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Presentacién del procedimiento

Procedimiento de Recepcion y Control de Artesania.
Codigo: VZG-PR-DA-440

Objetivo:

Establecer el marco normativo interno, que apoye las acciones de registro y control de
las artesanias, derivado de Ia ejecucion de la vertiente de Adquisicion.

Glosario:

FONART.- Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

e SISTEMA INFORMATICO.- Programa utilizado en {a entidad, mediante el cual se
leva a cabo el Registro y control de las existencias en los Centros Regionales,
Almacenes, Puntos y Unidades de Venta.

« ALMACEN GENERAL DE DISTRIBUCION DE ARTESANIAS.- Area adscrita a la
Subdireccion de Adquisicion y distribucion de Ariesanias, encargada de recepcionar,
almacenar y distribuir las Artesanias provenientes de la ejecucion de las vertientes de
adquisicion o capacitacién.

¢« RESPONSABLE DE ALMACEN.- Responsables y/o Encargados de Almacene
Centros Regionales, Puntos y Unidades de Venta.

« RESPONSABLE DEL AREA DE RECEPCION.- Personal designado pdr el
Responsabie de Almacén para que coordine y ejecute las labores de Recepcién de
Artesanias, con apoyo de los almacenistas asignados a estas actividades.

« RESPONSABLE DEL AREA DE ALMACENAJE.- Personal designado por el
Responsable de Aimacén para que coordine y ejecute las labores de Resguardo,
Acomodo y Almacenamiento de las Artesanias, con el apoyo de los almacenistas
asighados a estas actividades.

e RESPONSABLE DEL AREA DE EMPAQUE.- Personal designado por el
Responsabie de Almacén para que coordine y ejecute las labores de Empaque de
Artesanias, con el apoyo de los almacenistas asignados a estas actividades.

¢« ALMACENISTAS.- Personal operativo asignado al Departamento de Almacén, el

cual a[ioya en las labores de recepcion, etiquetado, aimacenaje, resguardo, control,
empaque, traslado y distribucién de Artesanias.
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¢ CAPTURISTA.- Personal designado por el Responsable de Almacén, para la
recepcion de las Ordenes de Compra de las Artesanias en el Sistema Informético.

« RESPONSABLE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS.- Responsable delgjecutar
la vertiente de Adquisicién de Artesanias, elaborar y registrar las 6rdenes de compra
en el Sistema Informatico

s COMPRA DE CAMPO.- Formato requisitado por el Departamento de Compras y/o
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las Comunidades.

e ORDEN DE COMPRA - Documento capturado por el Departamento de Compras y/o
Centros Regionales emitido por el Sistema Informatico en el que se detalla la
Artesania adquirida.

» RECEPCION POR ORDEN DE COMPRA. - Documento emitido por el Almacén y/o
Centros Regionales, para dar entrada a través del Sistema Informatico a la Artesapi
proveniente de una orden de compra.

= OFICIO DE DEVOLUCION POR ORDEN DE COMPRA - Documento emitido pet el
responsable del Departamento de Compras y/o Responsabie de Almacén, en el que
se solicita y especifica las causas para efectuar una devolucion (salida) a la Artesania
proveniente de una Recepcidn por Orden de Compra.

« DEVOLUCION POR RECEPCION DE ORDEN DE COMPRAS.- Documento emitido
por el responsable de Almacén, para dar salida a la Artesania a través del Sistema
Informatico, proveniente de una Recepcidn por Orden de Compra,

« TRASPASO ENTRE ALMACENES.- Documento emitido por el responsable de
Almacén en el que se detalla el movimiento de las entradas y sahdas de las
Artesanias a través del sistema informatico.

s ORDEN DE SALIDA - Formato emitido por el responsable de Almacén, que ampara
la salida de la Artesania, cuando el sistema Informéatico no se encuentra disponible
por cgestiones ajenas a los usuarios.
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« CONSTANCIA DE RECEPCION DE EMBARQUE.- Formatc emitido/ por el
responsable de Almacén, mediante el cual se relacionan los Traspasbs entre
Almacenes, en el que detallan la entrada o salida de la Artesania en el £istema
informatico.

e REPORTE POR INCIDENCIA DE EMBARQUE - Informe emitido por el responsable
de almacen, en el que se detalla la Artesania faltante, rota y/o dafada o en su caso
sobrante, que se identifico durante la recepcion.

« KARDEX.- Historial de movimientos registrados en el sistema informatico, en el que
se desglosan la recepcibn, traspaso, ajustes de entrada y salida para cada una de las
Artesanias.

« REQUISICION DE PEDIDO.- Formato en el cual se detalla la Artesania (cddigo,
descripcion y cantidad) gue se solicita al Almacén.

» REPORTE MENSUAL DE COMPRAS .- Documento gue muestra el total de com
realizadas en un Mes determinado, emitido por el Sistema Informatico.

