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FO-DGO-002

PRESENTAGION DEL PROCEDIMIENTO

CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN
Caodigo: VZG-PR-DAF-DEC-241

Objetivo:

« Establecer los lineamientos para flevar a cabo la conciliacion contable del almacén general de FONART

Glosario:

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento a las Artesanias

JDC.- Jefe del Departamenio de Contabilidad

JAG.- Jefe de Almacén General

Traspaso.- Movimientos de mercancia entre Almacenes

ContPag.- Sistema Contable de Registro

NETZEN.- Sistema de Coniroi de Inventarios

‘Ajuste de Diferencias por Traspasos.- Mercancias en transito no aceptadas en tiendas (movimiento de
sistema NETZEN) tanto en entradas como en salidas

Salida .- Mercancla que sale del Almacén por traspaso

+ Entrada.- Mercancia gue entra ai Almacén por traspasos o compras

*® & 5 » = = 9

Marco Legal:

. Disposiciones Constitucionales

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos de 1917,

Leyes

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica Federal,

Ley de Fiscalizacion Superior de ta Federacion.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

l.ey Federal de Transparencia y Acceso a Iz Infermacién Pdblica Gubermamental,

FECHA; 20-febrero-2009

Dictaminado por el COMERI en la 19 sesion ordinaria de 2009
Celabrada ef 16-febrero-2002
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FO-DGO-002

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Regiamentos

* Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

» Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
Contratos y Convenios

+« Contrato de Constitucidn del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

+ Convenio modificatorio al Contrato de Constitucion del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias
con fecha 14 de Junio de 1974.

« . Convenio modificatorio al Contrato de Constitucién del Fondo Nacional para el Fomenio de las Artesanias
con fecha 28 de Noviembre de 1988,

Guias y ofros
« Guia Contable de la Entidad.

« Codigo Fiscal de la Federacion

Referencias:

» Manual de Organizacion de FONART

» Guia para la elaboracién de Manuales de Procedimientos, version 2004.03
Alcance;

+ Este procedimiento debera ser observado por el Aimacén General y el Departamento de Contabilidad.

Responsabhilidades;

« lLa Direccibn de Operacion homogenizara los reportes necesarios para la elaboracion de la
Conciliacion Contable de Almacén

* El Jefe del Departamento de Contabilidad.- debera elaborar la conciliacién correspondiente y enviar de
manera oportuna las inconsistencias al JAG para su aclaracion y correspondiente registro en la
contabilidad. '

» £l Jefe del Almacén General.- debera entregar en tiempo y forma los reportes de almaceén que le sean
requeridos.

Politicas:

1. El Jefe del Almacén General remitira la informacion de los movimientos de almacén al departamento
de contabilidad dentro de los 10 dias habiles del mes siguiente, previamente conciliades los
movimientos con los centros de acopio vy tiendas.

FECHA: 2G-fabrers-2008

Dictaminado por of COMER! en fa 1 sesion ordinaria de 2009
Celebrada el 16-febrers.2009
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2. ElJefe del Departamento de Contabitidad recabar las firmas correspondientes en las conciliaciones y
resguardar las mismas con sus respectivos soportes documentales, remitiendo copia al jefe de
almaceén para su archivo correspondiente

FECHA: 20-febrero-2009
cla\mmado por el COMERI en la 1* sesion erdinaria de 2009

y Celebrada el 16-febrero-2009
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FONDO NACIONAL PARA B
FOMINTO DI LA S ARTESANI AL

CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN

CODIGO: VZG-PR-DAF-DEC-241

FO-DGO-003

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsable

Actividad

Nombre y Clave del
documento de trabajo

Paso
Num.
Mensualmente genera e imprime en el sistema NETZEN
1 Jefe del Almacén General | el Reporte Especial de Inventarios gue contiene el | Reporie Especial de Inventarios
inventario inicial del periodo, el concentrado de entradas VZG-PR-DAF-DEC-241-001
y salidas y el inventario final de ese mismo periode,
Este reporte esta soportado por la siguiente Desglose de Movimientos de
documentaron Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-002
1.~ Desglose de movimientos del almacén elaborado por
el JAG gue contiene:
Entradas:
Entradas Recepcidn de Ordenes de
. Por recepcion de compra Compra por Folio
»  Por ajuste de diferencias de traspasos VZG-PR-DAF-DEC-241-003
Traspasos
+« Recepcion de embarques por centros
regionales Reporte de Entradas por
«  Traspaso direcio de tiendas Fonart Traspaso
+  Recepcidon por devolucion tiendas, VZG-PR-DAF-DEC-241-004
Salidas:
Salidas
e Salida por devolucién en recepciones de
ordenes de compra
+  Salida ajusie / diferencia en traspasos
Traspasos )
+  Traspaso de mercancia a tiendas Fonart R
s  Traspaso de mercancfa al drea Comercial Report?r::pgggcsias por
«  Traspasc de mercancia capacitacion VZG-PR-DAF-DEC-241-005
Valida, firma y envia los reportes al JDC
Auxiliar Contable de Aimacén
2 Jefe del Departamento de. | Genera e imprime mensualmente er el sistema ContPag VZG-PR-DAF-DEC-241-006
Contabitidad el Auxiliar Contable de Almacén el cuai contiene los
movimientos  originados por ordenes de compra
previamente registrados del periodo,
Recepcion de Ordenes de
3 Jefe del Departamento de | Coteja ol Reporte de Recepcién de Ordenes de Compra Compra por Folio
Contabilidad - por Folio generado por el sistema NETZEN del periodo VZG-PR-DAF-DEC-241-003
contra el Auxiliar Contable de Almacén, identificando fas | Auxliar Contabie de Almacén
ordenes de compra ho correspondidas entre los mismos VZG-PR-DAF-DEC-241-006
Auxiliar Contabte de Almaceén
4 Jefe del Departamento de | Determinar y registrar en ia Conciliacién Contable de VZG-PR-DAF-DEC-241-006

Contabitidad

Almacén el importe total de las Ordenes de Compra a
conciliar registradas en el Auxiliar Contabie de Ia cuenta
de Almacén excluyendo las entradas por traspase entre
almacenes.

Recepcion de Ordenes de
Compra por Folio
VZG-PR-DAF-DEC-241-003

FECHA: 20-febrere-2009

Dictaminado por &l COMERI en fa 19 sesion ordinaria de 2009

Celebrada el 18-febrera-2009
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Conciliacién Contable de
Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007

Auxiliar Contable de Almacén

5 Jefe del Departamento de | Registrar y restar al monto determinado en el ia actividad VZG-PR-DAF-DEC-241-006
Contabilidad anterior;...en conciliacion contable de almacén las Recepcién de Ordenes de
Ordenes de compra registradas en el Auxiliar Cohtable Compra por Folio
de Almacén no corespondidas en el reporte de VZG-PR-DAF-DEC-241-003
recepsion de ordenas de compra por folic determinando Conciliagién Contable de
el importe nefo de auxiliar contable segin Conciliacion Almacén
Contable de Almacén VZG-PR-DAF-DEC-241-007
Recepcion de Ordenes de
6 Jefe del Departamento de | Identificar en el repore de Recepcidn de Ordenes de Compra por Folio
Contabitidad Compra por Folio el gran total vy registrario en la VZG-PR-DAF-DEC-241-003
Congciliacion Contable de Almacén, Conciliacién Contable de
Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
Registrar y restar al total determinado en la actividad Recepcion de Ordenes de
7 Jefe det Departamento de . | anterior las Ordenes de compra  del Reporte de Compra por Foilo
Contabilidad Recepcién de Ordenes de Compra por Folio no VZG-PR-DAF-DEC-241-003
correspondidas contra el Auxiliar Contable de Almacén Augxiliar Contable de Almacén
deterrninando el Importe Neto de almacén segln VZG-PR-DAF-DEC-241-006
Conciliacion Contable de Almacén Conciliacién Confable de
Almaceén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
8 Jefe del Departamento de | De los importes netos arrojados en las actividades 5y 7 Conciliacion Contabie de
Contabitidad determinar diferencia. Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
Jefe del Departamento de | ;La diferencia es = 07 Conciliacién Ceontable de
g Contabilidad . Almacén
§1.- pasar a la actividad 9A VZG-PR-DAF-DEC-241-007
NO. Pasar a |a actividad 10
9A Jefe del Departamento de | Se debera firmar ta conciliacién de almacén por los jefes Conciliacion Contable de
Contabilidad de departamentos involucrados y se archivarg Almaceén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
FiN
Jefe del Departamento de Congciliacion Contable de
10 Contabitidad Identificar ef origen de la diferencia Almacén
. VZG-PR-DAF-DEC-241-007
11 Jefe del Departamento de La diferencia es originada en el departamento de Congciliacion Contable de
Contabilidad " | contabilidad? Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
81.- Pasa a la actividad 11A
NO.- pasa a la actividad 12
1A Jefe del Departamentode | Ef JDC  procede a su comreccién vy registro Congiliacién Contable de
Contabilidad correspondiente. Va a la actividad 3 Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
12 Jefe del Departamento de Se envia Conciliacidn de Almacén al JAG para su Conciliacidn Contable de
Cantabitidad aclaracién. Almacén
VZG-PR-DAF-DEC-241-007
. Conciliacién Contable de
13 Jefe del Almacén General | Recibe Concifiacion de Almacén para proceder a su Almacén

