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Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS
Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Objetivo:

Normar el levantamiento de la toma fisica de inventarios en los Puntos y Unidades
de Venta, Centros Regionales y Almacén General del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias, con la finalidad de obtener informacién confiable de las
existencias fisicas de artesanias y ser una fuente de informacion para los procesos
contables en la elaboracién de los estados financieros de la entidad.

~ Glosario:

ALMACEN.- Puntos y Unidades de Venta Locales (Patriotismo #691, Reforma #116,
~Judrez #89, Galerfa Aeropuerto, Franquicias, Comercio = Exterior, Ferias y
' Exposiciones, Cuentas Especiales) y Punto de Venta Foraneo (San Lufs Potosi);
- .Centros Regionales (Oaxaca, San Luis Potosi, Moreila Tonaia) Capamtac;on
- -Almacén Generai (Patriotismo e lztapalapa). . :

- CARPETA TEMPORAL Documentos que se van generando durante el proceso.

"=CARPETA FINAL.- Expedlente con la totahdad de. ios documentos generados-

. durante el procedimiento, con. sus firmas correspondsentes y folios consecutivos.

CEDULA DE CORTE DOCUMENTAL Sopor’{e documental que ampara el corte de . |

formas

o CONVENIO DE RESGUARDO DE ARTESAN]AS Instrumento Jurfdico que regula
los términos y condiciones en que la mercancia es asignada por. el Fonart a un
tercero mediante !a emisién de un resguardo de artesania.

CORTE DE FORMAS Documentos generados por el sistema mformatxco que
detallan los cinco ultimos movimientos de Traspasos, Facturas, Remisiones,
Devoluciones, Notas de Crédito, Entradas y/o Salidas que correspondan a los
Puntos y Unidades de Venta, Centros Regionales y Almacén Generai.

| _FONART.- Fondo Nacsonal para el Fomento de las Artesanias.
GRUPO DE TRABAJO Grupo de trabajo conformado por personal desagnado po
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S MESA DE ETIQUETADO.-- Grupo de trabajo des:gnado por el responsabie de R
.~ almacén, encargado de sustttulr Ea e’tsqueta danada 0. lleguble para Ia termznai _
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Presentacion det procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESAN?AS
Codigo: VZG-PR/DO/ D'C/DAFNBOO

' MARBETE Formato que se coloca en el muebie, rack o espacm en el que se

registran los resultados de los diferentes conteos fisicos.
MERCANCIA DANADA.- Artesanias despostilladas, maltratadas o en mal estado.

MERCANCIA A CONSIGNACION Y/O DE CONCURSOS DE ARTE POPULAR.-

Artesania que deja el artesano en el Fonart para su venta y comerczai:zacnon y se
paga al artesano posterior a su venta.

MESA DE CONTROL.- Grupo de frabajo sntegrado por un representante de las

3|gulentes areas:

e -Direccion de Administracion y Finanzas quien funglra como coo%’dmador de la Mesa de
- Control.

" e Direccién de Operacion,
' ~ » - Direccién Comercial.

e Organo interno de Control, coadyuvando en ia supemsron del desafrotto del procedtmsento

-.‘ De- igual forma se contard con un representante del GRUPO DE TRABAJO para el

levantamiento flS!CO del inventario de artesan:as ,

- colectora.

_ MOVIMIENTO DE RECEPCION.- Documento emitido en et Aimacen con ei que se le -

~ da entrada a la mercancia provéeniente de una-orden de compra.

RESGUARDO DE ARTESANIA.- Formato que contiene la caﬂ’zidad el codigo la

descripcion y el precio de venta de la mercanma asi como fecha ﬁombre y ﬂrma de

- “quien elabora, recibe, revisa y autoriza.

RESPONSABLE DE ALMACEN.- Personai adscnto at Fonart responsable y/o
_ encargado del Almaceén, Puntos y Unidades de Venta y Centros Regtonales

RESPONSABLE DEL SISTEMA INFORMATICO.- Persona. de&gnada por el

Director de Operacion y/o Comercial para el registro, control y seguimiento del

levantamiento de inventario fisico de artesanias, coadyuvando con el responsable de

almacén en la validacion de las aclaraciones de faltantes y sobrantes, y con el ar

“contable para el correc:to registro de las mismas y su ap!zcac:on final en el sistgma '
informatico. : ‘ _

s

o

OTURA.- Artesanig¥ inutilizables. ..~
" o
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS
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- SISTEMA INFORMATICO.- Programa utilizado en la Entidad, mediante el cual se
Hleva a cabo el control de las existencias en los Puntos y Unidades de Venta,
~ Centros Regionales y Almacen General.

SISTEMA DE TOMA DE INVENTARIOS.- Programa utilizado por el grupo de
trabajo, mediante el cual se lleva a cabo el control de la toma fisica de los
inventarios.

TERMINAL COLECTORA.~_Equipo electrénico lector de cédigo de barras

“TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento emitido por los responsables de
-almacén donde se detalla el control sobre las entradas y salidas en el sistema
mformatsco

Marco legal:

e . Constitucion Pohtlca de Los Estados Unidos Mex:canos
T l.ey Federal de Entfdades Paraestatales y Reglamento -
e Ley Geﬂeral de Bienes Nacionales.
s ley del Impuesto Sobre la Renta. _
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendarza y Regiamento -
o lLeyF ederai del Procedimiento Administrativo.

o L:neamiantos Generales para la Administracién de Almaceﬂes de las
" Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal. -

s Manual General de Orga'nizacién del FONART.
Referencias.

e Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos Versién 2007.0
- emitida por la Direccion General d Fgamzacton de la SED%ESOL :

nzzaivel/Fonart Version abril de 2008,

/
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Alcance:

El alcance en la toma fisica de mventartos sera del 100% de las artesanias
existentes al momento de la toma fisica.

