encargado de cada almacén y del sistema informatico seran integrantes de la mesa de control por parte
de la Direccion Comercial de Artesanias.

Los ajustes de entradas (sobrantes) y salida (faltantes) se realizaran al término del Levantamiento de
Inventario Fisico de Artesanias y una vez realizadas las aclaraciones se haran los movimientos de entrada y

salida correspondientes.

17
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias (LIFA)

VZG-PR-DCA-100

Unidad
Administrativa: o, . , Area Direcciéon Comercial de
Direccidn Comercial de Artesanias s
responsable: Artesanias
Unidad
e . i i i
Paso Administrativa/ | Actividad Documen.to ge Duracnf-m ictes
trabajo habiles)
Puesto
1 Titular de la DCA Sohc.n.a al Titular de la DAF la contratacion del proveedor del Oficio 1 dia
servicio.
" Reali i | dmbito d i | .
2 Titular de la DAF ed IZ?]BS gestiones ene ambito de su competencia para la Convocatoria 1 dia
seleccion del proveedor.
Remite al titular del OIC, al titular de la DAF vy al auditor
3 Titular de la DCA | externo el calendario para el levantamiento de inventario Oficio 1 dia
fisico de artesanias.
Solicita a la DAF que nombre a un representante para ser
% s R participe de los integrantes de la mesa de control para que - 1 di
ar cio a
£ 2 formen parte del proceso LIFA; desde la apertura hasta el I '
cierre de la toma correspondiente.
Emite respuesta de la (s) persona (s) designada (as) para
5 Titular de la DAF o f P (s) & Oficio 1dia
participar como enlace de la mesa de control.
Entrega el inventario tedrico y el reporte de corte de formas
6 Encargado delSI  |de 5 movimientos en formato electrénico al proveedor e Reporte 1ldia
impreso a los integrantes de la mesa de control.
N—— Reciben del responsable del sistema informatico, el
7 & inventario tedrico y el reporte de corte de formas de 5 Reporte 1dia
mesa de control . .
movimientos en formato impreso.
Empresa
seleccionada Realiza en coordinacion con los integrantes de la mesa de ,
8 Marbetes 1dia
[Integrantes de la |control el marbeteo.
mesa de control
E 5 ;
9 m[:!resa Elabora el mapa de distribucion. Mapa 1ldia
seleccionada
10 Encargado del Si E!a.bora el acta f:ie inicio del Levantamiento de Inventario Akade Thics 1 dia
Fisico de Artesanias.

18
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

Inicia el primer conteo de la toma fisica escaneando el codigo
de barras de cada etiqueta contenida en el marbete.

o

4 T

1 Empresa ¢Existe algin problema al leer el cédigo de barras de la Kigibata Dependiendo el
seleccionada etiqueta? almacén
Si. Pasa a la actividad 12
No. Pasa a la actividad 14
Apertura marbete para separar las piezas que no fueron
12 Empresa escaneadas desde el primer conteo, las mismas se re Marbete Dependiendo el
seleccionada etiquetan o de ser el caso, se digitan manualmente para el almacén
registro del primer conteo.
Anota en el marbete su nombre, firma y el resultado de 2
Empresa : ;T G Dependiendo el
13 ! piezas contadas, al término del conteo se debera retirar el Marbete :
seleccionada i almacén
resultado registrado.
Procesa la informacién del primer conteo y da aviso a los ;
Empresa . A Dependiendo el
14 i integrantes de la mesa de control para dar inicio al segundo Reporte .
seleccionada almacén
conteo.
Inicia el segundo conteo escaneando el cédigo de barras de
Empresa cada etiqueta contenida en el marbete. :
3 Dependiendo el
15 seleccionada Marbete 3
. . almacén
Nota: En caso de haber un tercer conteo se realiza lo mismo a
partir de esta actividad.
Revisa que el resultado del primer conteo y segundo conteo
coincide:
éCoincide?
Si. Pasa a la actividad 17 . o
16 Empresa ’ Dependiendo el
seleccionada No. Se realizara una verificacién manual (pieza por pieza) y almacén
pasa a la actividad 15
NOTA: En caso de no coincidir el primer y segundo conteo,
se realizara un tercer conteo.
Empresa .
17 p Entrega de resultados al encargado del Sl. Reporte 1dia
seleccionada
Verifica que la informacién proporcionada por el proveedor
coincida con los datos del inventario tedrico.
¢La informacién coincide?
18 Encargado del SI 1dia

Si, se solicita la impresion de todos los reportes, pasa a la
actividad 20.

No, se le solicita a la empresa corregir la informacion y una
vez corregida pasa a la actividad 19.