« REPORTE MENSUAL DE MOVIMIENTOS.- Documento que muestra el totat de
movimientos generados en los Almacenes y/o Centros de Regionales, Centros de
Venta; respecto a las entradas y salidas por traspasos, recepciones por ordenes de
compra, ventas, devoluciones y roturas, a través del sistema Informatico.

¢« MERCANCIAS DANADAS.- Artesanias despostilladas, maltratadas o en mal estado.
» ROTURA.- Artesanias inutilizables no aptas para su comercializacién.

e ETIQUETAS.- Sirven para identificar, rotular y describir la Artesania, conformada por
codigo de barras, descripcion y precio de venta.

« CONSTANCIA DE HECHOS.- Documento emitido por el Responsable de Almacén
en el cual se da fe, de los hechos o sucesos que ocasionaron que la artesania sea
reportada como dafiada o rota, identificando o sefialando los presuntos responsables
que intervinieron en el acto.

¢ EXPEDIENTE.- Carpeta que contiene la totalidad de los documentos generados en
este procgdimiento.
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Marco legal:

s Contrato de Fideicomiso para el establecimiento del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias. 14 de junio de 1974.

« Convenios Modificatorios del Contrato de Fideicomiso del Fondo Nacional para el
Fomento de las Artesanias. 28 de noviembre de 1988 y 26 de agosto de 1997.

« Manual de Organizacidn General del FONART, Abril de 2008.

e Lineamientos Generales para la administracién de Almacenes de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal. D. O. F. 11 de noviembre de 2004.

» Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos de g
Administracion Publica Federal. D. O. F. 23 de enero de 2009 y Gltima reforma 28\de\{
mayo de 2009 3\

Referencias:

« Manual de Organizacion de FONART. Abril de 2008.
= (uia para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de Versién 2004.03
¢ Manual de Procedimiento de Recepcion y Control de Mercancia del 30/09/2005.
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Responsabilidades:

Del Jefe de Almacén:

e Establecer los mecanismos de comunicacién con el personal a su cargo paravealizar de
manera eficiente, la recepcion, clasificacion, acomodo y el Control de la Artesania,
vigilando el cumplimiento del proceso.

« Supervisar y revisar la Constancia de Embarque, verificando fisicamente que la
Artesania que contiene dicha constancia sea recibida en su totalidad.

¢ Revisar, autorizar y Validar los siguientes movimientos en e! Sistema informatico:
Recepcion por Orden de Compra, Devoluciéon por Recepcion de Orden de Compra!
Traspaso entre Almacenes, Ajuste de Entrada y Salida, Reporte por Diferencia
Traspaso.

« Elaborar y entregar al Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de movimientos
del Almacén. (recepciones por ordenes de compra, traspaso de entrada y salida,
recepciones por embarques, ajustes de entrada y salida, reporte por diferencia en
traspaso).

« Llevar acabo el procedimiento para la conciliacion del registro contable, producto de las
recepciones por 6rdenes de compra en conjunto con el Departamento de Contabilidad.

¢ Elaborar la Constancia de Hechos, para sustentar el dafio ocasionado a la Artesania en
el manejo, ya sea por negligencia del personal operativo, personal de tiendas o
clientes, o por los dafios que se ocasionen en el traslado en vehiculos de la Institucion,
entre ofras.

Del Departamento de Compras y Centros Regionales:
» Entregar la Artesania adquirida al Almacén y recabar el acuse de recibido.

= DBar de alta en el Sistema Informatico (codigo, costo de adquisicion, descripcién vy ficha
ti,‘r@ica, etc.) de cada una de las Artesanias adquiridas para generar la orden de &
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o Revisar y firmar cada una de las Ordenes de Compra generadas en gl Sistema
Informatico.

¢ Proporcionar oportunamente las Ordenes de Compra al Almacén para su retepcion.
Del Encargado del Area de Recepcién:

¢ Coordinar y realizar con los almacenistas a su cargo las labores del proceso de
recepcion de la Artesania.

» Verificar y cotejar fisicamente la Artesania, contra la Orden de Compra y recabar firmal
de conformidad. ‘.‘

 Verificar fisicamente las Ordenes de Compra recepcionadas por el capturista, mis
que fueron proporcionadas por el Departamento de Compras.

e LEtiquetar y controlar fisicamente la Artesania recibida a través del documento
Recepcién por Orden de Compra.

« Verfficar fisicamente la Artesania, contra la Constancia de Recepcion de Embarque y
recabar firma de conformidad.

» Entregar la mercancia ya recibida al Responsable del area de Resguardo para su
acomodo y recabar firma de conformidad.

e Reportar al Responsable de Almacén las anomalias que se presentan en el proceso de
Recepcidn de la Artesania.

o Mantener el érea de Recepcién libre y disponible en todo momento para la recepcion
de Artesania vigilando gue no exista personal ajeno al Almaceén.

