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I-. PRESENTACION

La Administracion Publica Federal, tiene que ser eficaz y efidiente, acorde a la
vision y estrategia del gobierno a través del Plan Nacional de Desarrollo, el
Programa Sectorial de Desarrollo Social 2013 - 2018, y en cumplimiento del
articulo 19 de la Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal y su ultima
reforma publicada DOF 26-12-2013, es necesario tener actualizados los
Manuales de Procedimientos buscando los mecanismos de autoevaluacion que
permitan mejorar el desempefio y la calidad de los servicios que proporciona el

Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

Es por ello, que la actual administracion, inicio los trabajos para la actualizacion
y/o elaboracién de los Manuales de Procedimientos de la Entidad, para que
sean documentos administrativos que orienten la operacion de la estructura
organizacional, siendo su finalidad lograr una mayor eficiencia y que exista una
optimizacién de los recursos; debera existir una coordinacion de acciones y

esfuerzos para el logro de los objetivos y metas institucionales.

Este documento esta encaminado a orientar el quehacer de los servidores
publicos que integran esta Entidad, para que conozcan su funcionamiento,
organizacion, responsabilidades y actividades, siendo un documento normativo

y de consulta, el cual deberad permanecer en los centros de trabajo.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







FONDG NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL | ~/A~2 FONART
SEDESOL P DEPARTAMENTO DEL ALMACEN ';/é-\-. O

DESARROLLO SOCIAL | GENERAL

Il.- OBJETIVO DEL MANUAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que realiza el Departamento
del AlImacén General del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, a
través de la homologacion y estandarizacion de sus métodos y procedimientos
de trabajo, mediante acciones l6bgicas que permitan atender con eficacia y

honestidad a los artesanos.
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Ill.- MAPA DE PROCESOS DE ALTO NIVEL

Comunicacién con el Artesano

Demanda de Solicitud Proyecto Entrega Entrega Entrega
Apoyos de Apoyo Aprobado de Apoyos de Constancias de Premios
Econdmicos y
Capacitacion
Artesanos
Beneficiarios
Apoyos parala A e 103
QS para acitacion
Apoyos para e poyos p Cap: Concursos de
Impulsar la 5 Impulsar la Integral y/o
Com el on = Artesanal enFerias [~ Produccié —~ ; s — Arte Popular ==
y Expuslcinnes roduccion Asistencia Técnica
Apoyos para Acciones para el
PROCESOS
SO Apoyos para la Proyectos Desarrollo de Espacios Ly
SUSTANTIVOS :
Salud Ocupacional Artesanales Artesanales en Destinos
Estratégicos Turisticos
PROCESO I l 3
ADJETIVOS Recursos Tecnologias de e 4% ;
3 x g i Recursos Recursos Auditoria Transparencia
Financieros y Informacion y :
i Humanos Materiales
Contables Comunicacion

IV.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Adquisicion y Distribucion de Artesanias.

Procedimientos:
e Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General del FONART.

« Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General del FONART.
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V-1
Recepcion y Control de las Artesanias
en el Almaceén General del FONART
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NOMBRE

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General del FONART

OBJETIVO

Establecer el marco normativo interno, que regule las acciones de recepcion, resguardo y
control de las artesanias, que adquiere el Departamento de Compras de la Entidad, y lograr
que el almacén sea eficiente y eficaz en este proceso, con la finalidad de que la artesania

adquirida se distribuya en tiempo y forma en los Centro de Venta Local (Tiendas FONART).

ALCANCE

Personas que afecta:

A todos los servidores publicos adscritos al Departamento de Almacen General.

Actividades gque afecta:
La recepcion, resguardo y control de las artesanias adquiridas por el Departamento de

Compras.

Areas que afecta:

Direccion Comercial; Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de Artesanias;
Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias), Direccion de

Administracion y Finanzas; y Departamento de Contabilidad.

Exclusion:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucrados en el

Departamento de Compras ni en el Departamento del Aimacén General.

REFERENCIAS
e Manual de Organizacién General del FONART, vigente; y
e Lineamientos Generales para la Administracion de Almacenes de las Dependencias y

entidades de la Administracién Publica Federal, vigente.
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RESPONSABILIDADES

De la Direccion Comercial:

e Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas, se provea de los insumos
necesarios al Departamento del Almacén General a efecto de que la operacion se realice

en tiempo y forma de conformidad al procedimiento establecido.

De la Subdirecciéon de Adquisicidn y Distribucion de Artesanias:

e Solicitar al Director Comercial gestione ante la Direccién de Administracién y Finanzas se
provea de los insumos necesarios al Departamento del Almacén General;

e Supervisar que el Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicién de Artesanias),
entregue en tiempo y forma la documentacion soporte para que la Jefa del Departamento
del Almacén General pueda recepcionar y controlar dichas artesanias;

o Verificar en coordinacion con el Departamento de Compras que se haya comprado las
artesania de conformidad a lo aprobado en el Comité de Validacion de Proyectos
(COVAPA) y asi el Almacén pueda recepcionar y subir la informacion al sistema
Informatico; y

e Dar seguimiento a la recepcion de artesanias que realiza el Departamento del Almaceén

General, y se cumpla en tiempo con los tiempos marcados.

Del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias):

e Entregar un informe a la Subdireccién de Adquisicion y Distribucion de Artesanias de que
se entregd en tiempo y forma la documentacion soporte para que la Jefa del
Departamento del Almacén General pueda recepcionar y controlar dichas artesanias;

e Informar a la Subdireccién de Adquisicion y Distribucion de Artesanias de las Artesanias
adquiridas de conformidad a lo aprobado en el Comité de Validaciéon de Proyectos
(COVAPA);

e Entregar en forma presencial la Artesania adquirida en las instalaciones del

Departamento de Almacén General y recabar el acuse de recibido;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Dar de alta en el sistema Informatico (codigo, costo de adquisicion, descripcion y ficha
técnica) de cada una de las Artesanias adquiridas en Campo para generar la orden de
compra;

e Revisar y firmar cada una de las Ordenes de compra generadas en el sistema
informatico, debiendo contener el nombre y firma de la persona que elaboro la orden;

e Proporcionar oportunamente las Ordenes de Compras al Almacén General de Artesania
para su recepcion;

e Informar oportunamente a la Jefa del Departamento del Almacén General de los
embarques que estan en proceso de recepcion;

e Informar a la Jefa del Departamento del Almacén General, el tratamiento y destino que se
le dara a las artesanias adquiridas para su entrega inmediata al solicitante; y

o Solicitar al artesano, en su caso, la reposicion de las artesanias que lleguen a estar en

mal estado al momento de la recepcion en el almacen general.

Del Departamento del Centro de Venta Local:

e Atender en tiempo y forma el cronograma de entrega de artesanias en las tiendas
FONART;

e Proporcionar en tiempo y forma a la Jefa Departamento del Almacén General la carta de
instrucciones para el embalaje y envio de los pedidos especiales; y

e Solicitar en tiempo y forma a través de la requisicion de pedidos debidamente detallada,

las artesanias para su entrega oportuna en el Centro de Venta Local.

De los Centros Regionales

e Dar de alta en el sistema Informatico (cddigo, costo de adquisicion, descripcion y ficha
técnica, etc.) de cada una de las Artesanias adquiridas en Campo para generar la orden
de compra correspondiente;

e Enviar al Aimacen General la constancia de embarque y los traspasos entre almacenes;

e Informar oportunamente al responsable del almacén general de los embarques que estan

en proceso de recepcion; y

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO VERSION: SEGUNDA
_‘;<>£ FONART DEL ALMACEN GENERAL CODIGO: VZG-PR-DAG-440
, ‘ FONDO NACIONAL PARA .
70N EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS Recepcion y Control de las Artesanias HOMOCLACVE: FONART-NIS-0036
en el Almacén General del FONART PAGINA: V-1 4de 32 |

e Elaborar la constancia de hechos de la mercancia que sufrié algun dafo en el trayecto de

traslado a las instalaciones del Almacén General.