]
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labora el acta de cierre levantamiento de inventari ;
19 Eficargsdo del sl Efgbo a e a ’ e cierre del levantamiento inventario Aka 1 dia
fisico de artesanias.
| i i of de 5 f .
20 Encargado del S| ntegra el in}:entarno tedrico y el reporte de c‘orte e 5 formas Reporte 1dia
en formato impreso a los anexos correspondientes.
1 Los integrantes de | Verifican que no se hayan hecho movimientos durante el 1 dia
la mesa de control | levantamiento de inventario fisico de artesanias.
Verifican que la informacién emitida por la empresa de
inventarios coincida con la informacién que consta en el
acta de cierre.
¢Coincide?
Los integrantes de .
22 . 1dia
la mesa de control | Si, se estructura el acta con todos sus anexos y se procede a
la firma, pasar a la actividad24
No, el encargado del SI corrige la informacion y pasa a la
actividad 23.
Entrega un acta de inicio y de cierre original (sin anexos) al Acta ;
23 ncargado del Sl 1dia
Encarg = representante de la DCA, de la DAF y del OIC.
; En un maximo de cinco dias habiles posteriores a la toma de
Encargado de area | . . e F
. : inventario, entrega por oficio al titular de la DCA el acta de : ;
24 o almacén / Titular | . : i . ; Expediente 5 dias
inicio y de cierre original con anexos, debidamente foliada y
de la DCA s
por oficio.
25 Titular de la DCA | Recibe del encargado de drea o almacén la documentacidn. Expediente 1dia
Envia al titular de la DAF el acta de inicio y de cierre original
26 Titular de laDCA | y con anexos, debidamente foliada de manera impresa y Expediente 1dia
digital.
i i6 li I j 5
27 Titular de la DAF Recibe ‘de la DCA la documenFacmn para realizar las Expedierite 1 dia \
afectaciones contables correspondientes. w
U
28 Titular de la DCA Envia al titular d‘el QIC el act§ de inicio, y de cu.er're original y Expediente 1dia
con anexos, debidamente foliada en formato digital. ~
Envia al despacho de auditoria externa el acta de inicio y de )
29 Titular de la DCA | cierre original y con anexos, debidamente foliada en Expediente 1ldia =
formato digital.
30 Fin del LIFA.
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Inicia proceso de aclaraciones
lefe de ; ; ; ;
Realiza una busqueda exhaustiva de las piezas que resultaron ;
departamento o 10 dias
. faltantes del LIFA.
encargado de area
Jefe de : 2 )
Revisa la procedencia de las piezas que resultaron sobrantes del "
departamento o s L. 10 dias
. LIFA y coteja la informacién contra faltantes de otros almacenes.
encargado de drea
Jefe de . 5 ; :
Realiza el acta de aclaraciones con la evidencia o soporte ;
departamento o : Acta 1 dia
. documental correspondiente.
encargado de area
Jefe de Entrega por oficio a la persona Titular de la DCA el acta
departamento o | debidamente foliada y por oficio, en un méaximo de cinco dias Expediente 5 dias (
encargado de drea | habiles posteriores a las aclaraciones.
Titular de la DCA Recibe el acta de aclaraciones con el soporte documental. Expediente 1dia
; Envia el acta de aclaraciones con el soporte documental a la persona
Titular de la DCA / b P : E . ; .
A Titular de la DAF para que se realicen las afectaciones Expediente 1 dia 4
correspondientes.
FIN DEL PROCESO
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7.

o

DIAGRAMA DE FLUJO
Empresa Encargado
Selacclonada de &rea o Empresa Intagrantes Encargado Titular de la Titular de la
/ Integrantes almacén / sol fonaiia de la Mesa del SI DCA DAF
de la mesa Titular de la de Control
de control DCA
INICIO
1
Sohcita la
contratacion
del proveedor
del sernvicio,
2 v
Realiza las
gestones para
la seleccion
del proveedor
3 v
Remate el
CHOIans para
&l levantamento
dea iImvenlano
fisaco
4 ¥
Solota 3 la DAF
:—;:‘:.:«urx—_ o
e pAMLOpe Co oS
sdegranies o= L3
meta de control
. |
Emate respuestia
ca la persona
desgnada para
partcipar en la
mwe 83 de controd
& v
Entrega
Imventans ledndo
y reporte de

cone de formas
de S movios
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Recben, e
nventano leonco
y € reporte de
corte de formas
de 5 movios

Realizan el
marbeteo.

SR

7~

A 4
Elabora el
mapa de
distnbucion.
10 4
=
Elabora el acla Ce
MncaO del
Levantamuenio de “
Inventano Fisico
e Astesanias
1
-
&l pram?
conteo

Existe algun problerm,
al leer el c
barra

Sl
12 v

Apertura matbele
para separar las
prezas Gue no
tueron
esCaresdas

K
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Ancls en o
marbele su
nomitee, firma y el
resulado Ce
ezas contadas

14 -

Procesa la
nformaton del
g Dlimed conleo y da

aviso, para dar
neCr0 al segundo
conteo.

