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MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Demanda de
Apoyos
Economicos y
Capacitacion

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCES:
ADIETIVOS

Proceso:

- -’
Comunicacion con el Artesano

Solicitud | | Proyecto Entrega Entrega || Entrega

de Apoyo Aprobado de Apayos de Constancias de Premios
Ang!anos:
Apoyos para la
Apoyos para Promacion Apoyos para Capacitacion
Impulsar la | | ArtesanalenFerlas | | Impulsar la Integral y/o ) me le:r. o
Comercializaddn ¥ Exposiciones Produccion Asistencia Técnica
Nacionales
] Internaci [ l
Apoyos para Acciones para el
Apoyos para la Proyectos Desarrolio de Espadios
Salud Ocupacional Artesanales Artesanales en Destines
Estratégicos Turisticos

Recursos Tecnologias de SV ’

: ; S8 Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financierosy Informacion y ;
S Humanos Materiales

Contables Comunicacion

Recursos Financieros y Contables.

Procedimiento:

Conciliacion Contable del AlImacén de Artesanias del FONART
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NOMBRE

Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del FONART.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para llevar a cabo la conciliacién de los registros
originados por los movimientos de artesanias, entre el Departamento de Contabilidad y el
Almacén General de FONART, para tener una contabilidad mas &gil y transparente en la

comprobacién de los recursos.

ALCANCE

Este Procedimiento sera observado por el personal que labora en el Departamento de
Contabilidad, y del Departamento del Almacén de Artesanias, toda vez que ambos
Departamentos realizan los registros contables de las diversas operaciones derivadas del

control de inventarios de artesanias.

Personas gue afecta:

Personal que se encuentras adscrito a los Departamentos de Contabilidad y del Almacén de

Artesanias, respectivamente.

Areas gue afecta:

Departamento de Apoyos para Impulsar la Comercializacion de Artesanias; Departamento del

Almacén de Artesanias; Departamento de Presupuesto y Departamento de Contabilidad.

Actividades que afecta:

Realizar la conciliacién del Almacén de Artesanias con el Departamento de Contabilidad.

Exclusion:

Las demas areas administrativas que no estan involucradas en esté procedimiento.
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REFERENCIAS
= Manual de Organizacion General del FONART, vigente;

= Clasificador por Objeto del Gasto, vigente

RESPONSABILIDADES

Del Departamento de Apoyos para Impulsar la Comercializacién de Artesanias

= Entregar en tiempo y forma al Departamento de Presupuesto las comprobaciones de los
recursos ejercidos por la vertiente, incluyendo las 6rdenes de compra de los artesanos
beneficiados.

Del Departamento de Almacén de Artesanias

= Dar entrada a las 6rdenes de compra, incorporando la mercancia adquirida al inventario.
= Entregar en tiempo y forma el Cierre Mensual del Alimacén al Departamento de Contabilidad

para realizar la Conciliacién de Almacén,;

Del Departamento de Presupuesto

= Entregar las comprobaciones al Departamento de Contabilidad para su registro en el
sistema contable;

Del Departamento de Contabilidad

= Recibir oportuna y correctamente las comprobaciones entregadas por el Departamento de
Presupuesto;

= Recibir oportuna y correctamente el Cierre Mensual del Almacén para realizar la
elaboracion de la Conciliacion Contable de Almaceén;

= Informar y solicitar al Departamento de Almacén de Artesanias aclaracion y/o justificacion
sobre aquellas de las partidas en conciliacién inconsistencias y/o diferencias, asi como las

de antigliedad superior a 60 dias; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS



oG= FONART

VERSION: TERCERA

PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE

CONTABILIDAD CODIGO: VZG-PR-DC-400
Conciliacién Contable del AlImacén de Artesanias | HOMOCLAVE:
del FONART PAGINA: V-1 6de 19

= Verificar y autorizar la elaboracion de las conciliaciones mensuales y reguardar las mismas

con sus respectivos soportes documentales.

Del Personal Asignado del Departamento de Contabilidad

= Registrar contablemente las 6rdenes de compra incluidas en las comprobaciones de las

Vertientes; y

= Elaborar mensualmente la Conciliacion contable de Almacén, informar y dar seguimiento

a las partidas en conciliacion, inconsistencias y/o diferencias determinadas en la misma

para su registro contable.

DEFINICIONES

Ajuste de Almacén

Conciliacion

ocC

Movimiento de

Entrada

Movimiento de
Salida

Movimiento de entrada o de salida de almaceén reflejado en sistema,
originado por el resultado del inventario fisico y/o diferencia en

traspaso.

Es una comparacion que se hace entre los registros contables que
se lleva en la cuenta contable de almacén y los registros que el
Departamento de Almacén realiza en el sistema de inventarios.
Documento generado por el sistema de inventarios que registra la
Orden de compra por entrada al almacén de distribucion de
artesanias.