Del Departamento del Almacén General:

e Dar recepcidon a las artesanias que adquiere el Departamento de Compras de
conformidad al procedimiento establecido;

e Recibir las artesania adquiridas por el Departamento de Compras en las instalaciones del
Almacén General y recabar el acuse de entrega;

e Establecer los mecanismos de comunicacién con el personal a su cargo para realizar de
manera eficiente, el control, recepcion, registro en el sistema informatico, elaboracion de
etiquetas, distribucion de artesania, clasificacion y acomodo en el area de la bodega o
almacenamiento;

e Supervisar y revisar en coordinacion con el area de recepcion de artesanias que la
constancia de embarque coincida con la mercancia que se esta recibiendo el almacén de
conformidad a lo especificado ; _

e Girar instrucciones al personal del area de Recepcion a fin de que supervise que las
ordenes de compra de campo generadas por el Departamento de Compras, coincidan
con las caracteristicas fisicas de la artesania que se esta entregando;

e Revisar, autorizar y validar los siguiente movimientos en el Sistema Informatico:
Recepcién por Orden de Compra, Devolucion por Recépctén de Orden de Compré,
Traspaso entre Almacenes y Ajuste de Entradas;

e Elaborar y entregar al Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de movimientos
del Almacén. (recepciones por ordenes de compra, traspasos de entrada y salida,
recepciones por embarques, reportes por diferencia en traspaso);

e Solicitar al encargado del sistema informatico de la Direccion Comercial realizar los
ajustes necesarios de entrada y salida;

e Elaborar la Constancia de Hechos, en su caso, de algun dafo que sufra la artesania al
momento de recibirla o de su resguardo en el almacén general; y

e Elaborar los informes requeridos por la Subdireccion de Adquisicion de Artesanias.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Encargado del Area de Recepcion del Almacén General:

e \Verificar y cotejar fisicamente la Artesania, contra la Orden de Compra y/o Constancia de
Recepcion de Embarque sellar de recibido y a poyarse de los capturistas para su
seguimiento, en caso, de que algun embarque presente anomalia debera comunicarlo de
manera inmediata al Titular del Departamento;

e Verificar que el embarque recibido se concentre y resguarde en un lugar asignado por el
encargado del area de recepcion;

e Coordinar y supervisar las labores del proceso de recepcién de la Artesania, asi como las
labores de etiquetado de artesanias de conformidad a las especificaciones de cada una
de ellas;

e El encargado de recepcion de artesanias debera Coordinarse con el Titular del Almacén
para la distribucion de artesanias en las tiendas FONART atendiendo al cronograma;

e Elaborar los traspasos de salida apoyandose del personal administrativo;

e Entregar al responsable del area de résguardo, la mercancia que no se distribuyd en
tiendas, para su acomodo en la bodega que corresponda e informar al Titular del
Departamento;

o Mantener el area de Recepcion libre y disponible en todo momento para la recepcion de
Artésania vigilando que no exista personal ajeno al almacén; y

e Verificar que toda la artesania que se ingrese al area de recepcion del almacén cuente
con su respectiva documentacion (orden de campo y orden de compra generada en el

sistema informatico que ampare su procedencia.

Del Encargado del Almacenamiento de Artesanias en Bodega del Almaceén

General:

e Recibir del area de recepcion la mercancia que no se distribuyd en tiendas, para su
acomodo en la bodega que corresponda e informar al Titular del Departamento del
Almacén, en caso, de que las artesanias presenten anomalias deberan comunicarlo de

manera inmediata al Titular del Departamento del Almacén General;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e Coordinar el acomodo de las artesanias de manera inmediata, posterior a su verificacion
fisica;

e Coordinar las labores de clasificacion, acomodo, resguardo y limpieza de las Artesanias;

e Atender las requisiciones de pedidos especiales de conformidad a las especificaciones de
la carta de instrucciones y generar los Traspasos de salida entre Almacenes; y

e Entregar fisicamente la Artesania con la documentacion correspondiente al responsable

del area de Empaque y Distribucion.

Encargado de Area de Empaque y Distribucion del Almacén General:

e Recibir de las areas correspondientes la mercancia, para su empaque y distribucion asi
como el traspaso de salida, ya sea pedido especial o entrega en tiendas e informar al
Titular del Departamento;

e Coordinar y realizar las labores de Empaque y Distribucidon de la Artesania de
conformidad al cronograma establecido para entrega en tiendas;

e Coordinar con los almacenistas la distribucion a tiendas y se lleven a cabo los controles
internos implementédos adecuadamente; y

e Coordinar con el Responsable de Almacén los controles internos que deberan llevarse a

cabo a fin de que la artesania empacada no presente dafo o extravio.

Del Personal Administrativo del Almacén General:

¢ Recibir del area de recepcidn las ordenes de compras debidamente selladas y firmadas
para ingresarlas al sistema;

o Registrar los ajustes de entrada y salida de artesania por las diferencias en traspasos en
el Sistema Informatico de las areas a cargo de la Direccion de Comercial;

e Tener los expedientes en orden y a la mano para realizar el cierre de mensual en
coordinacion con la Jefa del Departamento del Almacén General; y

e Generar y conciliar el reporte mensual de entradas y salidas con la Titular del
Departamento del Almacén General y turnarlo al Departamento de Contabilidad, para su

seguimiento.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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DEFINICIONES

Sistema Informatico

Almacén General De

Distribucion de Artesanias

Encargado del Area de

Recepcion

Encargado del Area de

Almacenaje

Encargado del Area de

Empaque

Responsable del

Departamento de Compras

Compra de Campo

Programa utilizado en la entidad, mediante el cual se lleva a
cabo el Registro y control de la existencia de artesanias en
los Centros Regionales, Almacenes Puntos y Unidades de

Venta.

Departamento adscrito a la Subdireccion de Adquisicion y
Distribucion de Artesanias, encargado de recepcionar,
almacenar y distribuir las Artesanias provenientes de la
ejecucion del Departamento de Compras (Vertiente de

Adquisicion de Artésanias).

Personal designado por la Titular del Almacén para que

coordine y ejecute las labores de Recepcion de Artesanias.

Personal designado por la Titular del Almacén para que
coordine y ejecute las labores de Resguardo Acomodo vy

Almacenamiento de las Artesanias.

Personal designado por la Titular del Almacén para que

coordine y ejecute las labores de Empaque de Artesanias.

Responsable de ejecutar la adquisicion de artesanias, quien
elaborara y registrara las érdenes de compra en el sistema

informatico correspondiente.

Formato mediante el cual se documenta la adquisicion de
artesanias en las comunidades y debe ser elaborado por el

Departamento de Compras y/o Centros Regionales.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Orden de Compra

Recepcién por Orden de

Compra

Traspaso entre Almacenes

Orden de Salida

Constancia de Recepcidon

de Embarque

Reporte por Incidencia de

Embarque

Kardex

Formato que se genera del sistema informaticos en el cual
se detalla la artesania adquirida por Departamento de

Compras y/o Centros Regionales.

Formato emitido por el sistema informatico del almacén y /o
centros regionales, para dar entrada a la artesania

proveniente de una orden de compra.

Documento emitido por el responsable del almacén en el
que se detalla el movimiento de las entradas y salidas de las

artesanias a través del sistema informatico.

Formato emitido por el responsable de almacén, que
ampara la salida de artesania, cuando el sistema
informatico no se encuentra disponible por cuestiones

ajenas a los usuarios.

Formato emitido por la Titular del Almacen General,
mediante el cual se relacionan los traspasos entre
almacenes, en el que se detalla la entrada y salida de las

artesanias en el sistema informatico.

Informe emitido por el Responsable de almacén, en el que
se detalla la artesania faltante, rota y /o dafiada o en su

caso sobrante, que se identificé durante la recepcion.

Historial de movimientos registrados en el sistema
informatico, por artesania en el que se desglosa la
recepcion, traspaso, ajustes de entrada y salida de cada

una de ellas.
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Artesania Dafiada o Rota

Etiquetas

Constancia de Hechos

Expediente

Cronograma de

Distribucion de Artesanias

Liberacion de Pedido de

Artesanias

Reporte Mensual de
Entradas y Salidas

Artesania despostillada, maltratadas o en mal estado,

inutilizables y no aptas para su comercializacion.
Sirven para identificar rotular y describir la artesania.

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 dafada o rota,
identificando o sefalando los presuntos responsables que

intervinieron en el acta.

Carpeta que contiene la totalidad de los documentos

generados en el procedimiento.

Informe enviado por los centros de venta (tiendas
FONART), en el cual detallan cantidades y tipos de

artesanias que solicitan para su entrega.

Documento signado por el Titular de Franquicias y
Exportaciones y/o el Departamento de Ventas, y enviado a
la Titular del Almacén, en el que se detalla y autoriza la

entrega del pedido al cliente o a la empresa transportista.