[\

15 L 2

Inicia el segundo
conteo
escaneando el
codigo de barras
de los marbetes

7

visa el resullaco
de l0s conteos
(Canciden?,

NO

Sl

17 h 4

Entrega de
resultados al
encargado del
SL

18

Verfica que la

20
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19

Elabora el acla de
cetre del
levanlameenio de
inveniano fisico de
artesanias

20 v

Integra el
nventano tecnco
y el reporte ce
cornte ce 5
formas

N

21 v

Verif<an que no
se hayan hecho
MO viTeenios
durante o
levantamento de
e nland

24

i s

NO

23 v

Ertrega un acla
Cer G0 y Qe
cierte onginal (sin
anexns) ala DCA
DAF y OIC

—_—

24 ¢

Entrega por ofCio
al tluia ce la DCA
el Bl Co el y
Oe Gelle onging
COon anexcs
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25

Recte gd
encargado de
area o almaceén la
dotumentandn

26 v

Ervia al ttuar de
2 DAF el acta de
G0 y de cetie

ofganal y con
anexos
27
ReGbe de L DCA
L Socumenlacdn
pararealzar las
aleclationes
conbabies
Coftespondienies
28 L 4
Envia al Lular oel
OIC &l acta o

GG, y O Celle

Anex0s

v

Envia al desgacho
Ce audicnia [
exlerna el acla de
oo y de Gelte
ofgnal y con
AneLos

FIN DEL
PROCESO
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CODIGO: VZG-PR-DCA-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

MEDICION
La medicion de este procedimiento se hara en funcién a:

“Porcentaje de artesania faltante en el LIFA"”

Variable 1:
Numero de artesanias faltantes durante el LIFA. \’

Variable 2:

Numero total de artesanias reportadas en inventario tedrico por almacén.

Férmula: ¥

(Nimero de artesanias faltantes durante el LIFA / Numero total de artesanias reportadas en inventario tedrico

por almacén)*100.
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
CLAVE NOMBRE DEL DOCUMENTO

D.01 Acta de inicio del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

D.02 Acta de cierre del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

D.03 Acta de aclaraciones del Levantamiento de Inventario Fisico de

Artesanias
D.04 Constancia de hechos

P

't

S\
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Instructivo de llenado del formato Acta de inicio del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

No.

VARIABLE

DESCRIPCION

(1)

Nombre del documento

Escribir el nombre completo del documento.

(2)

Nombre y nimero del almacén

Escribir el nombre del almacén, seguido por el numero y
nombre correspondientes del almacén.

(3)

Afio del ejercicio fiscal

Escribir el afio del ejercicio fiscal que se realiza

(4)

Inicio del acta de inicio del
levantamiento de inventario fisico
de Artesanias

Colocar los datos donde se levanta el acta; la hora; la
fecha; el afio; domicilio completo del almacén donde se
lleva a cabo el levantamiento; nombre completo del jefe
de departamento o encargado de drea, asi como nombre y
nimero de documento con el que se identifica; nombre
completo del encargado del sistema informatico de la DCA,
asi como nombre y nimero del documento con el que se
identifica; nombre completo del (o los) representante(s)
de la DAF, asi como nombre y nimero de documento con
el que se identifica; nombre completo del (o los)
representante(s) del OIC, asi como nombre y nimero de
documento con el que se identifica; nombre completo del
representante de la Empresa que realiza el LIFA, asi como
nombre y nimero de documento con el que se identifica y
nombre completo del (o los) representante(s) del
despacho de auditoria externa, asi como nombre y nimero
de documento con el que se identifica

(5)

Hechos

Hacer constar los hechos relacionados con el LIFA.

(6)

Cierre del acta

Colocar la fecha y hora en que se cierra el acta de inicio

(7

Firmas

Colocar el nombre completo, cargo y firma de los
participantes en el acta de inicio del LIFA.

29
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CODIGO: VZG-PR-DCA-100

HOMOCLAVE: FONART-NIS-0012

(1) Acta de inicio del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias del
n

(2) “Almacén

(3) Correspondiente al ejercicio 20__

(4) En la Ciudad de México, siendo las ____ horas con ____ minutos del dia de de , se
reunieron en las instalaciones que ocupa el almacén “ ” del FONART, con domicilio en

numero __, colonia , alcaldia ;TGP , Ciudad de México, los
C.C. ; encargado(a) del
almacén quien se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral con numero IDMEX : , encargado(a) del

sistema informatico de la Direccién comercial de artesanias, quien se identifica con credencial para votar con
fotografia expedida por el Instituto  Nacional Electoral con numero [IDMEX 5
, representante del Organo interno de control, quien se identifica con credencial

para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral nimero IDMEX

, representante de la Direccion de administracion y finanzas, quien se identifica con

credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con numero
IDMEX . Los antes mencionados prestan sus servicios al FONART; asimismo, se encuentra también

" "

presente el (la) C. , representante de la empresa !

contratada para el levantamiento de inventario fisico de artesanias quien se identifica con credencial para
votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX , a efecto de

hacer constar los siguientes:

(5)Hechos

El (la) C. procedid a recibir y/o rechazar los traspasos
pendientes por aceptar en el sistema informatico, de los diferentes almacenes, a efecto de evitar traspasar y/o

embarcar articulo alguno durante el levantamiento de inventario fisico de artesanias. En este acto manifesto
haberse asegurado que no existen artesanias del “almacén " en lugar distinto al

de la toma fisica que pudiera ocasionar su omision en el conteo. Asimismo se informa que la empresa
realizd el marbeteo previo al inicio del inventario. ------------------

Se instala la mesa de control para iniciar el levantamiento de inventario fisico de artesanias y el (la) C.
, encargado del sistema informdtico de la Direccion Comercial de Artesanias,

procedio a entregar el inventario tedrico del “almacén ”, “305 reporte de inventario

tedrico por almacén” fecha de emision __: : horas (anexo 1), el cual consta de
( ) piezas con un valor costo de $ ( __ /100 M.N.),
30
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documento consistente en __ fojas marcadas de la pagina _ de _ala _ de _; asi como el reporte de corte de

formas 5 movimientos, fecha de reporte _ /_ / :__am/pm (anexo 2).

(6) Cierre del acta

Previa lectura de la presente acta y no habiendo mas que hacer constar, se da por concluida, a las horas
con minutos del dia , firmando en un tanto para constancia en todas sus fojas

al margen y al calce los que en ella intervinieron, para los efectos administrativos que correspondan.--------------

(7)
C. C.
Jefe de departamento o encargado de Encargado del Sistema Informadtico de
almacén la Direccion Comercial de Artesanias
C. C
Representante del Organo interno de Representante de la Direccion de
Control Administracion y Finanzas
C.
Representante de la empresa
Las firmas que anteceden pertenecen al acta de inicio del almacén . (Esta leyenda solo aplica en caso

de que las firmas queden separadas del cuerpo del acta).

31
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Instructivo de llenado del formato Acta de cierre del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

No. VARIABLE DESCRIPCION

(1) Nombre del documento Escribir el nombre completo del documento.

Nombre “almacén”, nimeroy | Escribir  “Almacén”, seguido por numero y nombre
(2) nombre del almacén correspondientes del almacén.

(3) Afo del ejercicio a realizarse Escribir el afio del ejercicio a efectuarse,

Colocar los datos donde se levanta el acta; la hora; la fecha; el
afio; domicilio completo del almacén donde se lleva a cabo el
levantamiento; nombre completo del jefe de departamento o
encargado de area, asi como nombre y niumero de documento
con el que se identifica; nombre completo del encargado del
sistema informdtico de la DCA, asi como nombre y nimero del
Inicio del Acta de Cierre del documento con el que se identifica; nombre completo del (o los)
Levantamiento de Inventario | representante(s) de la DAF, asi como nombre y numero de
Fisico de Artesanias documento con el que se identifica; nombre completo del (o los)
representante(s) del OIC, asi como nombre y numero de
documento con el que se identifica; nombre completo del
representante de la Empresa que realiza el LIFA, asi como
nombre y nimero de documento con el que se identifica y
nombre completo del (o los) representante(s) del despacho de
auditoria externa, asi como nombre y numero de documento con
el que se identifica

(4)

(5) Hechos Hacer constar los hechos relacionados con el resultado del LIFA.

(6) Cierre del acta Colocar la fecha y hora en que se cierra el acta de cierre. \;

Colocar el nombre completo, cargo y firma de los participantes en

(7) Fitngs el acta de inicio del LIFA. '
.
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(D) Acta de cierre del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

n

(2) “Almacén

(3) Correspondiente al ejercicio 20__

(4) En la Ciudad de México, siendo las horas con minutos del dia de de , se

reunieron en las instalaciones que ocupa el almacén “ " del FONART, con domicilio en
nimero __, colonia , alcaldia , C.P. , Ciudad de Meéxico, los
Cc.C. , encargado(a) del almacén

quien se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional
Electoral con numero IDMEX . , encargado(a) del sistema

informatico de la Direccion comercial de artesanias, quien se identifica con credencial para votar con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX A ,
representante del Organo interno de control, quien se identifica con credencial para votar con fotografia

expedida por el Instituto Nacional Electoral nimero IDMEX : ;
representante de la Direccion de administracion y finanzas, quien se identifica con credencial para votar con
fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con numero IDMEX . Los antes mencionados
prestan sus servicios al FONART; asimismo, se encuentra también presente el (la) C.

" "

, representante de la empresa ., contratada para el

levantamiento de inventario fisico de artesanias quien se identifica con credencial para votar con fotografia

expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX a efecto de hacer constar los

siguientes:

(5)Hechos

Se realizd el levantamiento de inventario fisico de artesanias, de conformidad con lo establecido en el
procedimiento autorizado para tal efecto denominado “levantamiento de inventario fisico de artesanias”,

generandose los siguientes anexos:
1. Formato de relacién de marbeteo y mapa de distribucion.- reporte que contiene el total de marbetes a
verificar y mapa de distribucién de los marbetes usados en el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias,
de acuerdo al reporte que emite la empresa (anexo 1).