Mercancia recibida por almacén, (adquisicion de artesanias,

traspaso de entrada, ajuste)

Mercancia que se le ha dado salida del almacén, (devolucion al

artesano, traspaso de salida, ajuste)
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Mercancia a Es la artesania que esta bajo convenio de consignacion mercantil en
Consignacion el FONART, para su comercializacion la cual es pagada al artesano

productor, posteriormente a su venta.

NETZEN Sistema de control de inventarios.
Transaccion Folio del movimiento del almacén en sistema NETZEN.
Traspaso Movimiento de mercancia de un almacén a otro, reflejado en
sistema.
INSUMOS

Auxiliar de la cuenta contable de almacén general mensuales;

Cierre Mensual de Almacén, emitido por el Almacén de Distribucidén de Artesanias;
Reporte de Salidas por Traspasos;

Reporte de Entradas por Traspasos; y

Ordenes de compra.

RESULTADOS

Conciliacion Contable de Almacén.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Departamento de Almacén de Artesanias, envio de los reportes mensuales de los movimientos

de almacén.
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POLITICAS

El Almacén de Artesanias remitird la informacion de los movimientos de realizados
mensuales, al Departamento de Contabilidad en los 10 dias hébiles siguientes al cierre
mensual. (recepciones de almacén, relacion de traspasos del mes, reporte consolidado de
inventario.);

El Almacén de Artesanias remitira la informacion de los movimientos de almacén al
Departamento de Contabilidad en los 10 dias habiles siguientes al cierre mensual
correspondientes a la mercancia de consignacion y concurso;

El Departamento de Contabilidad debera de notificar al Almacén de Artesanias las
diferencias determinadas y éste remitira la aclaraciéon de las partidas en conciliacion,
inconsistencias y /o diferencias determinadas al Departamento de Contabilidad dentro de
los siguientes 30 dias héabiles a la fecha de la notificacion de las diferencias; y

En lo que respecta al computo del tiempo de guarda y custodia de la documentacion inicia
a partir del término del ejercicio contable en que se genera el registro. Tratandose de
documentacion que ampare gasto corriente e ingreso, su periodo minimo de conservaciéon
es de cinco afios; para la relativa a inversiones en activos fijos, obras publicas, asi como la
gue sustente recomendaciones u observaciones de areas fiscalizadoras por solventar,

litigios pendientes y una vez concluidos éstos, sera de doce afios
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Conciliacion Contable del AlImacén de Artesanias del

VZG-PR-DC-400

FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Contabilidad [ Area Responsable: Direccién de Administracion y Finanzas
[
Descripcion de Actividades
Unidad " Documento de i
ez Administrativa/Puesto AELUIEED Trabajo (Clave) DR
Genera mensualmente e imprime del sistema NETZEN
el Reporte Consolidado de Inventarios que contiene el
saldo inicial del periodo, el concentrado de movimientos
de entradas y salidas, y el saldo final de ese mismo
periodo.
Este reporte est4d soportado por los siguientes
movimientos de almacén emitidos del sistema NETZEN:
% Entradas Reporte Consolidado
> Entrada de inventarios
+ Recepcién de 6rdenes de compra
[ X L Desglose de
+ Transaccion por ajuste de almacén Movimientos de
» Traspaso Almacén
- ¢+ Recepcion de embarques por Centros Recepcion de )
1 Titular del Departamento Regionales Ordenes de Compra 2 dias
de Almacén de Artesanias ¢ Traspaso directo por Folio
y ¢ Recepcion por devolucion de traspaso Reporte de Entradas
% Salidas por Traspasos
> Salida _
¢ Devolucién de artesania a proveedor Re;;r$r:§ngggas
+ Transaccion por ajuste de almacén
> Traspaso
¢ Traspaso de mercancias a Tiendas de
FONART
¢ Traspaso directo
¢ Devolucibn de traspaso a Centros
Regionales
Valida, firma y envia los reportes al Departamento de
Contabilidad.
Genera e imprime mensualmente en el sistema contable
Personal Asignado del el Auxiliar Contable de Almacén el cual contiene 10S | auxiliar Contable de
2. Departamento de registros originados por los movimientos de almacén. Almacén 1dia
Contabilidad
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del