¢ Informar al Responsable del Almacén, las roturas o dafios que se cause a la Artesania,
producto del traslado o manejo de las piezas, asi como por negligencia del personal a
cargo.
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Del Encargado de Resguardo:
« Coordinar y realizar con los almacenistas a su cargo, las labores de claséiccién,
acomodo y resguardo de la Artesania. s

e Cotejar, verificar y recibir fisicamente la Artesania contra el documento de Recepcion
por Orden de Compra y/o Constancia de Recepcion de Embarque, en conjunto con el
personal del area de Recepcidn y recabar firma de conformidad.

¢ Mantener la Artesania en el area de Resguardo, en condiciones éptimas de a‘
vigilando que no exista personal ajeno al Almacén. \J

& de

¢ Atender y acompariar en todo momento, al personal que visita el almacén product
levantamiento de pedidos.

» Atfender las Requisiciones de Pedido, identificando y separando la Artesania que se
solicita y reportar su avance.

¢ Atender los Traspasos entre Aimacenes de la Artesania seleccionada en la Requisicion
de Pedido.

» Entregar fisicamente la Artesania al Responsable del area de Empaque y Distribucion,
cotejandola contra el documento de Traspasos entre Almacenes,

« Reportar al Responsable de Almacén las anomalias que se presentan en el proceso de
Resguardo de la Artesania.

e Informar al Responsable de Almacén, las Roturas o Dafios que se causen a la
Artesania, producto del traslado o manejo de las piezas asi como negligencia dei
personal a cargo.

Del Encargado del Area de Empagque:

e Coordinar y realizar con los almacenistas a su cargo, las labores de Empaque y
Diigibucién de la Artesania, ya sea que se trate de pedido especial o pedido de tiendas
d

onart.
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Cotejar, verificar y recibir fisicamente la artesania contra el documento de Trgspaso
entre Almacenes, en conjunto con el personal del area de Resguardo y Almacénaje y
recabar firma de conformidad.

Atender las Requisiciones de Pedido, estableciendo si la Artesania corresponde a un
pedido especial (Carta de Instrucciones) o pedido para tiendas del Fonart, reportar su
avance.

Reportar al Responsable de Almacén, las anomalias que se presenten en el proceso de
Resguardo de la Artesania.

Infformar al Responsable de Almacén, las Roturas o Dafos que se causen a la
Artesania, producto del traslado o manejo de las piezas asi como negligencia d
personal a cargo.

Del Analista:

]

Coordinar y realizar con los almacenistas, las labores de recepcion de la Artesaniae

Revisar las Ordenes de Compra turnadas por el Departamento de Compras, verificando
que la recepcion por orden de compra se encuentre registrada en el Sistema
Informatico.

Generar el Reporte por Incidencia de Embarque y turnarlo a los centros Regionales
para su conciliacion.

Generar y conciliar el Reporte Mensual de Compras con los departamentos de compras
y contabilidad.

Registrar los ajustes de entrada y Salida de Artesania por las diferencias en traspaso en
el Sistema Informatico de las areas a cargo de la Direccion de Operacion.

Proporcionar soporte administrativo a las solicitudes generadas por los usuarios de los
almacenes de la Direccién de Operacion en el Sistema Informatico.
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Del Capturista:

Recibir del Departamento de Compras, las Ordenes de Compra debidamente Firmadas
y autorizadas, y turnarlas responsable del drea de Recepcion, para su revision vy firma
de conformidad.

Generar el documento Recepcidon por Orden de Compra en original y copia, en el
Sistema Informatico verificando que su captura sea correcta.

Sellar de recibido la Orden de Compra asi como la Recepcion por Orden de Compra en
su original y copia.

Turnar al Responsable de Almacén, la Recepcion por Orden de Compra para su firm
de Autorizacidn y entregar original al Departamento de Compras.

Generar las etiquetas de la Artesania recibida, por medio de la Recepcion por Orden
Compra.

Coordinar con el analista las labores de Recepcién de Artesania.

Elaborar, integrar y preparar los Expedientes mensuales por Orden de Compra y
Recepcién por Orden de Compra.

Reportar al Responsable del Almacén las anomalias que se presentan en el proceso de
recepcion de la Artesania.

Lievar un Orden y control en la documentacion generada en el proceso de recepcién de
Artesania.

De las Unidades y/o Puntos de Venta:

Proporcionar la Requisicion de Pedido de la Artesania requerida al Almacén.
Proporcionar la Carta de Instrucciones para el embalaje y envié de pedidos Especiales.