2. Reporte de marbetes del primer y segundo conteo.- detalle de los __ ( ) marbetes utilizados
durante el Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias, mismos que avalan la toma fisica y la diferencia
entre el primer y segundo conteo. {Anexo 2). — (\

)
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3. Reporte de corte de formas 5 movimientos, fecha de emision.- __/__/ __: i am.- los cinco dltimos
movimientos por salidas directas, entradas directas, traspaso de entrada, traspaso de salida, para constatar
que no se tienen movimientos en transito de acuerdo al reporte que emite el sistema informatico (anexo) 3). —

4. Reporte de inventario teérico por almacén, fecha de emision.- __/__/ __+ + horas.- de acuerdo al
reporte que emite el sistema informatico; el cual comprende (__) piezas con un valor costo de
S ( /100 M.N.). (anexo 4).

5. Reporte comparativo de inventario tedrico contra inventario fisico.- reporte que muestra las diferencias

entre inventario tedrico contra fisico, de acuerdo al reporte que emite la empresa (anexo 5).

6. Reporte de artesanias faltantes en el inventario fisico.- reporte de _ ( ) piezas con un valor costo de
S_ | /100 M.N.) de acuerdo al reporte que emite la empresa .(anexo 6).

7. Reporte de artesanias sobrantes en el inventario fisico.- reporte de _ (___) piezas con un valor costo de $
__(___/100 M.N.) de acuerdo al reporte que emite la empresa (anexo 7).

8. Reporte de artesanias de FONART (no incluye
consignacion).- reporte comparativo entre inventario tedrico y fisico de artesanias FONART y diferencias
obtenidas (faltantes y sobrantes) (anexo 8).

9. Reporte de artesanias de consignacién.- reporte comparativo entre inventario tedrico y fisico de artesanias
de Consignacion y diferencias obtenidas (faltantes y sobrantes) (anexo 9).

10. Reporte de artesanias no identificadas.- no hubo piezas sin identificar. (Anexo 10)

11. Reporte de artesanias fuera de teérico.- no hubo piezas fuera de teérico (anexo 11).

Otros hechos

N
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El C. , representante de la empresa “ ", proporciono el
reporte “comparativo entre el inventario teorico y fisico del “almacén " sefialado en los
numerales1,2,3,4,5,6,7,8,9,10 y 11 el cual arroja como resultado un inventario fisico de
( ) piezas con un valor costo de $ (
__ /100 M.N.) comparado con el reporte tedrico el cual consta de ___{( ) piezas con
un valor costo de $ ( __ /100 M.N.); resultando como faltante la cantidad de __
(____) piezas con un valor costo de $ ( __/100 M.N.) y de sobrantes ___ (_____) piezas con
un valor costo de $ ( __/100 M.N..).

A continuacion se desglosa el inventario fisico de FONART (no incluye consignacion) que consta de
| ) piezas con un valor costo de $ ( __/100 M.N.); comparado
con el reporte tedrico el cual constade __ | ) piezas con un valor costo de $ (

/100 M.N.); resultando como faltante la cantidad de __(___) piezas con un valor costo de $___ (

__/100 M.N.) y de sobrantes __(____) conunvalor costode $____( __/100 M.N.).

El inventario fisico de consignacion consta de _ (____) piezas con un valor costo de $__ (____ pesos __/100
m.n.); comparado con el reporte tedrico el cual consta de__ (_____) piezas con un valor costode $___ (___
pesos 00/100 M.N.); resultando como faltante la cantidad de ___ (___) piezas con un valor costode $____
(___ pesos 00/100 M.N.) y de sobrantes __(___) piezas con un valor costode $____{ pesos 00/100
M.N.)

Fundamento del acto del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias de los almacenes

De acuerdo al articulo 109 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulos 4 fraccion xx,
27 y 47, de la Ley General de Contabilidad Gubernamental; numeral tercero fraccién Il de los lineamientos
generales para la Administracion de almacenes de las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal. Se hace del conocimiento a los servidores publicos responsables del "Almacén "
entendiéndose como tal a los mandos de direccion, coordinacién, supervision y operacion, que con
fundamento en lo dispuesto en: articulo 7, de la Ley de General de Responsabilidades Administrativas; numeral
4.3.1. Avances fisico-financieros de las reglas de operacion del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias para el ejercicio fiscal vigente; numeral VI. Objetivo y funciones por unidad administrativa, de las
funciones de la Subdireccion de Adquisicion y Comercializacion de Artesanias fraccion XXIV del manual general
de organizacion del FONART vigente; procedimiento V-1 Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias del
manual de procedimientos de la Direccion Comercial y demas disposiciones legales aplicables, su
responsabilidad respecto al manejo, custodia, conservacion y salvaguarda de las artesanias, en consecuencia,

las pérdidas, faltantes, extravios, dafios, roturas, sustracciones, entre otras situaciones, que impliquen
cualquier acto u omisién que cause deficiencia en el cumplimiento del servicio que les fue eficomendado o