FONART

VZG-PR-DC-400

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad . Documento de L
Pz Administrativa/Puesto ALl Trabajo (Clave) DlEEle
Reporte Consolidado
de inventarios
_ Recepcion de
Ordenes de Compra
por Folio
Personal Asignado del Analiza y coteja los reportes de Almacén de Artesanias, Reporte de Entrad
3. Departamento de generados por el sistema NETZEN del periodo, contra el | TS 8 ZLre 1 dia
Contabilidad Auxiliar Contable.
Reporte de Salidas
por Traspasos
Auxiliar Contable de
Almacén
Reporte Consolidado
de inventarios
_ Recepcion de
Ordenes de Compra
- - s por Folio
Personal Asianado del Identificar en el auxiliar contable las partidas no
9 correspondidas con los reportes proporcionados por el | Reporte de Entradas . .
4. Departamento de h . T Mismo dia
Contabilidad Departamento de Almacén de Artesanias y los agrupa por Traspasos
por tipo de entrada. Reporte de Salidas
por Traspasos
Auxiliar Contable de
Almacén
Par_tlendo del saldo final del r_gpo_r,te de almacén, Reporte Gonsolidado
registrar y sumar en la Conciliacion Contable de de inventarios
personal Asianado del Almacén el subtotal de las entradas por 6rdenes de N
ersonal Asignado de compra, traspasos y ajustes no correspondidos por | Auxiliar Contable de .
5. Departamento de 2 ~ 2 Almacén 1 dia
Contabilidad Contabilidad, y asimismo restar los subtotales de los
movimientos de salida por traspaso y/o ajustes con Conciliacién
correspondidos por Contabilidad registrados por CZTtab'? de
Almacén. macen
Reporte Consolidado
de inventarios
_ Recepcion de
Ordenes de Compra
por Folio
Personal Asianado del Identifica en los reportes de recepcion de 6rdenes de | Reporte de Entradas
9 compra, traspasos de salida y/o entrada y el consolidado por Traspasos . .
6. Departamento de . - | ) X | Mismo dia
Contabilidad de inventarios, las partidas no correspondidas con el | greporte de Salidas
Auxiliar Contable por Traspasos
Conciliacion
Contable de
Almacén
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del

FONART

VZG-PR-DC-400

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

Unidad . Documento de L
PR Administrativa/Puesto el Trabajo (Clave) DlEEle
Reporte Consolidado
de inventarios
Recepcion de
Ordenes de Compra
. o por Folio
Registra y resta los subtotales de los movimientos de
Personal Asignado del entrada de los reportes de Almacén no correspondidas ReDO“eT de Entradas
7. Departamento de por el Auxiliar Contable, asimismo sumar los subtotales por Traspasos Mismo dia
Contabilidad de las salidas de los reportes de Almacén no | Reporte de Salidas
correspondidas contra el Auxiliar Contable. por Traspasos
Conciliacion
Contable de
Almacén
Auxiliar Contable de
3 . Almacén
Personal Asianado.dél Del total arrojado en la actividad 5 y 7, restar el saldo
9 final del auxiliar contable del periodo a conciliar, Conciliacién )
8. Departamento de ) ] - . L . ble d 1 dia
Contabilidad determinar la diferencia e identifica las partidas en Contable de
conciliacion Almzgn
¢La diferencia es = 0? Conciliacién
Contable de
D men L 5
9. eggggbiﬁd;odde Sl.- Pasar a la actividad 10 Almacen
NO.- Pasar a la actividad 11
10 Titular del Departamento | Recaba las firmas correspondientes y procede a A iagic Nt
de Contabilidad archivar junto con la documentacién soporte. Almacén
Personal Asignado del Identifica el origen de las partidas en conciliacion, Conciliacion ;
11 Departamento de . istenci /0 dif . Contable de 1 dia
Contabilidad inconsistencias y/o diferencias. Almacén
¢La partida en conciliacion, inconsistencia y/o diferencia
es originada en el Departamento de Contabilidad? iliacié
Departamento de g p Conciliacién
12 Contabilidad Coniable de
Sl.- Pasar a la actividad 10 Almacén
NO.- Pasar a la actividad 13
| Asi | Conciliacion
13 Personal Asignado del | g 4izq |a correccion y registro correspondiente, Contable de : .
Departamento de Vv | tividad 3 Almacen Mismo dia
Contabilidad aalaactividad s.
) Envia al Jefe del Departamento de Almacén de iliaci
Titular del Departamento ; : P S . : Conciliacion .
14 " Artesanias, las partidas en conciliacion, inconsistencias Contable de 2 dias
de Contabilidad . . LS Almacén
ylo diferencias para su aclaracion.
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Procedimiento

Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del

FONART

VZG-PR-DC-400

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

Descripcion de Actividades

Unidad - Documento de L,
Pz Administrativa/Puesto ALl Trabajo (Clave) iz
Recibir la Conciliacién Contable de Almacén, identifica y
remitir al Jefe del Departamento de Contabilidad las |
- : : . Conciliacién
15 Titular deJ Departamento aclaraciones correspondientes; Contable de 2 dias
de Almacén de Artesanias Almacén

Regresar a la actividad 10

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

VZG-PR-DC-400

Conciliacion Contable del AlImacén de Artesanias del

FONART

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracion y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