Solicitar en tiempo y forma por medio de fa Requisicién de Pedido la Artesania para su
entreda oportuna en Unidades y/o Puntos de Venta.
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Politicas de Operacién:

Del Departamento de Almacén General de Distribucién de Artesanias:

e No resguardar en el almacén ninguna Artesania que carezca de la documentagion que
ampare su origen y motivo del resguardo (Orden de Compra o Compra de Campp),

e En el proceso de Resguardo y Almacenamiento de Artesania, la documentacion
generada a través del Sistema Informatico, debera estar debidamente firmada en sus

rubros de Autorizacion, Entrega y Recepcion por el personal responsable que

intervienen en el proceso.

e No registrar la Artesania en el sistema informatico que no se encuentre fisicamente en &l
almacén, o que no haya sido verificada previamente por el personal asignado ey
proceso de Recepcion.

« Reportar al Responsable del Almacén, a la Subdireccién y Distribucion de Artesani
la Direccion de Operacidn de las incidencias que se presentan en el proceso.

* Hacer uso correcto de las instalaciones y equipo, proporcionado para la realizaciéon de
las actividades de Resguardo y Almacenamiento de Artesania.

s Generar constancia de hechos por incidencias que en el manejo de las Artesanias
ocasionen dafio o rotura, durante el proceso de traslado, resguardo y almacenamiento
de las Artesanias, turnandola al subdirector o director de! area para que determine de
acuerdo a las circunstancias su recuperacion o baja en el sistema informatico.

Generales:

1. EI Almacén General de Distribucién de Artesanias, serd el Unico lugar para la
recepcion de la artesania.

2. El acceso al Almacén General de Distribucion de Artesanias, debera informarse de
manera anticipada al responsable del Almacén.

3. Recepcionar en tiempo y forma las Ordenes de Compra generadas por el
departamento de compras.
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Este Procedimiento es aplicable a la Direccién de Operacion. g(/
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Primera Sesion Extraordinaria 2011, celebrada ef 25 de febrero de 2011

Paso o Nombre y clave
Ném Responsable Actividad dei documento
de trabajo
1 Responsable de | Recibe del Departamento de Compras o de un Centro
Almacén Regional la notificacion para la recepcidn de Artesania.
FO-VZ(G-440-04
Responsable de | Betermina Origen de notificacién
2 Almaceén Al departamento de Compras, pasa a la actividad No. 3
La nofificacion corresponde a un Centro Regional, pasa a la| FO-VZG-440-04
actividad No. 15
!
Responsable del | Entrega fisicamente la mercancia al Responsable del Area
3 Departamento | de Recepcion junto con las Ordenes de Compra.
Compras
Responsable
area de )
Recepcion.
Responsable | Revisa Orden de Compra y determina.
4 area de
Recepcion.
Responsable | ;lLa Orden de Compra ampara la Artesania recibida?
5 drea de 3i, pasa a la actividad No. 7
Recepcion. No, informa al Departamento de Compras y continua con la |.
actividad No. 6
6 Responsable del | Coteja hoja de pedido y/o formato de compra de
Departamento | campo contra captura de orden de compra y realiza
Compras | jas adecuaciones correspondientes.
7 Responsable | Firma de recibido y entrega el documento al capturista para
area de su ingreso en el Sistema informaético.
Recepcion.
8 Capturista Recibe y revisa que la Orden de Compra contenga las
firmas correspondientes y registra en el sistema informatico | FO-VZG-440-01
generando e imprimiendo la Recepcion por Orden de
Compra.
9 Capturista Sella de recibido en la Orden de Compra y la Recepcion por
Orden de Compra y recaba firma del Responsable del| FO-VZG-440-01
Almacén,
Pagina 13 de 22
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Descripcion de Actividades

Paso

Nombre y clave

e 5l D

NGm Responsable Actividad del documento
de trabajo
10 Capturista Proporciona copia de Crden de Compra y Recepcion por
Orden de Compra al Departamento de Compras. FO-VZG-440-01
11 Capturista Emite efiquetas en el Sistema Informatico y fas tuma al
Responsable del drea de Recepcion,
Responsable | Coloca etiquetas a la Artesania que ampara la orden de
12 area de compra.
Recapcién. /
13 Responsable  Entrega la Artesania debidamente efiquetada al
area de Responsable del Area de Resguardo y Almacenaje,| FO-VZG-440-01
Recepcion. verificando conjuntamente que corresponda  a lo sefiatado
en la recepcidn por orden de compra, firmando de
conformidad
: Y conecta con la actividad 24
14 Responsable | Entrega Recepcion por Orden de Compra al Capturista para
area de su Archivo. FO-VZG-440-0
Recepcion.
FiN DEL PROCESO. /_&
y Responsable de | Turna Constancia de Recepcion de Embarque y Artesania !
5 Almacén al Responsable de Area de Recepcion. FO-VZG-440-04
Responsable |Recibe constancia de recepcidn de embarque y la
16 areade | Artesania, y determina. FO-VZG-440-04
Recepeién
Responsable | ;La Constancia de Recepcion de Embarque ampara la
7 areade | mercancia fisica recibida? FO-VZG-440-04
Recepcién. Si, pasa a la actividad No. 21
No, continta con la actividad No. 18
18 Responsable |Reporta al Responsable de Almacén la anomalia para su
area de conciliacion con el Centro Regional,
Recepcion,
Responsable de | Genera Reporte por Incidencia de Embarque y envia al
19 Almacén Centro Regionat para su aclaracion. FO-VZ(-440-09
20 Responsable de | EfectGa conciliacion con Centro Regional.