35




S

CULTURA - ¢

/I‘\

F ON ART VERSION QUINTA

FOMENIO E CODIGO: VZG-PR-DCA-100

HOMOCLAVE: FONART-NI5-0012

implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision, seran sujetos a resarcir el dafio causado al
patrimonio de la institucion. Se reitera la obligacion de la realizacién de inventarios fisicos de existencias en
almacén y la responsabilidad que conlleva al manejo, guarda y custodia de los bienes a su resguardo.--------------
(6) Cierre del acta

Previa lectura de la presente acta y no habiendo mds que hacer constar, se da por concluida a las horas
con minutos del dia de del dos mil , firmando tres tantos en todas sus fojas, al
margen y al calce los que en ella intervinieron para los efectos administrativos correspondientes. -------------------

(7) Firmas

C. C.
Jefe de departamento o encargado de Encargado del Sistema Informatico de
area la Direcciéon Comercial de Artesanias

469

C. G
Representante del Organo Interno de Representante de la Direccion de
Control Administracion y Finanzas

c- W
Representante de la empresa
o\

Las firmas que anteceden pertenecen al acta de cierre del almacén . (Esta leyenda solo aplica en caso
de que las firmas queden separadas del cuerpo del acta).
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Instructivo de llenado del formato Acta de aclaraciones del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias

No. VARIABLE DESCRIPCION
(1) Nombre del documento Escribir el nombre completo del documento.
) Nombre y nimero del almacén Escribir el nombre del almacén, seguido por el nimero y

nombre correspondientes del almacén.

(3) Afio del ejercicio fiscal Escribir el afio del ejercicio fiscal que se realiza

Colocar los datos donde se levanta el acta; la hora; la
fecha; el afio; domicilio completo del almacén donde se
lleva a cabo el levantamiento; nombre completo del jefe
de departamento o encargado de drea, asi como nombre y
nimero de documento con el que se identifica; nombre
completo del encargado del sistema informatico de la DCA, \

asi como nombre y nimero del documento con el que se
identifica; nombre completo del (o los) representante(s)
de la DAF, asi como nombre y nimero de documento con
el que se identifica; nombre completo del (o los)
representante(s) del OIC, asi como nombre y nimero de
documento con el que se identifica; nombre completo del
representante de la Empresa que realiza el LIFA, asi como
nombre y nimero de documento con el que se identifica y
nombre completo del (o los) representante(s) del
despacho de auditoria externa, asi como nombre y numero
de documento con el que se identifica

Inicio del acta de aclaraciones del
Levantamiento de Inventario
Fisico de Artesanias

(4)

(5) Hechos Hacer constar los hechos relacionados con el LIFA.

(6) Cierre del acta Colocar la fecha y hora en que se cierra el acta de inicio

e

Colocar el nombre completo, cargo y firma de los

7 Firm ol s
) AR participantes en el acta de inicio del LIFA.
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(1) Acta de aclaraciones del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias
(2) “Almacén it

n

(3) Correspondiente al ejercicio fiscal 20

(4) En la Ciudad de México, siendo las ____ horas con _____ minutos del dia de de , se
reunieron en las instalaciones que ocupa el almacén “ " del FONART, con domicilio en

numero __, colonia , alcaldia . GP. , Ciudad de México, los
C.C. ; encargado(a) del almacén

quien se identifica con credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto Nacional
Electoral con numero IDMEX ; , encargado(a) del sistema
informatico de la Direccion comercial de artesanias, quien se identifica con credencial para votar con fotografia

expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX ; )

representante del Organo interno de control, quien se identifica con credencial para votar con fotografia

expedida por el Instituto Nacional Electoral numero IDMEX z .
representante de la Direccion de administracion y finanzas, quien se identifica con credencial para votar con
fotografia expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX . Los antes mencionados
prestan sus servicios al FONART; asimismo, se encuentra también presente el (la) C

" n

, representante de la empresa ., contratada para el

levantamiento de inventario fisico de artesanias quien se identifica con credencial para votar con fotografia
expedida por el Instituto Nacional Electoral con nimero IDMEX , a efecto de hacer constar los

siguientes:

(5) Hechos

Elo la Encargado(a) del “Almacén ” procedid a realizar
las aclaraciones correspondientes a las diferencias que arrojo el Levantamiento de Inventario Fisico de
Artesanias del ejercicio fiscal 20__, de faltantes de artesanias por la cantidad de __ )
piezas con un valor costo de $ ( pesos 00/100 M.N.); siendo
aclaradas _( ) piezas con un valor costo de $ ( pesos 00/100
M.N.); quedando pendientes por aclarar __ | ) piezas con un valor costo de $