Respecto al levantamiento de inventario ciclico su alcance sera determtnado por el
Director de Operac:on y/o Comercial.

-~ Responsabilidades:

De la Direccién de Operacion ylo Direccion Comercial: -

Dar a conocer con al menos cinco dfas naturales de anticipacién el calendario

del levantamiento de la toma ﬁstca de mven‘{ar:os a los Responsables de los

Almacenes

Emitir con al. menos cinco dias naturales de an‘aclpacmn Eos ofacms de
notificacion, solicitud  de recursos (materiales, humanos, financieros e-
“informaticos) dirigidos -a la Direccion de -Administraciéon 'y Finanzas
- relacionadas con el levantamiento de la toma fisica de mventar:os ~

Establecer con al menos cinco dias naturales de antic;pacton los mecan:smos'
de comunicacion y logistica entre todas las areas a su cargo para realizar de

manera eficiente el levantamienio fisico del inventario, a31 como la correcta
aplicacion y observancia del presente procedimiento. '

En su caso, designar al personal que conformaré el grupo de trabajo.

‘De la Direccidon de Administracion y Finanzas:

Propormonar los recursos humanos matenales financieros e mfor atIC S
necesarios para la reaitzamon de la toma fisica de inventarios. {

//
R;gtstrar_ co ablemente e Ultado de la toma fisica de inventarios.
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De los Responsables de Almacén;

Difundir y dar a conocer el contenido y objetivo del presente manual al
personal operativo a su cargo.

Verificar que toda la mercancla se encuentre registrada en el sistema

informatico, producto de los traspasos entre almacenes.

Coordinar al personal operativo para que el acomodo de la mercancia

‘muestre la etiqueta para la facil lectura del codigo de barras.

Seleccionar y separar la mercancia en cons:gnac:on roturas asi como Fa
mercancia dafiada.

'Asegurarse gue no exista mercancia en lugar drstmto al de la toma fisica, y
que pudiera ocassonar su omision en el conteo.

- Solicitar al responsable del sistema informatico, él catalogo electromco de -
-articulos de su Almacén para ser entregado-al grupo de trabajo y el inventario
tedrico costeado del almacén a inventariar conforme a las fechas acordadas
‘en el calendario, para ser entregado en e[ectronlco al grupo de trabajo e
impreso a la mesa de control. - o o

Solicitar al responsable del sistema mformat:co el corte de formas al lr‘HCtO yal

cierre de ta toma flSlca del inventario.

'Integrar la cédula de corte documental en eE orden mdtcado por ai cort@ de

formas para su entrega a la Mesa de Control debidamente firmada.

Verificar los marbetes, resultado del aigontmo as;gnando auna persona para_ .

corroborar el nimero de piezas del conteo, de coincidir, ese 10% sera

_ conSIderado como parte del segundo conteo.

Entregar las aclaraciones a las dlferencsas sobre los faltantes y sobrantes
resuftado de la toma fisica.

' Del Gfugo _dé Trabaio:

Realizar las, visitas necesarigs:

os almacenes para la elaboracion del
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e Enviar con dos dias de anticipacion a la toma fisica del inventario el listado
del personal a su cargo que pariicipara en el proceso. -

o Marbetear, previo al inicio de la toma fisica de inventarios, los almacenes y
eniregar al responsable de éste el listado de los folios asignados a cada uno
de los almacenes junto con el mapa de distribucion.

» Asignar los supervisores gue estaran presentes durante el conteo, registro y
~aclaraciones de la toma fisica del lnventano

e Proporcionar el equipo recesario para la foma fisica del inventario y en caso
- de contingencia debera contar con equipo adicional para-la sustitucion
-inmediata. -

e Realizar la toma fisica de los mventarfcs conforme a lo- especsfscado en e!
- contrato

o _Entregar los marbetes empleados en la toma fisica Conten}endo numero de

~ folio, nimetro del conteo, total de piezas y firma del responsabie de la toma, L

R debiendo incluir los marbetes cancelados

_Me’é_ai de Control:

1 _Eiaborar Eas actas de inicio y cierre de la toma fisica de mventarto
® Coadyuvar en la supervision de los trabajos de la foma fistca de znventanos

~ e Verificar que la. Cédula de Corte Documental sea anexada a las actas de -
inicio y cierre. ‘ '

° Deciarar de comun acuerdo con el responsable de a!macen la suspensnon de'-
la. toma fisica de inventarios, al detectar irregularidades o incidencias que
afecten el desarrollo del proceso, dejando constancia de las causas y en su
caso los responsables que dieron fugar a la interrupcion del evento a fraves
de la constancia de hechos correspondiente.

e Sugerir mejoras en el desarrollo del procedimiento, atendlendo o dlspuesto L
oenel presente manual. ;

r

e ' Permanecer £ urante todo el proceso del levantamiento de la toma fisica\\
Arventario. / AN
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_' _El _R_es_;aonsabie del Sistema Informético:

o Posterior a la primera y segunda toma generar un algoritmo aleatorio, que -
seleccione los marbetes que representen el 10% del total utilizado en el
levantamiento fisico del inventario y en caso de encontrar diferencias en el
primero se generara un algoritmo del 15% en el segundo conteo.