PEFARTAMENTO OF CONTARILIDAD

PERSONAL DE APOYO DE
DEFARTAMENTO DE CONYARILIDAD

Ramits s DEC mensusmevia o
TONOMte CONoAdado de Wvencarios qie
e pame del Sistema NETIEN »f

Canles of saUG ol del panodo. el
g » ve e we
whomian ¥ wallan

Vealide, frma vy snvie s repnides o
oec

2

Ko murmueln wie ws reportes
5 mBmo s mmpnmen e reportes
dol ssteme CONTFAG, o cue
contiense Oa regatros ongnecos
POr KR MONETLANICS el ST acAn

e

Anmles y come fon seportes del
Aimscen Cenersl. genersdos por
perode del Satems NETZEN contrs
ol mixfinr cortatie

|

identfica en al suriler conlebie s
paridas no comaponddas con low
reponas proporciomacos por ef DAG y
loe SrUpa poc HHo de entrads

s \J

Fartindo def saido nel dol eporde de
wmecen »e regslre y sums en e
concitacian contsblo Se wmacen wl
mtecial de les srtrades por crdenes de
congra. trmpasce y mhmtms o
or por G

)

HIONtIOE N K5 (SPOMES de Ieok e
e (o Be oM ascasos Be
sakda yio e wde ¥ o comoldado del
rventano - peteas ro
comesponditas con o auxiar cartabie

1

Aagstra y mata e sbiatales Se los
MOV naos e entiade de e repotes
del DAG no comrmpondides por o
subar contadtie asl mhamo sumes los
suttolien de lo salda ce low reporias
da Alm scen no comeaponddes conra o
ausilar contabile

=

=
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Procedimiento

VZG-PR-DC-400

Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del

FONART

Unidad Administrativa:

Departamento de Contabilidad

| Area Responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

[
Descripcion de Actividades

DEFARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL

1

Reave |8 comabacion contabée de
Al actn laentifaa y remnite ol DEC las
sclaracores = -

2

DEFPARTAMENTO DE CONTARILIDAD l

Jia dferencis o5 = OY

R pase o sotiviaed 19
NO poxa u Ia acthadaed 10

D 30001 8 aado en W acivisea 5y 7
rusts of suiic fnal del sustiar cortabin
del perodo = concllara delermine ia
Hferencia & Wertifica las cartdas on
conciincian

Identifice =i pogen de lss parddas
on concliacion, inaonsistencine Wo
it ancise

Recaca L] frmas
cormepondinnies y proceds =
w chivar Jureo con n

docum antacion sopods

La pane en
cancitacion
neonssienca wWo
dfecancts se DogInads en
= DEC?

No pasa » la acthvedaa 44
81V ala actradas 13

o
©

14

Ervia ol DAG las pamdas an
concilacion  Incomaistencies Yo

e
FRANUTS DIOCESO o0 (8 0TviTad B-A

.
(=]

dferencies pars s aclaracion

W

Reskza In corecudn y itegisra
orTespocstients Yy reanuds
rocedmienta en B sctvadas 3
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MEDICION
No Aplica
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

No aplica

Los reportes de inventarios por traspasos, salidas, entradas y érdenes de compra

son generados por el sistema de inventarios, por lo que no se utiliza algun otro

formato en especifico.
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SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

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 informacion procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacién que pueda originar cambio de valor,
formato o posicion de la informacién almacenada en memoria, operaciones
aritméticas de transferencia.

Decision: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como
posible respuesta “si” 0 “no”, segun sea el caso.

Salida: Por impresora, se utiliza también como documento.

Conector: Sirve para enlazar dos partes cualesquiera de un ordinograma a
través de un conector en la salida y otro en la entrada.

Linea de guiones: Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacién; invariablemente, debera salir de una inspeccion 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 informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Su direcciéon 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.
Inspeccién: El cuadro es utilizado como simbolo de inspeccion,
verificacion, revision o bien, cuando se examine una accién, un formato o
una actividad, asi como para consultar o cotejar sin modificar las

caracteristicas de la accién o actividad.
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REGISTRO DE EDICIONES

e Primera edicion (Febrero de 2009), elaboracion del Procedimiento Conciliacion Contable

de Almacén.

e Segunda edicion (Agosto de 2014), actualizacion del Procedimiento Conciliacion

Contable de Almacén.

e Tercera edicion (Septiembre de 2017), actualizacion del Procedimiento Conciliacion
Contable del AlImacén de Artesanias 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 Contabilidad.

APROBO

El Manual de Procedimientos “Conciliacion Contable del Almacén de Artesanias del
FONART” VZG-PR-DC-400, es aprobado y validado en la Segunda Sesion Ordinaria del
COMERI de fecha 12 de septiembre de 2017.
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