Almacén
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACHONAL PARA L
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-003

Descripcion de Actividades

Procedimiento de Recepcién y Control de Artesania.
Cédigo: VZG-PR-DA-440

Nombre y clave

Z?fr: Responsable Actividad del documento
de trabajo
Responsable | Registra en el sistema informatico la recepcién del Traspaso
21 area de entre Almacenes y emite documento. FO-VZ(-440-0
Recepcién. |
Responsable |Entrega la Aresania debidamente efigueiada al .
22 area de Responsable del Area de Resguardo y Almacenaje,| FO-VZG-440-0
Recepcion. verifican conjuntamente que corresponda a lo sefialado en
la recepcidn del traspaso enfre almacenes, firmande de
conformidad ]
Responsable |Entrega Constancia de Recepcion de Embarque
23 area de debidamente firmada al Capturista para su Archivo. FO-VZ(G-440-04
Recepcion.
FIN DEL PROCESO.,
o4 Responsable | Clasifica la Arfesania recibida y la ubica en los anaqueles \
area de asignados para su resguardo.
Resguardoy | Conecta con el procedimiento de Empaque y Distribucion de i
Almacenaje. | Artesania.
FIN DEL PROCESO.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDQ NACIONAL PARA BE
FOMENTE DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-004

Descripcién de Documentos de Trabajo
Procedimiento de Recepcién y Control de Artesania.

CODIGO: VZG-PR-DA-440

Responsable de R t
Orden de Compra Almacén 5 afios eporte /7
FO-VZ2G- Responsable de R t
440-01 Recepcion por Orden de Compra Almacén 5 afios eporte / '
FO-VZG- Direccién de 5 afios Report
440-02 | Traspaso entre Almacenes Operacion eporie
- FO-VZG- | Devolucién de Recepcién por Orden Direccion de 5 afos Report
440-03 de Compra. Operacién eporie
Direccion de Ofici
FO-VZG- | Constancia de Recepcion de Operacion 5 afos IcIo
440-04 | Embarque A
N\
FO-VZG- | Reporte por Incidencia de Embarque Direccion de 5 afos fici N
440-09 Operacion Oficio /
FO-VZG- | Solicitud para la Devolucién de Responsable de 5 afos Ofici
440-12 Recepcion por Orden de Compra, Almacen IC10
Responsable de
Compras.
FO-VZG- | Expediente de Ordenes de Compra Responsable de 5 afios E .
440-15 Almacén xpediente
FO-VZG- | Expediente de Recepciones por Responsable de 5 afos di
440-16 | Ordenes de Compra Almacén Expediente
\,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-C04

Descripeién de Documentos de Trabajo
Procedimiento de Recepcion y Control de Artesania.

CODIGO: VZG-PR-DA-440
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.,

onart

FOND{F NAUTONAL PARA BL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

FO-DGO-005

Historiai de Cambios

Procedimiento de Recepcién y Control de Artesania.
CODIGO: VZG-PR-DA-440

Revisidén Fecha de Descripcion del Cambio Motivo(s} \b
Numero | Aprobacion \
1 Actualizacion del procedimiento original 1. Cambio del proceso PO
(Diagrama de flujo, descriptivo vy implementacion  de #n
formatos). sistema electronico.

Migracion al formato maestro para la ! 2. Migraciéon al  Formato
documentacién de procedimientos de Maestro.

conformidad con la Gula para la
Elaboracion del Manual de

Frocedimientos, version 20098.05 /

Pagina 18 de 22

DIRECCION DE OPERACION
DICTAMINADO POR EL COMEI
Primera Sesién Extraordinaria 2011, celebrada o 25 ds febrero de 2011



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.

onart

FONDO NACEONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Codigo: VZG-PR-DA-440

DIAGRAMA DE FLUJO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.
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FONDO NACHONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANEAS

Cédigo: VZG-PR-DA-440

DIAGRAMA DE FLUJO

H i
RECEPCION Y CONTROL DE ARTESANIA H
|
|
RESPONSABLE DE RESPONSABLE DEPTO. ; RESPONSABLE DEL AREA CAPTURISTA
ALMACEN DE COMPRAS DE RECEPCION
QLMCIO \\
L d !
|
| RecitEsoTRICAGEN |
| PARALA RECEPCION |
I DE ARTESANEA
| I— ]
TCONBTANCHALE
|RECEPTION O
] I
¥
15
i P
......3“” — 4
ENTREGA j
i FISCAMENIELA ¢ REVISA, ORDEN DE ‘
e ! WMERCANGIA JUNTO COMPRA ¥ DETERMINA |
{ CON LAS ORDENES DE |
H COMPRA Ll
ND 4l
CAIEH GE COMPRA
e M ANERRA LA BRTESANA
RECIBIDAT I
§ ¢ i B
g . X
PEE%?@? %Q,ﬁfm | FIRMADE RECIBIDO ¥ RECIBE Y REVISA
TF COUFRA V8 i ENTREGA BOC. AL ORBEN DE COMPRA,
CAPTURA E ORDEN ] | CAPTURIGTA PARA 5U P REGISTRA EN SISTEMA
7 E cowean I { WORESD AL SISTEMA E PRIME ;
| ! RECEPCION POR
—y 8 GROEN DE
i LCOMPRA
| REAL|ZA ]
| ADECUACIONES
L_ [
"“""""" SELLADE RECIBQ Y
RECABA FIMA DEE,
RESPCNSABLE DEL
ALMAGEN
TRECEPCION FOR F’OR ;
DRDEN RE
Lol Mrp_[m/ ‘l
JORCEN DE
{COMPR -]
!
i 10
PROPORCIONA COPIA |
DE ORDEN DE COMPRA
Y REGEPUION POR
QROEN DE COMPRA.
\E
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FONDO NACIONAL PARA EL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Cédigo: VZG-PR-DA-440

DIAGRAMA DE FLUJO

RECEPCION Y CONTROL DE ARTESANIA

RESPONSABLE DE

ALMACEN

RESPONSABLE DEPTO.
CE CONPRAS

RESPONSABLE DEL AREA

DE RECEPCION

CAPTURISTA

I@ME
\f: 2

_lJ.

TURNA BONSTANGIA
OF HECEPGION OB
EMBARQUE ¥
ARTESANIA

k3

11

COLOCAETIQUETAS |

EN ARTESANIA

EMTE ETIQUETAS BN
EL SI13TEMA
INFORMATICD ¥
TuRNA

i

ENTREGH ARFESANTA
ETIUETADA AL RESP
AREA DE RESGUARDO —
¥ ALMACENAJE |
VERIFICA

13

ENTREGA L, DOE,
REGEPCIGN POR
CROEN DE COMPRA AL
CAPTURISTA Pf
ARCHIVO
T

| REGIBE CONSTaficilA v |
b ARTESANIAY

BECEPTION GE

R

COMSTANCIA DE

]

DETERMINA

CONSTANCIA DE i
RECEPCION DE 1
MBARGIE""

LAWPAREA LA
MERCAMGLE FiSIC
RECIBIGA?

5|}
!

AT A

ﬂL\%
|

| REPORTAANOMALIA
: PARASU

§ CORCILIACION CON
| GENTRO REGIONAL
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FONDO NACIONAL PARA KL
FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OPERACION.,

DIAGRAMA DE FLUJO

Cadigo: VZG-PR-DA-440

RECEPCION Y CONTROL DE ARTESANIA

| RESPONSABLE DE | RESPONSABLEDEPTO. |RESPONSABLE DEL ArEa |MESPONSABLE DEL AREA
ALMACEN DE COMPRAS DE RECEPCION AL MACENAJE
i
15
GENERA FEPGRIE |
POR NCIBENCIAEN |
¢ EMBARQUE ¥ ENVIA A
| CENTHQ REGIONAL Pt
| _M-Mﬂ
REPORTEPOR |
|INGIDENCIA DE
i{E%E[ARCI
¢ m b5
i EGISTAA EN SISTEMA
EFECTUR
" LA RECEPCION DEL
CONCILIACIAN CON B
CENTRO REGIONAL TRASEAS0 BITRE L
ALMACENES
H 22
"ENTREGR ARTESANIA |
VERIFICAT!
RESPRESGUARDD Y
FIRIAN BE
CONFORMIOAD
TRaspiso ENTRE—I
IALMAGENES

T
1
§

23

ENTREGA CONST. BE | I
RECEPCIGH DE L CLASIFICH ARTESANIA |
EMBARDUE AL oo W RECBIDAYLAUBICA |
CAPTURISTA P ; EN AREA ASIGNADA
i ARCHID
CONSTANC!A DE