Politicas Generales:

o . La Direccion de Operacion y Comercial deberan considerar dentro de sus. .
Presupuestos anuales los gastos mherentes para el levantamlento de la toma _
- fisica de inventarios. : : :

' e . En caso de no contar con presupuesto assgnado para reairzar fa toma f:s;ca :
. de inventarios de la totalidad de los almacenes del Fonart, la Diréccion de
 ‘Operacién y Comercial tendran la facultad de realizar una parte de la toma

fisica de inventarios a fravés d@i grupo de trabajo contando con Eos recursos
_.,ex;stentes . S .,

| e Todos los ped:dos y embarques cor;espondtentes deberan ser sngresados al

“sistema_informatico con una anficipacién minima de cinco dias naturales’

“previos al inicio de la toma fisica de los mventanos (sujeto al voEumen del-
'pedldo) ' -

I = personal asagnado para la toma ftsnca de snventanos quedara a duspos:cson
- de fas indicaciones giradas por los responsables de los almacenes en turno.

s EI horar;o de la toma fisica de inventarios sera de las 9:00 AM. a las 19.{}0

PM con una hora de comida (14:00 P.M. a 15:00 P.M.) destinando al cierre -

" del dia 30 minutos para la verificacion de la informacion recolectada, teniendo
el Responsable de Almacén en coordinacién con la Mesa de Control la
 facultad de modificar los horarios” segin las necesidades del proceso v,/
podra determinar el inicio del segundo conteo previo a la conclusion deN”
primer conteo, de conformidad con las condiciones de la mercanma '
almacén que esta siendo inventariado. -

7
EE resuita O del tercer Conteo seréa consxderado como defmmvo
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LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS
Cdédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

o El Director de Operacién y/o Director Comercial con la finalidad de fortalecer
su control intemo determinaran la realizacion del inventario parcial o ciclico en
sus respectivas areas y sus resultados seran solo de caracter informativo, los
cuales no deberan ser aplicados al sistema informatico, ni registrarse.en el
contable.

» Una vez identificada y separada la mercancia en Consignacion y Concursos,
ésta no debera ser tomada como parte del levantamiento fisico del inventario.

Fecha para entrega de informacion a fa Direccion de Administracion y Finanzas

Cierre de inveniario con. A partir detlcierré del acta de la o .
conexion af 31 de Dictembre del toma fisica de inventarios, y Acgifgéﬂst:f’e’:as y
ejercicio. - hasta el 15 de febrero ) SRR

E! margen de la diferencia méaxima gEobaE entre el Sistema lnformatico y Eas
existencias fisicas no excedera.del 5% para la Direccién de Opéracion y del
8% para la Direccion Comercial del inventario total. - .

B Politicas Especificas:
" Respdnsable de Almacén:

 Integrara la carpeta final, anexando los documentos y el resumen numeérico
(formato anexo 4) que soporte la conexion de las cifras al 31 de diciembre
para su entrega a su Direccidon de Area.

s Fungira, en coordinacién con la Mesa de Control, como Unico canal
autorizado frente al grupo de trabajo durante el levantamiento para la toma
fisica del inventario, para atender las mcxdencsas y en su caso notzfrcar a su

- Director de Area.

o Lievara a cabo revisiones permanentes a todos y cada uno de los arhcu! (
cop el fin dejque toda la mercancia sin excepcion se encuentre etiquetad
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separar aquellos que se encuentren dafiados al igual que todos fos que no
puedan ser identificados.

¢ Designara al personal a su cargo para gue acompafie al personal del grupo
de trabajo en la toma fisica de las mercancias que considere necesatrias.

o Separara las mercancias que presenten problemas en la identificacion de su
codigo, y al cierre del inventario elaborara una relacion que de acuerdo con su
leal saber y entender describa lo més detallado posible la mercancia para su
posterior aclaracién, anexando dicha relacion al acta de cietre.

¢ Sera el encargado de la integracion del expediente conteniendo las actas de
inicio, cierre y los anexos correspondientes, asi como de las aciarac;ones de -
sobrantes y faltantes resultado del levantamiento fisico.

* e Coordinara el re- -etiquetado y envio al Gltimo marbete de los artaculos con B
- -efiqueta dafiada o con probiemas de lectura, asignado para su conteo,

o Tendra la facultad de solicitar al grupo de trabajo los conteos necesar; S
- caso de existir alteraciones en los marbetes.
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Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600 '

PROCEDIMIENTO DE TOMA FiSICA DE INVENTARIO

Nombre y
Z?]Sn? Responsable ' .- Actividad dgt’:g:ﬁ: o
. : . ' de trabajo

1 Direccion de integran la MESA DE CONTROL vigente durante todo | Oficio de
Cperacion, el proceso del inventario desde la apertura hasta el - | designacién.
Comercial y de cierre de la toma correspondiente. ' IVZG-DO-
Administracién y ‘ o : ” : DO/DC/DAR-
. | Finanzas, OIC o ' 800-17
2 Responsable del | Enirega el inventario tedrico en formato electronico al | Inventario
Sistema GRUPO DE TRABAJO e impreso afa MESADE . | Tebrico
informatico CONTROL. o , | VZG-AE-