Documento que emite el sistema informatico que contiene

las entradas y salidas de almacén realizadas en el mes.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Reporte por Diferencias de Documento emitido por el sistema informético en el que se
Traspasos detalla la artesania que quedo pendiente en el sistema
(faltante, rota o dahada), para ser ingresada a través de un
traspaso entre almacenes, el cual posteriormente sera
ajustado en el almacén de origen que dio salida a la

artesania.

Ajuste de Entrada y Salida Documento emitido por el sistema informatico, en él se
detalla la entrada y salida de artesania que quedo pendiente

de ser ingresada a través de un traspaso entre almacenes.

Carta de Instrucciones Formato mediante el cual el Departamento solicitante envia
a Departamento de Almacen en el que se detallan las

especificaciones particulares del pedido que solicitan éstos.

Lista de Empaque Formato en el que se describe la artesania contenida en las

cajas y / o paquetes que conforman un pedido.

INSUMOS
Oficio que contiene las érdenes de compra que entrega el Departamento de Compras al

Departamento del Almacen General.

RESULTADOS
Recepcion de la Artesania en el Almacén General para su posterior entrega en Tiendas
FONART.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Adquisicion de Artesanias con Recursos Fiscales;
e Adquisicion de Artesanias para Pedidos Especiales; y

e Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacen General del FONART.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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POLITICAS:

En el proceso de recepcion de mercancia, no se le dara entrada al almacén a ninguna
artesania que carezca de la documentacion soporte que ampare su origen y motivo de
resguardo (Orden de Compra o Compra de Campo);

En el proceso de resguardo y Almacenamiento de artesania, la documentacion generada a
traves del sistema informatico, debera estar debidamente firmada en sus rubros de
autorizacion, entrega y recepcion por el personal responsable que interviene en el
proceso;

Queda prohibido registrar la artesania en el sistema informatico que no se encuentre
fisicamente en el almacén y/o que no haya sido verificada previamente por el personal
asignado en el proceso de recepcion;

La titular del Almacén General reportara a sus superiores jerarquicos las incidencias que
se presenten en el proceso de recepcion y almacenaje de mercancias;

Generar constancia de hechos por incidencias en el mal manejo de las artesanias que
ocasionen dafio o rotura, durante el proceso de resguardo, almacenamiento y el traslado
de artesanias a las tiendas, la cual debera ser turnada a sus superiores jerarquicos para
gque determinen los mecanismos a seguir;

El Departamento de Compras debera girar al Almacén General un oficio en el que indique
la solicitud de devolucion de piezas artesanales, en su caso, siempre y cuando sean
autorizadas por la Direccion Comercial;

El Almacen General debera recibir del Departamento de Compras una copia legible de la
Orden de Compra a fin de saber la cantidad y especificaciones de lo que se compro
debiendo ser archivada;

Los centros de venta Local (tiendas FONART) deberan coordinarse con el Departamento
de Almacén General para recibir la artesania de conformidad al cronograma previamente
aprobado por areas involucradas;

La Titular del Almacén General debera emitir un oficio al Director Comercial solicitando la

baja en el sistema informatico de las artesanias devueltas al Departamento de Compras;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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e El Almacén General dard recepcion a las ordenes de compra emitidas por el
Departamento de Compras de acuerdo a la disponibilidad de tiempo espacio y lugar;

e El Almacén General sera el Unico lugar en donde se de recepcion a la artesania adquirida
por el Departamento de Compras; y

e La Jefa del Departamento de Compras y del Almacéen General deberan dejar constancia

de los tiempos de entrega de artesanias en el Almacén.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Unidad Administrativa:

Departamento de Aimacén General

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Unidad

Paso Administrativa/lPuesto

Actividad

Documento de

Trabajo (Clave) Duracion

Jefe del Depto. de
Compras

Entrega a la Jefa del Depto. de Almacén
General el oficio que contiene las érdenes de
compra generadas en el sistema informatico
correspondiente

Oficio y
ordenes de
compra

1 dia

Jefe del Depto. de
Almacén General

Recibe del Departamento de Compras el oficio
que contiene las érdenes de compra e instruye
al encargado de recepcidon de artesanias para
que reciba la mercancia y verifiqgue en qué
condiciones llega la misma.

Pasar a la actividad 5

Oficio y
ordenes de
compra

1 dia

Jefe del Depto. de
Almacén General

Recibe del Centro Regional, los traspasos entre
almacenes con la constancia de embarque, e
instruye al encargado de recepcién realice el
procedimiento de recepcion.

Pasar a la actividad 16

3 dias

Jefa del Depto. de
Compras

Instruye a su personal para que entregue
fisicamente las piezas en las instalaciones del
Almacén de conformidad con las érdenes de
compra.

En caso de gue no coincida la orden de compra
con la entrega fisica de artesanias se debera
revisar y corregir las inconsistencias.

1 dia

Encargado de
5 Recepcion de
Mercancia

Recibe instruccién y determina la recepcion de
la artesania en coordinacion con personal del
Departamento de Compras, para verificar que
las artesanias se encuentren completas y en
buen estado de conformidad con la orden de
compra.

Si la orden de compra coincide con las piezas
que entrega el Departamento de Compras pasa
a la actividad 6

No coincide la orden de compra con las piezas
que entrega el Departamento de Compras
regresa a la actividad 4

5 dias

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento
Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General VZG-PR-DAG-440
del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Almacén General | Area Responsable: Direccion Comercial
Descripcion de Actividades
Unidad A Documento de &
Fane Administrativa/Puesto Anthadad Trabajo (Clave) Burapion
Encargado de Coteja la orden de compra capturada por el
6 recepcion de Departamento de Compras contra la artesania Sistema 5 dias
mercancia fisica que se encuentra en el Area del Almacén. informatico
Firma de Recibido y entrega la orden de
Encargado de compra al personal administrativo para que este
7 recepcion de recabe la firma de la Jefa del Departamento y 10 dias
mercancia se le de ingreso en el sistema de inventarios del
almacen,.
Da ingreso a las oOrdenes de compra en el
sistema de inventarios del almacén general,
Personal generando e imprimiendo el documento de | Adquisiciony .
8 - - . , . 10 dias
administrativo recepcién por orden de compra y recaba firma | memorandum
del Jefe de Departamento
Genera etiquetas en el sistema informatico, y
Personal las entrega al encargado del area de recepcion
9 adiinistrative para el etiquetado respectivo y entrega las Etiquetado 2 dias
etiquetas al Encargado del area de Recepcion. ' '
) Recibe etiquetas del personal administrativo y
10 Encargado de'I ,Area Iag coloca con cod!go de i;)grras y certificado de it 10 dias
de Recepcion origen a la artesania adquirida.
Distribuye la artesania etiquetada de acuerdo al
Cronograma de distribucion de las tiendas,
generando traspaso entre almacenes.
Si se entrega toda la artesania en las Tiendas
FONART, continla en la actividad 12
Encargado del Area Traspaso
11 de Recepcion En caso de que los Responsables de las | entre 3 dias
Tiendas FONART no requieran toda la | almacenes
artesania que se les esta distribuyendo, la
mercancia deberd ser resguardada por el
encargado de bodega.
Continua en la actividad 13
) Etiqueta y distribuye la mercancia, y pasa al Adouiislid
Encargado del Area | Area de empaque para su distribucion. cg‘fc;:f'gg y
12 de Recepcion compra 1dia
Continua actividad 14

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Unidad Administrativa:

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccién Comercial

Descripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Fase Administrativa/Puesto ARthiden Trabajo (Clave) Burasion
Recibe la artesania pendiente de distribuir y la
; resguarda en su Area con el documento | Adquisicidn
13 EnczijrgaBd;) dg;laArea soporte y firma de conformidad. (;]rden de d
compra
Continua en la actividad 25
Recibe la mercancia del Area de Recepcién y
entrega a tiendas FONART, obteniendo el
14 Encargado del Area | acuse de recibido del Responsable de tienda y 3 di
7 : ias
de Empaque entrega al personal administrativo la
documentacioén para su resguardo.
Recibe  documentacion de  parte  del
15 Personal Responsable del Area de Empaque, se arma
Administrativo expediente y lo archiva.
] . Constancia de
Jatadal Turna cons:tanc:la de Recepcion de Embarque embarque
16 Departamento de de artesania y,traspasos entrfe': almacenes y al Traspasos 1dia
Almacan Goneral encargado del érea de recepcion. ~entre 2
almacenes
Recibe constancia de recepcion de embarque
de parte de la Titular del Departamento de ]
Almacén General, para el control de vy | Constanciade
Ensargatede fres recepcion de la mercancia, verifica que se ?gg;gées ’
17 de Recepaion encuentre en completa y en buen estado de Sty 2 dias
conformidad a los traspasos entre almacenes alabEnEs
que fueron generados por el Centro Regional y
se distribuye en Tiendas FONART.
Firma de conformidad que la artesania se
Encargado del Area | encuentra en buenas condiciones y le entrega Adquisicion y
18 de Recepcidn / al Personal Administracion documentacion para traspasos 2 dise
Personal darla de alta o entrada en el sistema informatico entre
Administrativo de inventarios del Almacén General. almacenes
Recibe documentacion y recaba el visto bueno
19 Personal de la Titular del Departamento del Almacen y lo 1 dia
Administrativo da de alta en el sistema informatico.
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén General

del FONART

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccion Comercial

bescripcién de Actividades

Unidad

Documento de

Raso Administrativa/Puesto Activigan Trabajo (Clave) PHacion
Entrega la artesania debidamente etiquetada al
encargado del Area de Empaque para su
distribucion.
20 En%aer%egic%dgilépr\‘rea En caso de que no se distribuya toda la 2 dias
P mercancia, el entregard al Encargado de
Bodega para su resguardo y posterior re
surtimiento.
' Revisa en coordinacion con el personal
Encargado del Area | administrativo las anomalias que se presenten
21 de Recepcién / en la recepcién del embarque, en caso, de
Personal haberlas de inmediato se reporta a la Jefa del
Administrativo Departamento de Almaceén.
Instruye al personal administrativo para que
Jefa del i | C Hsdlongl | ¥
29 Departamentd de noti ique a entro_' egional para su aclaracion lCCt)rr:e{':‘t 5 digs
; ; electrénico
Airhachn & y concilie informacion
Beritro Bediorii Realiza conciliacion y. entrega informacion T ;
g correcta a la Titular del Departamento del raspasos ;
& PgEche Almacén General para firma de conformidad antre 2 dige
Administrativo : almacenes
Recibe instruccion de la Titular del
Departamento de Almaceén para el ingreso de
24 Pgrgonal_ las artesanias en el sistema de inventarios Repores del 1 dia
Administrativo . sistema
correspondiente.
Instruye a su personal a su cargo para que la
Jefa del artesania sea entregada al Area de empaque Traspaso 5 dias
25 Departamento de para su posterior distribucion en Tiendas entre
Almacén General FONART. almacenes

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento

Recepcion y Control de las Artesanias en el Aimacén General WECHEE-DRe0

del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Almacén General | Area Responsable: Direccién Comercial

bescripcién de Actividades

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén General

Jefe del Depto. de lefe del Depto. de Encargado de Recepcidn Personal Centro :er;:;::g:‘:;; ;;c;:g:%oe
Compras Almacén General de Mercancia Administrativo | Regional Bodega Empague

{Entrega oficio con las drdenas |
i de compra

h 4
Racibe oficic que contiane las |
ordenes de compra e instruye |

para que se reciba la mercancia y
wenfique las condiciones da la }

misma |
o .

| Raciba dal Cantre Regional, los
| traspasos con la constancia de
| embarque e instruye para su |

| recapeian l
{a)
Nl
-
Instruye a suparsonal para
entregue fisicamente las plezas
| &n lasinstalacionas dal Almacén,
n ca230 da no coinckdir orden de
compra con I3 entrega ficica,
| revisar y corregir inconsistancias
~— K h
-
AT < S
| Datermina la recepcian de la |
lartesania an coordinacikén con
| &l parsonal de Compras p/
| varificar qua las artesanfas sa
| encuentren completas
_-Coincide orden_
N ~~. decompra .~
- s1

I

‘ Coteja I3 orden de compra |
capturada por Compras
| contra Ia artesanfa fisica |

R
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

del FONART

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén General

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccion Comercial

IDescripcic’m de Actividades

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General

| Firmada recbido y entragala
| orden da compea al personsl
| adminkstrativo y dar ngreso al

sistemade invertarios del
Amacin

Jefe del Jefe del Depto, Encargado de Recepcion o g Centro Encargado del Area | Encargado del Area de
Depto. de de Almacén Personal Administrativo i
de Mercancia Regional de Bodega Empagque
Compras General
1

Y

Ingresa las ordenes de compra enel

sisk. de inventarios del almacen gral.

Generando @ imprimiendo e docto,
da recopcion

Y
Genera etiquetas en o sht
Informatico, y entrega al encargado
de recepcian para ef etiquetado
tespectivo

10

v

Recibe etiqueeas ylas colocacon |
cafiga de barras ycertificado de |

origen a laartesania adquirida

11

v

Distribuye la artasania etiquatada de
acuerdo & cronograma de
distdbucién dalastiendss,

generando traspasa entre almacenes |

~Sa entrega toda™ Mo

< J.afrmm./’

[

Sl

12

1

Biqutada ydistribuidala |
mercancis sopasa al Arca da |
Empaque para sudistribucion |

v
Recibe la atesania pendiente
de distribuir ¥ 1a resguarda en
su dreacon &l docto, Soporte
 firma de conformidad

Recibe lamercancia y
entrega a iendas
» FONART, obteniendo el

acuse de redibido del
responsable de tienda

}

2
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

del FONART

Recepcién y Control de las Artesanias en el Almacén General

VZG-PR-DAG-440

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccién Comercial

1
Descripcién de Actividades

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General

Jefe del
Depto. de
Compras

Jefe del Depto. de
Almacén General

Encargadao de Recepcidn
de Mercancia

Personal Administrativo

Centro Regional

Encargado
del Area de
Bodega

Encargada del Area
de Empaque

o T—

Recibe documentacidn y se |
|elabora expadiente y lo archiva |

16

a)

Tuma constancia de
Recepddn de Embarque de :

Ftesania y traspasas entre
almacenes y d encargado del
drea de racepddn i

17

Redbe constanciaparael |
control y recepdion de

mercancia, verifica que se |

encuentre campletayen |

» buen estada deconformidad |

alos traspasas que fuercn I
generadospard Centra |
Regional y se distribuye en |

tiendas FONART |

8

Y

Firma de coanfermidad quela
- artesania se encuentra en buenas —i

candicianes

19

Recibe documentacidn y
recaba el visto buena del Jefe

del Depto. Del Almacén para |
darla de altaen el sistema |
informatico

22

Entregala artesania
debidamente etquetadaal |

encargada del Area de
Empaque para wdlslfibucidn:

21

v

Revisa en coordinacion con &
personal administrative las
anomatkas que 1& prasenten en 3
recepcion dsl embarque, en casa,
dehaberlas de inmediito se
taporta 3l Jefe el Depto. de
Almacen

=

3
7
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Procedimiento
VZG-PR-DAG-440

Recepcidn y Control de las Artesanias en el AlImacén General
del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Almacén General | Area Responsable: Direccién Comercial

|
Descripcion de Actividades

Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General

Jefe del i Encargado | Encargado
i R p I ) . ;

setoe | eSDOde | trmboceReapin | Pl | g | e | dliend

Compras Bodega Empacue

Instruye al personal
administrativa para que
nolilique al Centro Regional
parasu adaracidn y cancilie

informacion

22

4

© Realiza conciliacién ¥

enlreyainformacidn
correcta al Jefe del depta.
| De Almacén para firma de
] conformidad

23

Y
Recibe instruccion dela
Jefa del Deplo, De
Almacén para al ingresa
delasartesanias en &l
sislema de mvenlarios
correspondientes |

g
¢/
IHSIIIIVL‘ asu DEI'SODEﬁ asu
Largo para que |3 anesania
s distribuya en las Tiendas
FONART en tiempoy farma
de conformidad con el
cronograma establecido

HN

25
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MEDICION

Porcentaje de 6rdenes de compra para su recepcion y control de mercancia

Variable 1

Numero de 6rdenes de compra recibidas por el Departamento de Compras

Variable 2

Numero de érdenes ingresadas al sistema de Inventarios del Almacén General

Formula

(Numero de 6rdenes de compra recibidas por el Departamento de Compras / Numero de

ordenes ingresadas al sistema de Inventarios del Aimacén General) *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATOS

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

FORMATOS UTILIZADOS
EN ESTE PROCEDIMIENTO

Orden de compra

Numero de Adquisicidn (recepcion a la orden de

compra)

Memorandum entrega de recepciones

Numero de Transaccion de Salida (traspasos entre

almacenes)