( ocho pesos 00/100 M.N.). Con respecto a las artesanias sobrantes detectadas en el
Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias por la cantidad de ___( ) con un valor costo de
S ( pesos 00/100 M.N.); se aclararon __ ( ) piezas con un valor
costo de $ ( pesos 00/100 M.N.) que estaban mal etiquetadas, quedando como
sobrantes reales ___ {( ) piezas con un valor costo de $ ( pesos 00/100
M.N.).
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Relacion de artesanias faltantes aclaradas por la cantidad de ___ { ) piezas con un valor costo de
S ( pesos 00/100 M.N.), se encontraron fisicamente en el “Almacén
1 " posterior al Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias la cantidad de _
( ) piezas con un valor costo de $ ( pesos 00/100 M.N.) vy
aclaradas con sobrantes la cantidad de _ _ ( ) con wun valor costo de
S1 ( pesos 00/100 M.N.), ya que estaban mal etiquetadas. De manera documental se
aclaran las siguientes artesanias:
Quedando pendientes por aclarar __ ) piezas con un valor costo de $
( pesos 00/100 M.N.), de artesanias Fonart.
Ajustes en el sistema Netzen de faltantes no aclarados: Se anexa transaccion Salida que corresponde
a piezas no aclaradas de FONART, con transaccidn Salida que corresponde a piezas no aclaradas de
Consignacion.
Relacion de artesanias sobrantes aclaradas: _  ( ) con un valor costo de $
( pesos 00/100 M.N.); de las cuales se aclararon __( ) piezas con un valor
costo de $ ( pesos 00/100 M.N.) que estaban mal etiquetadas, quedando como
sobrantes reales __ ( ) piezas con un valor costo de $ ( pesos 00/100 M.N.), las
cuales se encuentran fisicamente en el “Almacén " y no estan registradas en el
inventario tedrico.
Ajuste en el Sistema Netzen de Sobrantes: con la transaccion de Entrada que correspondiente a
sobrantes reales de FONART, con la transaccion de Entrada que correspondiente a sobrantes reales de

Consignacion

Se realizaron las aclaraciones de faltantes y sobrantes de conformidad con lo establecido en el procedimiento
autorizado para tal efecto denominado “Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias” (LIFA),

generandose los siguientes anexos:

Relacion de artesanias faltantes FONART: relacion de piezas faltantes aclaradas y no aclaradas
correspondientes a FONART (Anexo 1).

Relacion de artesanias sobrantes FONART: relacién de piezas sobrantes aclaradas y sobrantes reales
correspondientes a FONART (Anexo 2).
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Relacién de artesanias faltantes de Consignacion: relacion de piezas sobrantes aclaradas y no aclaradas
correspondientes a Consignacion (Anexo 3).

Relacién de artesanias sobrantes de Consignacion: relacion de piezas sobrantes aclaradas y no aclaradas
correspondientes a Consignacion (Anexo 4).

Soporte documental de aclaraciones de faltantes: documentos que soportan las aclaraciones (Anexo 5). ---------

Ajustes de salida de inventario en el Sistema Netzen: transacciones que evidencian los ajustes de salida del
Sistema Netzen por los faltantes no aclarados (Anexo 6).

kCe)

Ajustes de entrada de inventario en el Sistema Netzen: transacciones que evidencian los ajustes de entrada al
Sistema Netzen por los sobrantes aclarados (Anexo 7).
(6) CIERRE DEL ACTA

Previa lectura de la presente acta y no habiendo mds que hacer constar, se da por concluida a las __ horas con
___minutos del dia de del dos mil , firmando tres tantos en todas sus fojas, al margeny
al calce los que en ella intervinieron para los efectos administrativos correspondientes.

C. C. %ﬁ
Jefe de departamento o encargado de Encargado del Sistema Informatico de

f

almacén la Direccién Comercial de Artesanias )%
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Las firmas que anteceden pertenecen al acta de aclaraciones del almacén
en caso de que las firmas queden separadas del cuerpo del acta).
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C.
Representante de la Direccién de
Administracién y Finanzas

)

. (Esta leyenda solo aplica

5

A63
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Instructivo de llenado del formato constancia de hechos

No. VARIABLE DESCRIPCION

(1) Encabezado Nombre de la Direccién.

) Nombre del departamento o Escribir el nombre completo de la jefatura o area.

area
Nombre del documento y Escribir el nombre completo del documento y el consecutivo

3) namero mismo que estara integrado por las siglas del nombre; nimero
de almacén; nimero consecutivo de la jefatura o area y afio.
Ejemplo: CH202/001/2019
Colocar el nombre de la alcaldia o municipio; la hora; la fecha;
el afio; domicilio completo del Fideicomiso; nombre completo
del Jefe del departamento o encargado de area, asi como

(4) e da cohstancs da hadting nombre y nimero de documento con el que se identifica;
nombre completo y cargo del declarante, asi como nombre y
numero de documento con el que se identifica y nombre
completo y cargo de dos testigos, asi como nombre y ndmero
de documento con los que se identifican.
Describir de manera detallada la situacion que propicié el

(5) Objeto de la constancia dafio, rotura o faltante de la (s) pieza (s) siniestrada (s) y
especificar cuantas y cuales son.