T : ' S : DOIDCIDAF- |
600-01 Lo

3 |Responsable del | Enirega el CORTE DE FORMAS Y CEDULA DE Corie de
Sisterna. : CORTE DOCUMENTAL inicial al responsab]e de = |Formas y
informatico _aimacen ' _ o ;.. | Ceduia de
. . . . ) P Corie ‘
- | Documental
| VZ2G-DO-
DOMDC/DAF-
: S s 800-03 '
4 | Responsable del | Entrega a la mesa de control la CORTE DE FORMAS Y | Corte de
- | Atmacén - CEDULA DE CORTE DOCUMENTAL. |Formasy
. o , ' : o | Cedulade
corte
.| documental
VZG-DO-
BOMDC/DAF-
800-03

5 |Mesa de Control | Elabora el acta de inicio y recaba firmas de los Acta de Inicio _
: participantes en la misma. VZG-DO- '

o , A DO/DC/DAF- '

.1 600-01 Ao,

FONART K
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Paso
Ni{m

Responsable .

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

-Actividad .

Grupo de Trabajo

. toma fisica.

Formato de
Relacidn de
Marbeteo vy
Mapa de
Disfribucion
VZG-DO-

| DO/DCIDAF- |
-1600-04-

Entrega a fa MESA DE CONTROL la relacién y el
mapa de distribucion de la ubicacion de marbetes, asi
como la asignacion del personal que infervendra en la

Grupo de Traba}o

inicia la toma fisica.
(Primer conteo)

Grubo de Trabajo

Ingresa el ndmero de. marbete y ndmero de operador
en la terminal colectora antes de iniciar el escaneo.

Grupo de Trabajo

Realiza el conteo fisico pieza por pieza escanegando ¢l
c6digo de barras de la etiqueta de cada producto ‘
contenido en el marbete. L

10

Grupo de Trabajo

¢ Existe problema al Eeer ei codlgo de barras de fa
etiqueta? , S ‘

Si. Pasaala act;wdad 1“%

No. Pasa a la actividad 13..

1

Gru_pddé Trabajo

Entrega £l Articulo A La Mesa De Etzquetado Para
Su Correcta Identificacion Y/O Re efiguetado

12

La Mesa de

.| Etiquetado-

Genera y reemplaza ia etiqueta que presente dafio.¢
con problemas de lectura y coloca la mercancia en el
Gitimo marbete disefiado para ‘ello. En caso de que
‘carezca de etiqueta sera envaada al area cie mercanc;a
no identificada. -

13,

Grupo de Trabajo

Anota en su hoja de control y en el marbe’{e su nombre
y firma, el nimero de conteo.y el total de piezas
registradas en su terminal colectora. 7~

4

Grupo de Traba}o

Descarga la informacion de su Terminai colectora asu
SISTEMA DE TOMA DE INVENTARIOS.

15

Grupo de Traba}o

Continua con el conteo fisico ; escaneando los codigos
de barrag de las ethuetas de cada producto contemdos
en el marbete

16 .

Grupo de Traba}o

Verifica mediante un supervisor, gue el nimero total de
piezas anotadas en su hoja de control de marbetes,
coincida con el nimere de piezas descargadas en el :

17

Grupo de Trabajo

SISTEMA DE TOMA DE INVEN‘FARIOS
¢ Coincide? o
_8i. Continta con la actw;dad 18,

No. Coniinta con la actividad 18.

) ) . ‘FONART
- Dictaminado por el COMERI en su Segunda Sesidn. . .
.. Extraordinaria del 11 de diclembre del 2009



PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE o ' 9
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL | Qg&ﬁlm
o . _ o FOMENTO BE LAS ARTESANIAS'

FO-DGO-002

Preseniacién del procedimienio

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS
Coédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Nombre y

Paso : - clave del
NGm Responsable ' Actividad : documento
: ' ' : de trabajo
18 | Grupo de Trabajo| Revisa y efectia fisicamente la correccion en el
marbete, validando con su firma la cantidad correcta v.
: registra en el SISTEMA DE TOMA DE INVENTARIOS.
19 | Grupo de Trabajo| Coloca a través de un supervisor una banderola azul
en los marbetes para indicar la conclusién de! pnm@r
| conteo fisico. _
20 | Grupode Trabajo| Entrega relacion de articulos no édentif_écados, . i Relacion de.
' “incluyendo fa localizacion de la pieza conforme al . | articulos no
mapa de distribucion al responsable de Almacén - identificados
. ' : ‘ VZG-DO- .
| DO/DC/DAF-
: K 800-15
21 | Grupo de Trabajo| Enfrega la relacién impresa de los marbetes : Surma de

contabilizados al responsable de a[macen al t@rmrno Marbeteo
del primer conteo. . ‘

Primer
Conteo
VZG-DO- .
DO/DCIDAF-
. ‘ 600-05
22 | El Responsable Solicita al responsable del sisiema informatico genere | Primer -
“{del Almacén en forma aleatoria la relacién de marbetes que i Muestreo -
: . representan el 10% del total de los mismos, para su Aleatorio
muestreo fisico. Co S | VEG-DO-
E COBC/DAF-
‘ ‘ ‘ ‘ ' 500-06
23 | Grupo De .| Realiza el conteo de los marbetes determinados.
Trabaio ' O ‘ ' e L
24 | Responsabie de Asligna personal para verificar y comparar el resultado
| Almacén - de la primera toma condra los resultados del contec de
| los marbetes aleatorios.
25 : ¢ Coincide?
' 8i. Contindia con la actividad 27
‘ . No. ContinGa con la actividad 26
. 26 |Responsable de Vetifican y efectian la correccion en el marbete y
Almacén | validan con su firma la cantidad anotada:
y Grupo de : ‘ : . . ' R
“ | Trabajo ' ' N o . \\
: 27 | Grupo de Trabajo | Avisa al responsable de almacen y a la mesa de : . NN\

control que el primer conteo ha sido concluido,

K/ ) ﬁ FECHA: DICIEMBRE DE 2009
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- PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