Nimero de Transaccion de Entrada en Tiendas FONART

Constancia de Hechos en el Almacén General

Constancia de Recepciéon de Embarque enviada por el

Centro Regional

Expediente de Ordenes de Compra

Expediente de Recepciones o Adquisiciones de Ordenes

de compra

Devolucion de mercancia
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Orden de Compra

NETZEN:

-(:‘j\

E ONA RT

EH

Numero de Orden de Compra AKX
Folio xx

Fecha de Elaboracion HKXAXKKKK
Usuario XXX XXHXXX XXXXXXX
Prmrreedcr‘ R
Registro Fiscal

NOTA

Des;uentn‘l S
Pedimento

Tipe Compra XXXXXXKXX
Mo Proyecto

No Cthue XXRXRX

LA QUEBRADA
ZONA CENTRO

Direccion del Proveedar
MACEDONIO GOMZALEZ RAMIREZ

SAN MIGUEL DE ALLENDE

GUANAJUATO
37700
Alm Clave Concepto Cantidad Costo Total  xRecibir
XXXXX  XXXXKXX XXXXKHAXAKK XHX XXXX XXKX XXX XXXXX XXXXX
XXXX XXXXX
TOTALS XXXXX
Movimientos Relacionados
TR Fecha Clave Concepto Salidas Entradas
TOTALES o 0
COMPRADOR
AUTCRIZO RECIBIO
hitp://www. fonartweb.com/configuracion/Documento_lmpresion_Orden.p... 01/10/2014

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




FON
EL FOME

(= FONART
342 JONART

PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DEL ALMACEN GENERAL

Recepcion y Control de las Artesanias
en el Almacén General del FONART

VERSION; SEGUNDA

CODIGO: VZG-PR-DAG-440

HOMOCLACVE: FONART-NIS-0036

PAGINA: V-1 24 de 32

Numero de Adquis

==

icion (recepcion a la orden de compra)

Rty A v facaawrhoemd s

© Mumere Transaccion
Codigu o Arcaso
Fuolics
Almacen
Fecha ¢z Elaboradion
hotas
Alm Cave

ARFTF MALE FLATA

KXHANXX
XXXXXXX AR
L 4.9.4.0.9.&.§ AR
HRAHRENX AR
KAKNARX AR
SOOI RC
FOOUKEHX AR
OOXHHX U

KUENHRN  Ap 0000

XXX XRZDX
NHXXKXXXOD
L0004 46994
et d e s s el
RAXARAXXAX
RARRKNNNAN
KRRRRXNAON

Conmepio

CXXXX
HNNXNKX
KERNRRNKEXXRN
IR NENRNKARN

EXKXKKNHHKXK

MO OOOOEX XN XXX X

DOCUMEHTDS DE ENTRADA RELACICHADOS

Dccumeanto Almawen Clave Concepts Entradas Szlidas

RRPOOUOIXOIN N AN N XN KXY
NRNMNOOOOOX XXX KN N X
KRR KX XXX AXAXX
ARKNRARRR RO XN RN SOOI

E S S

Entracas Salidas tosts
XXA KXX
XXX KX
XXX XX
XXX X
XXX XXX
XXX (KX
KXK XXX
KXX XXX
RXX XX
XX AKX

TOTAL § HENXXR

NXXERAAAX
ANNNNENWY]
ARAXRXAXK
EEAKRXKAK

CNN RN
HANKKNNR

AUTORIZO

REC 10

——

OK

Pinan ds g
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Memorandum entrega de recepciones

SEDESOL

>¢% FONART
’! \‘ mﬂf!‘.\l TARA

ELEOMTRTO DETAS ATEAANIAS

I
SAURETARIA DR
DESARROLLO SOCIAL

“XXXX, Afio del Generalisimo José Maria Morelos y Pavan”.

México, D.F., a XX de XXXXX de XXXX.
MEMORANDUM XXX/XXXX

LIC. 0000 X000 X000
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS
PRESENTE.

Por este conducto entrego a usted documento original de la Recepciones de Ordenes de
Compra de: XXXXXX, X3CO00X por SXO0XX.
Anexo relacidn de dichas Recepciones.

FOLIO M_ORD_COMH FECHA RECEPCIONES | TOTAL_OC_RECP
AGUASUELOS 1 HXXAXX xxxx/xxjxx XXXXX JOCHXK XX
AGUASUELOS 2 KUKKX b 8413 05 v 74 KEIKX HKHUXXHXX
AGUASUELOS 3 HHHH KXXXN/KX/KXX KXXXX JOLEAN XX

¢ TOTAL SHHIOKXX

Atentamente.

L.C.P. JOCKO000C X0 XX KO
lefe del Almacén de Distribucion de Artesanias del FONART

XXX/ XXX

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Traspaso entre Almacenes

““e

TRASPASO ENTRE ALMACENES
NUMERO DE TRANSACCION

SALIDA

-

>z FONART

\_"\

FOLIO EXTERNO
DESCRIPCION DEL
MOVIMIENTO

FECHA DEL MOVIMIENTO

Fiats )’l\ ACIINAL PARS
ELRORMTNYO DL LAS A1 \.‘-.}\

TRASPASO

DIA: xxx MES: xoo0mx ARO: xxxx

FO- VZG- 441-02

CODIGO DE ACCESO XXXXXX
ALMACEN CLAVE CONCEPTO SALIDAS COSTO PARCIAL
XAXAXX XXKX XXXXKXXX X XXNHXXXX X
XXXXXX XXXX XRXNKANK X XXHXXHXXKK X
HXHRKK XXX XAXKHXKX X XRHXXHXHK X
KXXXXX XXXX XHHXKHKAX X XXXXXXXX X
XAXXXX XXXX XXXXXXXX X XHKXXRKK X
TOTALES XXXXXX XXHXXHXXX
AUTORIZO RECIBIO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Numero de Transaccion de Entrada en Tiendas FONART

FONART

FONIHY NACERINAG ¥
FEOROMITNTO DL LAS AR 1| ‘-‘l\\

q,ctg_.

TRASPASO ENTRE ALMACENES
NUMERC DE TRANSACCION
ENTRADA

FOLIO EXTERNO

DESCRIPCION DEL

FO- VZG- 441-02

MOVIMIENTO TRASPASO
FECHA DEL MOVIMIENTO DIA: xxx MES: o000 ANO: xxoxx
CODIGO DE ACCESO XUXXXX

ALMACEN CLAVE CONCEPTO SALIDAS COSTO PARCIAL
XHxXHXX XXXX XHXXXXXX X XXNHXKXXK X
XXXXXX XXXX XXXXXXXX X XXXKKXXXK X
HXXAXX XHXX XXXXXXKX X HOOXKHAK X
XXXXXX XXXX XXXXXXXX X XXXXXXXX X
XXXXXX XXXX XXXXXXXX X XXXXXXXX X

TOTALES XXXXXX XXXXXXX

AUTORIZO RECIBIO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Constancia de Hechos en el Almacén General

kr Ciudad de México
de dos

Departamento de Compras y Del Almacén CCRG’E\E

DIRECCION COMERCIAL
ALMACEN GENERAL 100
NUMERO DE CONSTANCIA DE HECHOS

CONSTANCIA DE HECHOS DE ENTREGA DE EMBARQUES
DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS A ALMACEN GENERAL

Distrito Fedzral, sienco las kcras con

., lus CC

2 FONART

wi s
‘“m.’.z

de
cel

_minutoas del
personal

dependiertes de ‘a

Diveccién Comercial cel

Forart, oreceden & levantar la presente acta para hacer constar los siguientes -—-—mememmmmmmemeeeo
- HECHOS
Siendo las horas con de de persona’ de la Direccion Comercial
antes deraflado on el domicilio ubicada cn

) o ) Fara hacer
entrega  de lea mercancia adquirica por el Departanento de  Compras en  la  cormuridad
do: 2rr ¢ Estado de adquirca ern el oerioco

del Covapa ndmere: Jcon un importe de $ Yy con
‘ peczas, crcontrandose on cendicioncs piczas.