investigacién y enviar al JOC las aclaraciones. Pasa a la
actividad 9A

VZG-PR-DAF-DEC-241-007

Tiempo total:

8 dias

Dictarsi
B
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FECHA: 20-febrero-2009

o por el COMERI en la 1° sesion ordinaria de 2009

Celebrada el 16.4ebrero-2009
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CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN FO-DGO-004
PROCEDIMIENTO DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO $E ALMACEN JEFE DE DEPARTAMENTTC DE CONTABILIDAD
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FO-DGO-005

REGISTROS
CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN
Caédigo: VZG-PR-DAF-DEC-241 '
Responsable de Tiempo de

Clave Nombre retencion Retencién
VZG-PR-DAF-  [Reporte Especial de Inventarios | Jefe de Almacén General Cinco afios™
DEC-241-001 :
VZG-PR-DAF- | Desglose  Movimientos de|Jefe de Almacén General Cinco afios*
DEC-241-002 | Almacén
VZG-PR-DAF- |Recepcion de Ordenes de|Jefe de Almacén General Cinco afios*
DEC-241-003 | Compra por Folio
VZG-PR-DAF- |Reporte de Entradas por|Jefe de Almacén General Cinco anos*
DEC-241-004 | Traspaso
VZG-PR-DAF- |Reporte de  Salidas  por|Jefe de Aimacén General Cinco afos*
DEC-241-005 | Traspasos
VZG-PR-DAF- | Auxiliar Contable de Almacén Jefe de Departamento de Cinco afos*
DEC-241-006 Contabilidad '
VZG-PR-DAF- | Conciliacion  Contable  de|Jefe de Departamento de Cinco afios*
DEC-241-007 | Almacén Contabilidad ‘

*El documento se guarda 5 afios de acuerdo al Art. 30 del CFF

FECHA; 20-febrero-2009

Dictamiradapor ef COMERI en la 1" sesion ordinaria de 2009
\ . Gelebrada el 18-febraro-2008
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FO-DGO-006
ANEXQS
CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN
Codigo: VZG-PR-DAF-DEC-241
| Nom. | Nombre del Documento |  Clave |
VZG-PR-
1 Conciliacién Contable de Almacén DAF-DEC-
' 241-007

FECHA: 20-febrero-2008

BDictaminado por of COMERI en la 1® sesion ordingria da 2008
Celebrada ef 16-febrero-2009
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FO-DGO-007

HISTORIAL DE CAMBOS

CONCILIACION CONTABLE DE ALMACEN
Cédigo: VZG-PR-DAF-DEC-241

Revision Fecha de : Descripcion del cambio Motivo(s)
nam. aprobacion

Documentacién del
procedimiento de
01/2008 Elaboracion de Procedimientos Conciliacion
Contable de
Almacenes

FECHA: 20-febrero-2009

Dictaminado por f COMERI enia 1° sesion ordinaria de 2009
Celebrada el 18-febrore-2008
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