. S 5 MR
. FONDO NACIONAL PARA FL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

LEVANTAMEENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS

Cadigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

FO-DGO-002

Preseretao:on del procedimiento

del Almacen y el
Grupo de Trabajo

. Nombre y
Paso .. clave del
NGm Responsable Actividad documento

. ' B : de trabajo .
28 | ElResponsable Realizan un recorride con ef resumen de cada o

marbete con el fin de asegurarse de que la totalidad
de marbetes del primer conteo ha sido considerada.

29 ¢ Falté considerar algin marbete?
Si. Continla con la actividad 8.

‘ - ' No. Contintta con la actividad 30.

30 | Grupo de Trabajo |  Inicic de la oma fisica
_ L ‘ . Segundo conteo '

31 | Grupo de Trabajo | Ingresa el nimero de marbete ¥ hiimero cEe operador
. | _en la terminal colectora antes de iniciar el escaneo.

32 | Grupo de Trabajo |. Realiza el conteo fisico pieza por pieza escaneando el

- codigo de barras de la etiqueta de cada producto

contenido en el marbete.

33

Grupo de Trabajo

¢ Existe problema al leer ei codzgo de barras de la
etiqueta? : .

Si. Pasaala actmdad 34,

No. Pasa a la actividad 38,

34

Grdp{) dé_'i’raﬁaj_o

Entrega el artfculo ata mesa de eilquetado para su
correcta identificacién y/o re etiquetado - :

35

la Mesa de
Etiquetado .

1 Genera y reemplaza la efiqueta gue presente dafio o .

con problemas de lectura y regresa la mercancia al -
marbete al que pertenece En caso de gue carezca de
efiqueta serd enviada al area de mercanciano - .
identificada.

36

Grupo de Trabajo

Anota en su hoja de control y en el marbete su nombre
y firma, el ndmero de conteo y el total de plezas R
- registradas en su terminal.colectora, :

37

Grupo de Trabajo

Descarga la informacion de su Terminal colectora asu.
Sistema de Toma de Inventarios.

38

Grupo de 'Trab_a;'o

Continua con el confeo fisico , escaneando [os cédigos
de harras de las etiquetas de cada producto contenido -
en el marbete

39

Grupo de Trabajo

Verifica mediante un supervisor, que el nimero total de
piezas anotadas en su hoja de control de marbetes,
coincida con el nimero de piezas descargadas en el

40

Grupo de Trabajo

SISTEMA DE TOMA DE INVENTARIOS. -
& Coincide? '
'Si. Contintia con fa actividad 42.
No. Continta con la actividad 41.

i

Grupo de_ Trabajo

Revisa y efect(a fisicamente la correccidn enel .
marbete, validando con su firma la cantidad correcta y

registra istema de Toma de Inventarios.

PAGINA 1 26
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PROCEDiMIENTO DE LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

. : s uR
" FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANKAS

FO-DGO-002"

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS

Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

. . Nombre y
aso - - clave del
NGm Responsablg Actividad documento
de trabajo
- 42 | Grupo de Trabajo| Coloca a través de un supervisor una banderola roja :
en los marbetes para mciscar la conclusién del segundo
: | __conteo fisico.

43 | Grupo de Trabajo| Entrega relacion de articules no identificados, . Relacign de
incluyendo la localizacion de la pieza conforme al articulos no
mapa de distribucion al responsable de Almacén identificados

o . ‘ VZG-DO-
DO/DC/DAF-
o : 600-15
44 | Grupo de Trabaje! Entrega la relacion impresa de los marbetes Suma cde
: contabilizados af responsabie de almacén al termsno- | Marbeteo
dei segundo conteo : ‘ Segundo
-{Conteo. .
VZG-DO-
| DO/DC/DAF-
: : : ' . - 600-07 '
45 .. | El Responsable Solicita al responsable del sistema informatico que. - Segundo
- | del Almacén "~ genere en forma aleatoria la relacion de marbetes que | Muestreo
S representan ef 10% o 15% del total, para su muesireo | Aleatorio -
fisico en caso de detectarse una diferenciaenel - | VZG-DO- .
primer muestreo ateatorio; - | DOMCDAF-
R _ : 80010 -
46 | Grupo de Trabajo | Realiza el conteo de los marbeles determinados. :
47 | Responsable del | Asigna personal para verificar y comparar el resultado
Almacén de fa segunda toma contra los resuitados del contea
“de los.marbetes aleatorlcs -
48 i Coincide?
v Si..ContinGa con la actividad 50
: No. Contintia con la actividad 49 _
48 | Responsable del | Verifican y efectlian la correccién en el marbete y
Almacén validan con su firma la cantidad anotada. '
y el Grupo de '
Trabajo . : ' -
50 | Grupo de Trabajo| Avisa ai responsable de aimacén y a la mesa de
s . " control gque el segundo conteo ha concluido.
51 | Ei Responsabile Realizan un recorrido con el resumen de cada
del Almacén y el | marbete con el fin de asegurarse de que la totalidad
Grupo de Trabajo | de marbetes del segundo conteo ha sido consnderada
‘ : . ¢ Falté considerar algin marbete? :
Si. Continda con la actividad 31. L \>
No. Continta con la actividad 53, 3 g

i
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8 ,:PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE .
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL Onaft