Se cierra la preserte

las observaciones que

constancia de hechos

encontrar observaciones ( se deberd relatar
se conozcan ce la revisidn que se realice z lzs artesarias entregadas }------

LECTURA Y CIERRE DEL ACTA DE CONSTANCIA DE HECHOS. Leidza gu= fue la presente zcla de
censtancia de kechos y no kabienco mas hachos gue hacer constar se dio por terminada esta ciligencia
y levantandose er cuatro Lantos, después de firmar al fina!
del acta, los gueencllai rterviaieran, le antorior para los "“c‘ctcs Icgawcs correspendicrtes CONSTE.

sierdc

00 horas del dia

de  de

FE DE ERRATAS.- Todo Ic testado er |z presznte acta” no va'e”

Por el Departamento de Almacén

Por el Departamento de Compras

a]

TESTIGOS

GRS AR AT e

. Paginal_ . ... __
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Constancia de Recepciéon de Embarque enviada por el Centro Regional

L FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

|PARA: C. MAGNOLIA BANDA REYES PUESTO: JEFE DEPTO. DE ALMACEN GENERAL
IDE: PUESTO: JEFE CENTRO REGIONAL XXXXXXXX
ASUNTO: ENVIO DE EMBARQUE
CENTRO: AAAXXX REFERENCIA: KXUXXX FECHA: b &.6.6.04
Adjunto a la presente estamos enviando documentacion correspondiente al embarque :
No. XXUXXX Conforme a lo siguiente:
No. DOC CANTIDAD No. DOC CANTIDAD No. DOC CANTIDAD

1 68324 $ -

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

TOTAL $ -

Sin mas por el momento quedo de usted,

ATENTAMENTE

C.c.p.- ARCHIVO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Expediente de Ordenes de Compra

SEDESOL

DESAR

~dZz FONART
FON IR

Ot

CARATULA DEL EXPEDIENTE

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

(AREA GENERADORA) Almacén General
2.- FONDO: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
3.- SECCION:

4.- DOCUMENTAL:

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE.

7.- ASUNTO DEL EXPEDIENTE.,

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.- VIGENCIA DOCUMENTAL: ARCHIVO TRAMITE I:I ARCHIVO CONCENTRACION [j

10.- NUMERO DE FOJAS: 11.- NUMERO DE LEGAJO:

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Expediente de Recepciones o Adquisiciones de Ordenes de compra

SEDESOL

RETARIA DI

ROLLO SOCIAL

>4z FON

ART

EL FOMEN 3

CARATULA DEL EXPEDIENTE

1.- UNIDAD ADMINISTRATIVA

(AREA GENERADORA) Almacén General
2.- FONDO: FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
3.- SECCION:

4.- DOCUMENTAL:

5.- NUMERO DE EXPEDIENTE O CODIGO DE CLASIFICACION.

6.- FECHA DE APERTURA Y FECHA DE CIERRE.

7.- ASUNTO DEL EXPEDIENTE.

8.- VALOR DOCUMENTAL.

9.- VIGENCIA DOCUMENTAL: ARCHIVO TRAMITE l:l ARCHIVO CONCENTRACION I:]

10.- NUMERO DE FOJAS: 11.- NUMERO DE LEGAJO:

12.- CONSERVACION HISTORICA (SI/NO):

13.- TIPO DE INFORMACION: PUBLICA RESERVADA CONFIDENCIAL

Av Paseo dela Reforma Mo 333, pis
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Devolucion de Mercancia

9772015 NETZEN:

'\\!II npr.:
'-i.HH \ I LAN AKTIA 1t

£ FONART
308

Numero
Transaccion SALIDA  XXXXX

Codigo de Acceso  yxxxx

Folio XXXXX * x
Almacen 201 TDA PATRIOTISMO XXXXX
Fecha de XXXX-XX-XX
Elaboracion
Notas DEVOLUCION DE MERCANCIA TDA PATRIOTISMO/
ALMACEN GRAL
Alm Clave Concepto Entradas Salidas Costo Total
207 XUXXXXXX REBOZO MANTA BORD 1.00 500.00 500.00

0.00 1.00 500.00

TOTALS  500.00

DOCUNMENTOS DE ENTRADA RELACIONADOS
Documento Almacen Clave Concepto Entradas Salidas

0.00 0.00

AUTORIZO RECIBIO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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NOMBRE
Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General del FONART.

OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios para realizar el adecuado empaque Yy distribucion de
las artesanias en las Tiendas FONART, procedentes del Departamento de Compras, con la
finalidad de que el almacén sea eficiente y eficaz en su proceso de empaque y que su

distribucidn se realice en tiempo y forma en las Tiendas FONART.

ALCANCE

Personas que afecta:

A todos los servidores publicos adscritos al Departamento de Almacen General.

Actividades que afecta:

El Empaque y control de las artesanias que se encuentran en el Almacén General para que

sean distribuidas en las Tiendas FONART, de manera eficaz y eficiente.

Areas que afecta:

Direccion Comercial; Subdireccién de Adquisicién y Distribucion de Artesanias; Almacén
General, Centro de Venta Local y Tiendas FONART, Departamento de Logistica y
Exposiciones, Departamento de Exportaciones y Franquicias, y Departamento de Concursos

de Arte Popular.

Exclusién:
A todas las Unidades Administrativas y servidores publicos que no estan involucradas en el

Almacén General.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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REFERENCIAS
e Manual de Organizacién General del FONART , vigente; y

e Lineamientos Generales para la Administracién de Almacenes de las Dependencias y

entidades de la Administracion Publica Federal, vigente.

RESPONSABILIDADES

Del Titular de la Direccién Comercial:

e Gestionar ante la Direccion de Administracion y Finanzas, se provea de los insumos
necesarios al Departamento del Almacén General a efecto de que la operacion se realice

en tiempo y forma de conformidad al procedimiento establecido.

Del Titular de la Subdirecciéon de Adquisicion y Distribucion de Artesanias:

e Solicitar al Director Comercial gestione ante la Direccion de Administracion y Finanzas se
provea de los insumos necesarios al Departamento del Almacén General, para el
empaque y distribucién de las artesanias en Tiendas FONART; y

e Gestionar con la Jefa del Departamento de Centro de Ventas Local la distribucion de
piezas que se adquieran por el Departamento de compras, a fin de que el Almacén pueda

distribuirlas y realizar una correcta rotacion de las Artesanias en Tiendas FONART.

Del Titular del Departamento de Compras (Vertiente de Adquisicion de Artesanias):

e Informar al Departamento del Almacén General a través de oficio o correo electrdnico
sobre los acuerdos entre las Tiendas FONART, y el Departamento de Exportaciones y
Franquicias; para realizar la distribucion de piezas tanto en las tiendas como en las

Exportaciones;

Del Titular del Departamento del Centro de Venta Local:

e Atender en tiempo y forma el cronograma de entrega de artesanias en las tiendas
FONART;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Proporcionar en tiempo y forma a la Jefa del Departamento del Almacén General la carta
de instrucciones para el embalaje y envié de los pedidos especiales que requieran las
tiendas FONART;

Coordinarse con Jefa del Departamento de Compras para atender las necesidades y
demandas de artesanias en tiendas;

Debera efectuar las solicitudes de empaque al Almacén General a través de la carta de
instrucciones anexando la documentacion soporte (traspasos entre almacenes);

Efectuar a través de correo electrénico u oficio la solicitud de mercancia que requieran de
forma extraordinaria, tomando en cuenta la disponibilidad de mercancia, asi como de
personal y transporte; y

Entregar en forma oportuna el documento denominado Liberacién de Pedido a la Jefa del
Almacén General, para que le de salida y entregue las artesanias al cliente de

conformidad a la carta de instrucciones.

De los Responsables de las Tiendas FONART:

Recibir la mercancia de conformidad al cronograma previamente establecido y cotejar la
artesania contra los traspasos entre almacenes;

Prestar un espacio en la Tienda para la carga y descarga de la mercancia; y

Realizar la devolucién de la mercancia en su caso, al momento de que la reciba y debera
anexar el traspaso entre almacenes asi como el reporte de devolucion, debidamente

partes (quien devuelve y quien recibe);

Del Titular del Departamento de Logistica y Exposiciones:

Proporcionar en tiempo y forma a la Jefa del Almacén General la carta de instrucciones
para el embalaje y envid de artesanias que requieran para el montaje de piezas;
anexando la documentacion soporte (traspasos entre almacenes) sefialando ademas

cantidades y dimensiones de las piezas a empacar,

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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HOMOCLAVE: FONART-NIS-0045

o Debera efectuar la solicitud de empaque extraordinario y resurtido de piezas al Almacén
General a través de oficio, carta de instrucciones o correo electrénico tomando en cuenta
la disponibilidad de mercancia, asi como de personal y transporte; y

o Atender en tiempo y forma la conciliacion de traspasos entre almacenes para estar en

condiciones de elaborar los cierres mensuales.