(6) N W— Colocar el nombre completo de la persona que en uso de la
palabra sera el declarante.

(7) Testigo Colocar el nombre completo de la persona que en uso de la

& palabra sera el primer testigo.
(8) Testigo Colocar el nombre completo de la persona que en uso de la
g palabra serd el segundo testigo.

9) Ciare dEl 50 Colocar la fecha y hora en que se cierra la constancia de
hechos.

(10) Fiiiias Colocar el nombre completo, fecha, cargo y firma de los

participantes en la constancia de hechos.
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(1) Direccion de
(2) Almacén
(3) Constancia de hechos nimero

(a)
Inicio de constancia de hechos. - En la Ciudad de México, siendo las ____horas con ___ minutos del dia
___de del afio , en las instalaciones del almacén “ “, se encuentran
presentes los C.C. , Encargado del almacén de artesanias quien se
identifica con credencial para votar con fotografia niamero IDMEX expedida por el
Instituto Nacional Electoral; el C. , quien se desempefia como
, quien se identifica con credencial para votar con fotografia numero
IDMEX expedida por el Instituto Nacional Electoral y el C
., quien se desempefia como
identificandose con credencial para votar con fotografia nimero IDMEX expedida

por el Instituto Nacional Electoral, adscritos a la
!5\
-

Objeto de la constancia. - Se levanta la presente constancia el dia y la hora sefialados previamente,

para piezas por un monto de $
( pesos 00/100 M.N.), lo anterior como resultado del Levantamiento de
Inventario Fisico de Artesanias correspondiente al ejercicio fiscal ___ realizado al almacén
“ ” y de acuerdo a lo citado en el acta de aclaraciones de fecha ____ de
de 20___.
(6)
Declarante. - En uso de la palabra el C. , informé que en relacion a los
faltantes, resultado del Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias, no fueron localizadas
piezas por un monto de $ ( pesos 00/100 M.N.),
informo lo anterior para los fines conducentes.
(7)
. Testigo.- En uso de la palabra el C. , declara que lo sefialado por el C.
es cierto.
(8)
Testigo. En uso de la palabra el C. _, declara que lo sefialado por el C.
; es cierto.

—
=]
—

._.-a-/,
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V1. Cierre del acta.- No habiendo otro asunto que desahogar se cierra la presente constancia de hechos el
de del afio 20___ a las ___ horas con ___ minutos, firmando todos los

involucrados para los efectos legales a que haya lugar.

10)
Declarante Testigo de asistencia Testigo de asistencia
C. Nombre completo y firma C. Nombre completo y firma C. Nombre completo y firma \
Las firmas que anteceden pertenecen al acta de constancia de hechos del almacén (esta leyenda “

solo aplica en caso de que las firmas queden separadas del cuerpo del acta).
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Represenia
Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de
un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la
palabra FIN.
Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la
memoria desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién
procesada en un periférico “salida”.
Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de
valor, formato o posicion de la informacién almacenada en memoria,
operaciones aritméticas de transferencia.
Decision: Indica operaciones lagicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” o “no”, segln sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza tambien como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un

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

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

Linea continua: Marca el flujo de la informacién y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direccion se
maneja a través de terminar la linea con una pequefia linea vertical y
puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir
cualquier actividad.

Inspeccion: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccién,
verificacién, revision o bien, cuando se examine una accion, un
formato o una actividad, asi como para consultar o cotejar sin

modificar las caracteristicas de la accion o actividad.
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DISTRIBUCION

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

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:
e Direccién Comercial de Artesanias
e Organo Interno de Control
e Despacho de Auditoria Externa

e Jefe de departamento o encargado de area

APROBO

El Manual de Procedimientos “Levantamiento de Inventario Fisico de Artesanias” VZG-PR-DCA-100, es {

1

/

aprobado y validado en la Primera Sesidn Ordinaria del COMERI de fecha 22 de marzo de 2023.

P.D. En virtud de la modificacidon por actualizacion aprobada en la Primera Sesion Ordinaria del COMERI 2023,
a través del acuerdo COMERI/02/ORD/01/2023 asentado en el acta de dicha sesion, donde se aprobd en lo

general el presente documento, y tras dar atencion a las observaciones emitidas por el Organo Interno del

- o B - R

Control en el FONART, posterior a la restructuraciéon del Titular de la Direccion de Administracion y Finanzas
(DAF), no es posible recabar la firma del titular anterior que en su momento fungié como presidentedel

COMERI, para la aprobacion del mismo, derivado de ello se valida por el actual titular de la DAF.

BN oL
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