FONDO NACTORAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

“Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS .
Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600 '

. : _ Nombre y
Paso o : : - T clave del
NGm Responsable | _ Act!v;dad o : documento
' ' de trabajo
53 | Grupo de Trabajo | Compara resulfados entre Primery Segundo conteo Comparativo
de cada marbete . - L entre primer
‘ C conteo y
segundo
conteo
VZG3-DO-
.| DO/IDC/DAF-
: o 800-08 '
54 . i Existe cilferenc:la enfre el primer y segundo conteo'? :
o Si: Continia con la actividad 55
R No: Contintia con la actividad 58
55 | Grupo de Trabajo| Realiza la tercera toma en presencia del personai
o T asignado por el responsable del almacén. (Esta toma
se realizara de forma manual Punteando las B '
n - | existencias del marbete).
56 . | Responsabie del | Verifican y efectlan la correccidn en el marbete y
: Almacen JORI valsdan con su ﬂrma la caﬂtsdad anotada L
y el Grupo de - : . L
: Trabajo ‘ : L - e :
57 i Grupo de Trabajo | - Efecttia los cambios. necesarios en el SISTEMA DE
' . .| TOMA DE INVENTARIOS para ajustar el resuitado de
. - | latercera toma. : .
58 | Grupo de Trabajo| Informa al responsable del aimaceﬂ el termmo deE
: S conteo de todos los marbetes, no teniendo pendlentes
de aclaraciones o diferencias de ningdn. tipo, esta :
. _ . accion dara por terminado el conteo flSlCG ] : \ '
59 Conclusién de la foma fisica, " L \ W

K , FECHA DICIEMBRE DE 2009
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| -}PROCEDMENTO DE LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

fonart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE EAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FIiSICO DE ARTESAN?AS
- Codigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

; . : Nombre y
Paso S : . clave del
NGm' Respgnsable ) Actividad documento

. de trabajo

60 | Grupo de Trabajo| Genera y entrega mediante el Sistema de Toma de | Comparativo
Inventarios al Responsable de Almacén: el Reporte del | entre
Inventario Fisico, Comparativo del Inventario Tedrico | inventario
confra Inventario Fisico, Relacidn de Sobranies y  iedrico y fisico
Relacién de Faltantés en forma impresa y elecirdnica, | VZG-DO-

: - DOIDC/DAF-
| 600-12

Relacién de
Articulos
Sobrantes

| VZG-DO-

| DO/DC/DAF-
1 600-14
Relacion de
Articulos
Faltantes

v
600-1% .\ A

v FECHA: DICIEMBRE DE 2009 -
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- PROCEDIMIENTO DE LA pIRECCIéN _{JE. o .
'OPERACION Y.DIRECCION COMERCIAL =~

R i wh
FONBRO NACTONAL PARA BL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS
' Codigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600 .

Nombre y
clave del
documento
de trabajo

Comparativo
entre
inventario
tedrico y fisico
VZG-DO-
DOIDC/DAF-
1 600-12
Relacion de
Arficulos
Sobrantes
VZGE-DO-
DO/DCIDAF-
500-14 ;
1 Relacion de
Articulos
- | Faltantes” -
VZG-DO- .
DO/DC/DAF-
800-13
Relacion de
| Articulos no
.t |[dentificados
VZG-DO- _
DO/DCIDAF-

E 60015 .\ \K&

Paso

NGm Responsa.ble ; Actzvrfiad :

61 | El Responsable Recibe los documentos anteriores y anexa el listado
" | del Almacén de mercancia no identificada y conserva para la -
preparacidn del informe final,

"~ | FECHA: DICIEMBRE DE 2009 -
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PROCED%MIENTO DE LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCiON COMERC!AL

. we -
FONBO NACTONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS
Codigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Nombre y
clave del
- documento
. : ‘ : de trabajo
62 El Responsable Solicita y recibe del responsabie del sistema Comparativo
del Almacen informatico ei corte de formas finales, integra los entre
dacumentos anteriores y entrega a la mesa de control, | inventarfo
. tedrico y fisico
Reporte del : VZG-DO-
fnventaric Fisico. ' ‘ DO/DC/DAF-
Comparativo de inventario teérico contra fisico. | 60012 _
Relacién de sobranies. I Relacién de
Relacidn de Faltantes ' - {Artficulos
Listado de mercancia no sdentlﬁcada o Sobrantes
Corte de Formas . . VZG-DO- :
o . DO/DC/DAF-
600-14
Relacion de
Arficulos”
Faltantes
VZG-DO- -
| DO/DCIDAF-
600-13
"1 Relacion de
Artlcuios no -
ldentificados -
VZG-DO-
DOIDCIDAF-
1 600-15
Corte de
. |Formasy
Cedula de.
‘| Corte
Documental
VZG-DO--
DO/DC/DAF- ¥
600-18