ﬂECEYLEON GE

MBAR
e v

CONGCTA G
PROCEDMMIENTO DE
P L EHEALE
PRDCEDI.‘#IE!leji D!STRS%ZL’CIDIN fal
- ARTEGANA
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ALMACEN GERERAL

d PR VR, 3 AT NY

URDBEN DE COMPRA F344 FREHNA 1

FRCHA ot L EKES: XX, ANO: XXX

NOMBRE DE USUARIC RENK XRRKHK XUXKKNA

NUMERC DE PROYEEDOR . XNHAX

BESLUENTG 4 XX

DEECUENTO T - XK

DERCUENTO 3 LU

PELMENTD COMPRA NURMAL XXXA XA%E

INFGRIMACION DEL PROVEEOQR . I RITACION TR ERTREGA

RET: XXEX XXXH KX

AR RN i
fee i
XRHX :
H
|
XEHXE !
KKK |
i
TEL: XXAKE KXHMX
RRIAAIAR
MAACER cuave EOHCERTO CRNTIDAD  COBYO RETO TOUAL | ENTREGAS
s [ XKRIDKK % 33 e W wE
xR HXRARARK MEHAHAK wE k3 A%, o3 X
2 XA, SN X xi X Fesy X
X | FOOUOLHR HIEHKHKK X R X% RAX X8
GRAN TOTAL 8 ENARK
AUTHRED

DEFARTANENTD BE COMNPRAS

FSTE ORDARARA 78 PIRLIGG, ASENG A GUAS SIIER # 2R3N POLIT0, QUEDA AROHIEDD
EL s DE FINES DISTINTGS AL QESARROLLD SACIAL



& PO RR
PEGIRIIRT DI £

RNUMERO DE TRANSACCION : HXEKHK

FOLID EXTERRNG MHXKE
DESCRIPCION DEL MOVIMIENTC ORDEN DE COMPRA
FEGHA DEL MOVIMIENTO DIA; 3¢ MES: xx ARO:
USUARID EXHENK
ALMACEN  CLAVE CONCEPTD SALIDAS ENTRADAS  GOSTG  PARCIAL
KK KOOLOC 000000 X - KKK XX
XEX 000000 X0 % XXX XHX
TOTALES X ‘ XXX
GRAN TOTAL . XKK

PROGVEEDOR: XXX S0 899404

sallo recibido

Autorizé Rocikid

ESTE PROGRAMA E§ PUBLICO, AJEND A CUALQUIER PARTIDG POLITICO, QUEDA PROHIBIDG
EL USCO DE FINES DMSTINTGOS AL DESARRGLLO SOGIAL



i i g
BN R,’&L’.‘;IQNM; PARA FL
POBENTO 30 LAS ARTHSANAS

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL DE VIe-440-12
DISTRIBUCION DE ARTESANIAS,

México, D.F., xx del mas de xonor del 20xx.

COficio No, A.DA 7 xoex I

Pard: X3 X000000000K

Oficio de Devolucién de Recepcién por Orden Compra.

For medio de la presente, le solicito efectuar las siguientes Devoluciones por Orden de
Compra:

T XA KKK

2 o KHHHK HHOOK

Debido o que se encuentran

Se anexan Ordenes de Compra y Recepciones.

Sin mds por el momento, reciba un cordial saludo.

Afentamente Visto Bueno
YOUOCCOOCIOU UK X000
lefe del Departamento de Almacén Jefa del Departamento de Compras

de Distribucion de Artesanios.

Cc.p. Dpsdisnte,

Este programa e pubiico, ajeno & cuaiquier parido politice. Queda prehibide
el use para fines disiinios & loé establecidss en ef programa”

ceyry TR o e.»v.,. ey, i i et P
s 30 orever piso, Oolords OO LU




] PE VEG-440-0e
£ izl e L,
QR R Y A, .

GCONSTANCIA DE RECEFCION DE EMBARQUE

PARA;  XRIXIHFEAXE (1Y jPUESTQ.‘ JEFE BE ALMACER GENERAL
BE: X Bt S AR, T8} {PUESTS: JEFE DE CENTRD REGIDNAL
OOJETIVO: Hacer consizr o] envio ¥ in retepcion de argsanis altaves de s consiantia de embaus enfre os aimaceries. {
ffzwt,:a CEMTRO REGIONAL KIXAZY REFERENCIA, Noowi20 {4} FECHA; L 1R (B
Adjunio b 2 presente pstemos enviendo dosumentacion ¥ ia mercancia fisics soraspontienle al ermbarque ©
Mo, MNo. xx." 20 Conforme & 1o establecids en of procedimiends de Reception v Conirol e Anesani
RELACIW\I DE DOCUMENTOS ¥ MONTO QUE ABRPARA EL PRESENTE EMEAR‘QUE
Mot BOELTRASFAS CCRNTIDAD - Not BRET TRASHREC | 7 Jiﬂi‘mk 3 SR TRAREEEET - AN
s KXAF (B} HRXAK (P} ® 5 - 24 B -
2 LA KEXAX 17 § - 32 & -
3 . % - 1B & - 23 g -
4 $ 48 ¥ v 5 -
5 5 - in iE - % 3 -
& 3 R i N 3
7 & - 22 3 - 17 B -
[ 18 . 23 5 ) sz g -
8 i - 54 ¥ - 3% % -
10 3 - 5 3 - 4t 3 -
i v - 2t £ - 44 3 -
7 I3 - 27 5 42 I -
43 3 - 18 3 - Ee %
14 & L & - 2x £
%5 3 N a 5 14k $
iTCTAL EMBARGUE | XXREXX (3}
DBSERVACIONES:
[roTal pizzas 1 X0 (33 i
Gin mas por @l momeric quedo de usiod, .
ATENTAMENTE RECIBiIEBG
(i {f1)
Ennargadn (8] dof Cenbo Reglons Jelfe da Depadarments do Amacen Generat