Del Titular del Departamento de Exportaciones y Franquicias:

e Proporcionar en tiempo y forma a la Jefa del Almacén General la carta de instrucciones
para el embalaje y envié de los pedidos especiales que requieran anexando los traspasos
de salida;

e Coordinarse con el personal del Departamento de Compras para atender las necesidades
y demandas de artesanias de sus clientes;

e Entregar en forma oportuna el documento denominado Liberaciéon de Pedido a la Jefa
del Departamento del Almacén para que le de salida y entrega al cliente de acuerdo a la

carta de instrucciones.

Del Titular del Departamento de Concursos y Arte Popular:

e Proporcionar en tiempo y forma a la Jefa del Almacén General la carta de instrucciones
para el embalaje y envié de artesanias que requieran para el montaje de piezas;
anexando la documentacion soporte (traspasos entre almacenes) sefialando ademas

cantidades y dimensiones de las piezas a empacar;

Del Titular del Departamento del Almacén General:

e Establecer mecanismos de comunicacion y supervision con el personal a su cargo, para
realizar de manera eficiente el empaque y la distribucion de las Artesanias en las Tiendas
FONART;

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Turnar la requisiciéon del pedido a las areas de recepcion, bodega o almacenaje, para
seleccién y envio de la artesania al area de empaque y distribucion del Almacen General,
para su entrega a las Tiendas FONART de conformidad al cronograma previamente
establecido o a los Departamentos solicitantes;

Supervisar la rotacion del inventario de Artesanias, para evitar rezagos de determinadas
piezas que estan en el almacén e informar a su superior jerarquico, para los efectos a que
haya lugar;

Validar y autorizar los traspasos entre almacenes, ajuste de entradas, salidas y por
diferencia en traspasos, en el sistema informatico;

Elaborar y entregar al Departamento de Contabilidad, el cierre mensual de movimientos
de inventario (recepcién de o6rdenes de compra, traspasos de entrada y salida, por
embarque, ajustes de entrada y salida por diferencia en traspasos);

Solicitar a la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de artesanias los insumos
necesarios para el empaque y distribucion de artesanias;

Elaborar constancias de hechos, en caso; de sustentar el dafio ocasionado a la artesania
por negligencia del personal operativo del Almacén y en el traslado en los vehiculos de la
Entidad;

Turnar la carta de instrucciones de empaque y embalaje al personal a su cargo para que
realicen la actividad en tiempo y forma;

Informar al area solicitante través de correo electrénico que su empaque esta listo y dicho
empaque estara resguardado por cinco dias habiles en el Almacen General;

Informar a través de correo electronico al area solicitante que el empaque solicitado se
encuentra listo para ser entregado al cliente; y

Turnar al personal a su cargo el documento denominado Liberacion de Pedido para

proceder a la entrega fisica de la mercancia de acuerdo a la carta de instrucciones.
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Del Responsable del Area de Recepcion del Almacén General:

Debera Coordinarse con la Jefa del Departamento del Alimacen para que la distribucion de
artesanias en las tiendas FONART, se realice de conformidad al cronograma,;

Verificar y cotejar que los pedidos solicitados por los Departamento y/o las Tiendas
FONART, se encuentren listos de conformidad a la carta de instruccion;

Verificar que toda la artesania que se entrega al drea de empaque vy distribucion para su
envio a las Tiendas FONART, este debidamente etiquetado y en buenas condiciones;
Coordinar al personal a su cargo para que entreguen fisicamente en tiempo y forma la
artesahia con el documento (traspaso entre almacenes) al area de empaque Yy distribucion,
recabando las firmas correspondientes de conformidad;

Generar con apoyo del personal administrativo los traspasos entre almacenes de salida; y
Recibir de la Jefa del Departamento la carta de instrucciones para que esta area empaque
y distribuya de conformidad al documento, asi como debera entregarla al area de

empagque realice el empaque de acuerdo a las especificaciones.

Del Responsable de Resquardar la Artesanias en el Almacén General:

Mantener la artesania en el area de almacenamiento o bodega en condiciones dptimas
para su entrega posterior;

Atender y acompafar en todo momento al personal que visita el almacén para el
levantamiento de un pedido;

Atender el resurtido solicitado por tiendas, identificando y separando la artesania que se
solicita y reportar avance al Jefe de Almaceén;

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 presenten en el proceso de
resguardo de la artesania; y

Levantar constancia de hechos en caso, de que las piezas se dafien por motivo de
traslado o manejo de piezas, asi como negligencia del personal a cargo e informar

inmediatamente al Jefe de Departamento del Almacén.
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Del Responsable del Area de Empagque y Distribucién:

Recibir de las areas correspondientes la mercancia, para su empaqgue y distribucion asi
como el traspaso de salida, ya sea pedido especial o entrega en tiendas e informar a la
Jefa del Departamento;

Coordinar y realizar las labores de Empaque y Distribucion de la Artesania de conformidad
al cronograma establecido para entrega en tiendas;

Coordinar con el personal a su cargo el tipo de empaque requerido considerando rama
artesanal, fragilidad y distancia de entrega;

Cotejar, verificar y recibir fisicamente la artesania contra el documento de traspaso entre
almacenes, en conjunto con el personal de las areas de recepcion, almacenaje o
resguardo y recabar firma de conformidad,;

Atender la requisiciones de pedido, estableciendo si la artesania corresponde a un pedido
especial (carta de instrucciones o pedido para tiendas de FONART, reportar su avance);
Efectuar la entrega de la artesania por pieza en los puntos de venta, en base a lo
contenido en los traspasos entre almacenes, recabando la firma de conformidad del
responsable del punto de venta, y el traspaso de entrada de la tienda en cuestion;
Coordinarse con el personal administrativo para entregarle las piezas fisicamente producto
de alguna devolucién de las Tiendas FONART.

Registrar las entradas y salidas del material de empaque que se reciba y utilice dentro y
fuera de las instalaciones del almacén, y reportarlo mensualmente al Jefe de
Departamento;

Solicitar el material de empaque en forma detallada al Jefe de Departamento para cubrir
las necesidades del empaque requerido dentro y fuera de las instalaciones del almacen;
Reportar de manera inmediata las anomalias presentadas durante la entrega a tiendas,
(devoluciones) al personal administrativo;

Reportar inmediatamente al jefe de almacén, las roturas o dafios que se causen a la
artesania, producto de traslado o manejo de piezas asi como negligencia del personal a
cargo y levantar constancia de hechos;

Apoyarse con el personal administrativo para elaborar las listas de empaqgue solicitado;
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e Coordinar y supervisar que se cumplan con las especificaciones del empaque de
artesanias (Inmovilizar la artesania, amortiguarla y aislarla) con el fin de evitar roturas o
danos; _

e Coordinarse con el personal administrativo del Almacén General para elaborar la solicitud
de requisicién de material de empaque para uso del almacén;

e Coordinar y supervisar las labores de carga y descarga de artesanias en los vehiculos del
FONART;

o Elaborar informe de requisicion de empaque para el uso del Almacén y resguardarlo en
condiciones 6ptimas, manteniendo un stock de dicho material;

e Llevar un expediente de las cartas de instrucciones, liberacion de pedidos que se efectuan
en el almacén.

e Recibir de la Jefa del Departamento o del responsable del area la carta de instrucciones

para para que el empaque realice de acuerdo a las especificaciones.

Del personal Operativo del Almacén General:

e Apoyar en todas las actividades que le asigne el Titular del Almacén General,

principalmente como acomodadores y choferes entre otras actividades.

Del Personal Administrativo del Almacén General

e Coordinarse con el encargado del area de empaque para la distribucién de las artesanias
con base en el cronograma autorizado;

e Solicitar al Jefe del Departamento el visto bueno para la salida de mercancia a las
Tiendas FONART;

e Conciliar en el sistema de inventarios del Almacén General las devoluciones producto de
las entregas a las Tiendas FONART;

e Informar a su superior jerarquico sobre alguna devolucion de parte de las Tiendas
FONART y presentarla fisicamente para que la Jefa del Almacén autorice su ingreso y se
realice la afectacion de entrada en el sistema de inventarios del Almacén General,

e Elaborar los informes mensuales de entradas, salidas y movimientos de inventarios;
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Conciliar en el sistema informatico la recepcion de la artesania, enviada a las Tiendas
FONART;

Apovyar al personal del area de empaque para elaborar las listas de empaque de los
pedidos solicitados por la Tiendas;

Proporcionar soporte administrativo a las solicitudes generadas por los usuarios de los
Almacenes de la direccion Comercial en el sistema informatico.

Elaborar e integrar los expedientes mensuales por traspasos entre almacenes.