Paso - ' ivi
Ntm R_equnsa.ble, | Actlyldad_

@ 0 6 o & 9 @

" FECHA: DICIEMBRE DE 2009
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" PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE Lo on el
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL - Q)nart
_— - e - FOMBNTO DY LAS ARFFAANLAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO bE INVENTARIG FisiCO DE ARTESANIAS
Caodigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Nombre y
clave del
documento
‘ . : ' : de trabajo
63 |La Mesade Recibe Ia documentacion que a continuacion se Comparativo
Control sefiala y elabora el acta de cierre de inventario ‘| entre
: inventario
Reporie del Inventario Fisico. tedrico y fisico
Comparativo de inventario tedrico contra fisico.. | VZG-DO-
Refacion de sobrantes. . DO/DC/DAF-
Rejacion de Faltantes _ 160012
Listado de mercancia no identificada ™ | | Relacion de
Corte de Formas ' : . | Artfculos
" | Sobrantes
VZG-DO-
DO/DC/DAF-
600-14
Relacian de
"1 Articulos
Faltantes
VZG-DO-
DO/MCIDAF-
600-13
| Relacién de
| Articulos no - -
.| identfficados
| VZG-DO-
DO/DC/DAF-
600-15
Corte de
Formas y
. | Cedula de
| Corte
Documental
VZG-DO-
DO/DC/DAF- \
600-16 =~

Paso | : o
NGm Respons.a.bl‘e Actividad

8 & & @ % o
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- PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
'OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

mmrt

FONDO NACIONAL PARA EL
" FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacién def procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS
Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Nombre y
clave del
documento

_ ) de trabajo
64 | Responsable del ;| Elabora el informe final del resultado de la toma fisica | Comparativo
Almacény La del inventario e integra el expediente de cierre, ef cual | entre inventario

Mesa de Condrol | debera contener los sigulentes documentos: tfggcgé fisico -

Acta de Infcio de Inventario A DO/DCIOAF -
Cédula Pocumental IR 800-1%
Reporte del Inventario Fisico. ' | Relacién de

Comparativo de inventario teérico contra fisico.. Articulos
Sobrantes
Relacion de sobrantes. VZG-DO.

Relacion de Faltantes ' . DO/DC/DAF-
Listade de mercancia no identificada o 600-14
Relacién de marbetes .+ | Relacién de
Corte de Formas o Articuios

. . Faltantes
Acta de cierre de Inventario VZGDO

. 1 DG/DC/IDAF-
60013
. | Relacion de
- Articulos no
- ldentificados -
HVZG-DO-
DOIDCIDAF-
- 160018
| Corte de.
Formasy = .
Cédula de
Corte
Documental
- VZG-DO- )
" | DO/DCIDAF-
600-16
| Acta de inicio
de '
levantamiento
de invenfario
VZG-DO-
DO/DCIDAF-
600-01
| Acta-de cierre
de " .
fevaniamiento
. | de inventario
4 VZG-DO-
DODC/DAF-
600-16

W ‘ FECHA: DICIEMBRE DE 20
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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE

onart

OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL -

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

LEVANTAMIENTO DE !NVENTAREO Fisico DE AR'}'ESANIAS

Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

FO-DGO-002

Presentacvén del procedimiento

. Nombre y
i?;;z Responsa_blel Acti_yidad dg‘:::qgﬂo
: o : : de trabajo
865 |Responsable del | Solicita al responsable dei sistema informético aplicar | Relacion de’
Almacén los resuitados definifivos de sobrantes vy faltantes de - | Articulos
acuerdo a las cifras plasmadas en el acta de cierre Sobrantes
VZG-DO-
DO/DC/DAF-
800-14
.| Relacion de
-1 Articulos
- | Faltantes
1VZG-DO-
| DO/DC/DAF-
. : i : . 800-13 '
66 . | Responsable del | Aplica los resultados de sobrantes y faltantes Movimiento de |
| Sistema generando los documentos de movimiento al alinacén. | Almacén de
informatico - S P T o Enfradas y
SR | Salidas
| VZG-DO-
DO/BC/DHAF-
: : o .o 800-18 .
87 Responsab[e del | Recaba del Responsable del Almacén la fimade. - | Movimiento de
| Sistema ‘ _conformidad por la aplicacion de los movimientos | Almacén de
o Informatico registrados en los documentos denominados: : Entradas y
U movimiento al almacén de entrada y movimiento al " ] Salidas
almacén de salida, y entrega al Responsable de IVEG-DO- |
Almacén y de la mesa de Contro( para Su sntegracuon 1 DO/DCIDAF-
: ' al expediente. : 600-18 "
68, Responsable del ;- Recibe documentos y anexa ala Carpeta Temporal . ‘
-~ |Almacény La valida las cifras piasmadas en [as actas. E mtegra ia
~ | Mesa de Control” | Carpeta Final.’ ‘ ‘
69 |Responsable del | Enirega meduan?e oficio Ea Carpeta Flnai al Director de
- | Almacén Area, para su env;o ala Dareccmn de Administracion y
R finanzas.
70 Inicio del Proceso Post Inventario
71 | Direccion de . Recibe oficio y CARPETA FINAL vy la turna al
Administracion y | Departamento de Contabilidad para su registro. -
Finanzas. o . - : .
72 | Departamento de | Revisa la CARPETA FINAL y determina. sila
: Contabilidad documentacion soporte permite su registro
73 . Departamento de | . Permite su registro?
B Contabilidad *- No, Continua con la actividad 74 \
o Si. Continua con la actividad 79 \ B
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- PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCION DE
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

onart

- FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiento

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FIiSICO DE ARTESANIAS
Cédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