(3 e ARGHAD
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P e W

TRASPASE BNTRE ALMAGENES

MUHERD DE TRANSAGTION BALIDA T ENTRADA

FOLIC EXTRANG
DESCRIPOION DEL ROVIERENTD
FECGHA DEL MOWVHRMENTD
CObIGD DE ACCESC

RIHAREN

TRASPASG MERGANGIA POR
Stz XX MES: X0 ARG XX
AXRRNK ’

AJUSTE BHE, TRASFASOS

VZG-A41

' ALMACEHW CLAVE CONDERTO QELIBLE LOSTR PARGIAL
B3 EXHHL KHIHER R EXZHNIAK ® KEXK X
HXW KXRHK EEEPEETECE e S 4 X KR ¥
HEX HKXKAK ARARKRRRI OO ARK X XIEK ®
e KHKAR KA RN IRAAISRUA AR X KHRK %
fod KARNE VEREKHIOLEANHI A, X RERK %
TGTELES 3 Ee53¢ 3
Atorizé Rociid

EETE PROGRADTA 5 HURLICO, ASENG & CLHALQUIER PARVDD OIS0, GUEDA CATHIIBKIG T USO TARA FER DISYINYOE 26 oESATRGLL O SOCIAL,
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’ FUNDO R ACTONAL PAR S BE
FORENTONE LAS aRTHESANIAS

DEPARTAMENTC DE ALMACEN GENERAL DE VZG-440-09
DISTRIBUCION DE ARTESANIAS, :

México, D.F., xx dal mes de xoox del 20500

Oficio No. A.D.A 7o Ixx

ENCARGADO DEL CENTRO REGIONAL xxnxxxx
PRESENTE

REPORTE DE INCIDENCIA DE EMBARQUE,

For medio de la presente y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el Procedimisnto de Recepcién vy
Control de Artesania, se le informa &l estado y condiciones en que se encuentra ef ambargue No, XXX &
cual fue recibide con fecha de xxxxx del xxxx, siendo remitido a este Departamentc de Almacén General
para su recepcion tanto de manera fisica como en el sistema informatico, por lo que a continuacion le hago
mencion de ia artesania que se identifico como sobrante, faftante asi coma la artesania que se encuentra
dafiada producto del traslade del embargue. .

Artesania Sobrante Artesania Faltante Artesania Danada y/o Rota

Por lo anterior, le solicito realizar fas revisiones pertinentes su Centro Regional, para posteriormante efectuar
fa conciliacidn con este Departamento de Almacén General para fas aclaraciones correspondientes a este
Embarque No. XX

ATENTAMENTE

Jefe del Daparfamento de Almacén General
de Distribucién de Artesanias,

Cep, archivo.

Este programa es piblico, ajeno a cuslquier pariide polifico. Gueda prohibido
el ugo pars fines distintos a los establecidos en el programa®

Fatfurma 333 primer piso
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§F  FORDONACEONAL FARA BT
FEnmeTt Bl 1A% ARTHSANTAS

DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL DE . VZG-441-25
DISTRIBUCION DE ARTESANIAS.

México, D.F., xx del mes de xxxx dei 20x0x

Oficio No. A.D A 1 xxx fxx

ENCARGADO DEL SISTEMA INFORMATICO

DIRECCION DE OPERACION
PRESENTE

SOLICITUD DE AJUSTE POR DIFERENCIA POR TRASPASOS.

Por medio de la presente v de acuerdoe a los lineamientos establecidos en el Procadimiento de Empague y
Distribucion de Ariesania, le solicho reslizer la afeclacidn en el sistema informatico, en el Almacén

No. de la siguiente artesana que se encuentra en &l rubro de Diferencia por Traspasos, la cual
previamente fue conciffada entre los almacenas invelucrados en el tragpaso.
Codigo Artesania Cantidad por Ajustar Traspaso Referencia  Mov, Entrada/Salida

Por lo anterior le solicite enviar copia de Regjorte de Aluste pcr Diferencia por Traspasos.

ATENTAMENTE

Jefe del Departamento de Almacén General
de Distribucidn de Artesanias.

Gop. archivo.

Este programa es pdblice, ajeno a cualguier partido politice. Queda prohibido
el uso para fines distintos a ios establecidos en &i programa”