Nombrey -
I;?;;: Responsable Actividad - ' dg?:;:::o
' ‘ : ' de trabajo
74 | Departamento de | Genera oficio y envia a la Direccion de Area ‘
Contabilidad correspondiente precisando los comentarios,
observaciones y documentacion adlc;onal necesaria
para su registro
75 | Direccion de Reeibe oficio y gira instrucciones al responsab%e del
| Operacién y almacén, atienda la solicitud det Depto de contabilidad.
Direccion
.| Comercial
76 i{Responsable del | Atiende la solicitud, anexando la documentacion
-1 Almacén soporte, con el Viste Bueno del Director de Area y
' responde a la DAF.
77 |Direccionde - | Recibe oficic y documentacion adicional y turna &l
- |Administraciony | Departamento de Contabilidad para su registro, -
Finanzas o - L
78 | Departamento de | Recibe oficio y documentacion adicional y determina.
- 1 Coniabilidad si permite su registro, y regresa a la actividad 73
79 | Departamento de | Registra las cifras al cierre dei e;ercsclo fiscal
- | Contabilidad . . | comrespondiente,
. .. FINDE PROCEDIMIENTO
iNDICADORES
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PROCEDIMIENTO DE LA DIRECCIONDE
OPERACION Y DIRECCION COMERCIAL

@nmt

FONBO NACTONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANEAS

FO-DGO-002

Presentacion del procedimiente

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FiSICO DE ARTESANIAS

Cdédigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

DOCUMENTOS DE TRABAJO

Clave

Responsable de
Retencion

Nombre del Documento de
Trabajo

Tiempo de

Retencion

Tipo de

Documento |

VZG-
1 DOMOMC!
DAF-600-01

AC“?"A DE INICIO DE N/A
LEVANTAMIENTO DE

INVNETARIO

N/A

ANEXO

VZG-
DOMOICT
DAF-600-02

| EXISTENCIA

‘ . N/A
DE INICIO DE INVENTARIO

NIA

ANEXO

VZG-
DO/DO/DC/
DAF-600-03

CORTE DE FORMAS ¥ NIA
CEDULA DE CORTE -

DOCUMENTAL

N/A

ANEXO

“IVZ2G-

| pomormey

| DAF-800-04

FORMATO DE RELACION DE /A
MARBETEO Y MAPA DE

DISTRIBUCION -

KA

ANEXD

VZG- :
DO/DOMDC/

DAF-600-05

SUMA DE ]VEARBETO PRIN}ER

NIA -
CONTEC - o

NIA

T TANEXO

O IVzZES
| DO/DODC!
| DAF-600-06

PRIMER MUESTREC

_ NA
ALEATORIO | -

N/A

ANEXO"

vzeT
‘| pomomey

- | DAF-600-07

SUMA DE MARBETEO NIA
COMPLETO SEGUNDO
CONTEO

“TRIA

TTANEXO

VZ2G-
DOIDOIDC
DAF-600-08

COMPARATIVO ENTRE N/A
PRIMER CONTEOC Y

SEGUNDO CONTEO -

N/A

ANEXO

o IVzEs

- DO/DODC/
DAF-600-09

REPORTE TOTAL POR N/A

MARBETE

N/A

e ’6[
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PROCED%MIENTO DE LA DIRECCION DE -
OPERACION Y DlRECCiON COMERC%AL

onart

FONDO NACHONAL PARA EL
FOMEN'DO DE LAS ARTESANIAS .

LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS

Codigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

FO-DGO-002

Pfesentaczon del procedimiento

Clave

Nombre del Documento de |
Trabajo

Responsable de
Retencidon

. Tiempo de
- Retencién

Tipo de
PBocumento

VZG-
DOMDODHC!
DAF-600-10

SEGUNDO MUESTREQO
ALEATORIO

N/A

N/A

ANEXO

VZG-.
1 DOMBOMC!
| DAF-600-11

REPORTE CORTE DE
FORMAS 8 MOVIMIENTOS

N/A

N/A -

ANEXO

| VZG-
1DOMOMDC]
DAF-600-12

COMPARATIVO ENTRE
INVENTARIO TEORICQ Y
FISICO

N/A

TN

ANEXO"

- IVZG-
- |pommomes
DAF-600-13

RELACION DE ARTICULOS
FALTANTES

NIA

N/A

ANEXQ

VZG-
DO/DO/DC/

. | DAF- 600-14

RELACION DE AR?ICU{OS _
SOBRANTES

TNA

- NIA

ANEXO

VZG- -

.| pomomC]
- | pAF-800-15

RELACION DE ARTICULOS NO
IDENTIFICADOS .

N/A

TANEXS ~

VZG-
DODOIDC/

DAF-600-16

ACTA.DE CIERRE DE
LEVANTAMIENTO DE
INVENTARIO

TNA

NIA

JTANEXO

VZG-
DO/DO/DCH
DAF-600-17

OFICIO DE DESIGNACION

N/A

WA

TANEXO

VZG-
DO/DODC!
DAF-600-18

MOVIMIENTO DE ALMACEN
ENTRADAS Y SALIDAS

N/A

N/A

ANEXO

. [VEZE-
| AE/IDOIDC
| DAF-600-01

INVENTARIO TEORICO

| NFA-

TN/A

TELECTRONIC

0
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Presentacion del procedimiento
LEVANTAMIENTO DE INVENTARIO FISICO DE ARTESANIAS
Cddigo: VZG-PR/DO/DC/DAF-600

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha de N . .
RO, aprobacion Descripcion dei cambio Motivo(s)

01 Emision ' Emision
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