Reportar a su superior jerarquico alguna anomalia que se presente en el proceso de
Empaque y Distribucion de la Artesania;

Mantener en orden la documentacion generada en los procesos de empaque Yy
Distribucion.

Efectuar la conciliacion de los movimientos de entrada y salida de artesania, con el
responsable de almacén, para evitar que al cierre de cada mes no se reporte en transito,
producto de estos movimientos; y

Efectuar al cierre del mes la depuracién de la artesania contenida con el reporte de
diferencias de traspasos, en caso de que las piezas no hayan sido identificadas en su

momento se realice el ajuste de entrada en el almacén que origino el traspaso.
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DEFINICIONES

Acta administrativa

Adquisicioén en

Campo

Almacén General de
Distribucion de

Artesanias

Almacenista

Capturista

Documento emitido por el Titular de la Subdireccion de Adquisicién
y distribucién de Artesanias, Jefe del Departamento de -Almacén
General y del Departamento de Compras en el cual se da fe, de
los hechos o sucesos que ocasionaron que la artesania sea
reportada como danada o rota, deslindando responsabilidad entre

los que intervinieron en el acto.

Es la compra de artesania en diversas comunidades artesanales
en el pais, utilizando el formato oficial para tal efecto, por los
Encargados del Departamento de Compras y/o Centro Regional,
en el cual se documenta la adquisicion realizada en dichas

localidades.

Area adscrita a la Subdireccion de Adquisicion y Distribucion de
Artesanias, encargada de dar recepcion, resguardar, etiquetar,
controlar, almacenar y distribuir las artesanias provenientes de la
gjecucion de la vertiente de Adquisicion de artesanias,

capacitacion o concursos de arte popular.

Personal operativo asignado al departamento de almacén, que
apoya en las labores de empaque, embalaje, traslado, recepcion,
etiqguetado, resguardo, almacenaje, control y distribucién de

Artesanias.

Personal designado por el Responsable del Departamento de
Compras, para la recepcion de las érdenes de compra de las

artesanias en el sistema informatico de control.
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Devolucién por
Recepcién de Orden
de Compra

Embalar

Empaque

Expediente

Funcion Social del

Embalaje

Kardex

Documento emitido por el responsable de almacén, para dar salida
a la artesania del sistema informatico, proveniente de una

recepcion por orden de compra.

Envolver, empaquetar o colocar en cajas, lo que se ha de

transportar.

Es el recipiente o la envoltura de un producto que tiene la finalidad
de contener, envolver y proteger el nucleo del producto, asi como
facilitar su manipulacién, transporte y almacenamiento, pero
ademas, el empaque cumple un papel importante en la promocion

del producto.

Carpeta que contiene la totalidad de los documentos generados en

el proceso de adquisicion en campo de las artesanias.

Gracias a un adecuado sistema de embalaje se logra una mayor
calidad, mayor cantidad de productos disponibles (menos
mermas), seleccionando el embalaje adecuadamente, dandole la

posibilidad de un reuso, se evitara afectar el equilibrio ecologico.

Historial de movimientos registrados en el sistema informatico, en
el que se desglosan la recepcion de ordenes de compra y

devoluciones de las artesanias.
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Material de Embalaje Envoltura secundaria para resguardar la mercancia, se enlistan los

materiales mas apropiados para tal efecto:

Cajas nuevas e iguales de cartén corrugado con las siguientes
dimensiones aprobadas por la norma 1S0O-3392 que son de
40x60 cms de base y no deben pesar en bruto mas de 25 kgs
recomendado por la Organizacion Internacional del Trabajo
(OIT).

Bolsas y/o etiquetas para evitar la humedad.

Auxiliares de carton para inmovilizar el producto, evita que el
producto se mueva (vidrio o ceramica).

Bolsas de plastico o poli papel.

Poli burbuja.

Bolitas de estireno.

Relleno de poliuretano: sirve para rellenar las cajas, viene en
estado liquido y al aplicarse toma la forma del producto y se

solidifica.

Material de Empaque Envoltura primaria para resguardar la mercancia, se enlistan los

materiales mas apropiados para tal efecto:

Papel glasssine, imitacion pergamino, pergamino vegetal, papel
de seda, papel al sulfito.

Envolturas de celofan y de plasticos.

Bolsas de papel al sulfito y de papel kraft.

Cajas de cartulina o cartén plegable, cajas de carton corrugado
o de cartdn plastico.

Rejas de madera fumigada

Papel de china

Cajas de plastico de diferentes tamafios para joyeria.

Guante de tela de algodon para manipular joyeria.
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Mercancias Danadas

Oficio de Devolucion

Orden de Compra

Pedidos Especiales

Personal Operativo

de Almacén General

Personal Operativo

de Compras

Recepcioén por Orden

de Compra

Artesanias desportilladas, deshiladas, ralladas, rotas, decoloradas,

sucias, contaminadas, oxidadas, etc.

Documento emitido por el encargado del Departamento de
Almacén, en el que se solicita y especifica la causa para efectuar
una devolucién al Departamento de Compras, de la artesania

proveniente por una orden de compra de campo.

Documento capturado por el Departamento de Compras y/o Centro
Regional emitido por el Sistema Informatico en el que se detalla la

artesania adquirida en campo.

Artesania seleccionada que solicitan los encargados de centros de

venta local y exportaciones y mayoreo al Departamento de

Compras teniendo como objetivo la atencion de clientes
mayoristas nacionales e internacionales lo cuales requieren de un

empaque y embalaje especializado.

Personal designado por el Encargado de Almacén para que
coordine y ejecute las labores de Empaque y Embalaje de
Artesanias, con el apoyo de almacenistas asignados a estas

actividades.

Responsable de ejecutar la Vertiente de Adquisicion de Artesanias
y verificar que la mercancia adquirida se empaco de conformidad
con las especificaciones solicitadas y comprobar que se haya
subido en su totalidad a la unidad de transporte del FONART.

Documento emitido por el almacén y /o centro regional, para dar
entrada a través del sistema informatico a la artesania proveniente

de una orden de compra.
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Reporte Mensual de

Compras

Reporte Mensual de

Movimientos

Reporte por
Incidencia de

Embarque

Requerimiento de

Empaque y Embalaje

Riesgos en la

Mercancia

Documento que muestra el total de compras realizadas en un mes

determinado, emitido por el sistema informatico de control.

Documento que determina el total de movimientos generados en
los almacenes y / o centros regionales, centros de venta local;
respecto a las entradas y salidas, por traspasos entre almacenes,
recepciones por oOrdenes de compra, ventas, devoluciones,

perdidas y roturas a traves del sistema informatico.

Informe emitido por el encargado de almacén, en el que se detalla
la artesania faltante, rota y /o daflada o en su caso sobrante, que

se identificd durante la recepcion.

- Solicitud que elabora el Departamento de Compras, para el

Departamento de almacén General le suministre el material de
empaque y embalaje requerido para la adquisicion de la mercancia
adquirida en campo.

e Fisicos: (Humedad excesiva, ralladuras, abolladuras,
magulladuras, destruccion por plagas nocivas, decoloracion y
pigmentacion).

e Mecanicos: (Golpes, caidas, vibracion excesiva, roturas por mal
almacenamiento, y deterioro por constante movimiento en
exhibidores).

e Quimicos: (Contaminacién por efectos del ambiente, reaccion
con el material del empaque y/o embalaje, corrosion y
oxidacion).

e Térmicos: (altas o bajas temperaturas durante el traslado,

almacenamiento o exhibicion de las artesanias).
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Sistema Informatico

de Inventarios

Tipos de Palet o

Tarima

Tipos de Transporte

Unidad de transporte

e Mercantiles: (Exhibicion con alto nivel de iluminacion que dafie
los materiales y coloracion de la mercancia y deterioro por el

alto transito de la clientela en pasillos).

Software utilizado en la Direccion Comercial para el control del
inventario de las artesanias en los almacenes y elaboracion de
ordenes de compra elaboradas por el Departamento de compras
del FONART.

o Aéreo: (1.20 x .080 x 0.07) es recomendable que la altura
maxima desde el piso ya con la carga sea de 1.65 mts.
e Maritimo o Terrestre (1.20 x 1.00 x 0.07) es recomendable que

la altura maxima desde el piso ya con la carga sea de 2.05 mts.

Terrestre: (carga consolidada, carga completa, camioneta de 1tm,
camioneta de 3.5 tm, tortdn de 4.5 tm hasta 7 tm, caja cerrada de
48 pies, caja cerrada de 53 pies).

Maritimo: (contenedores mas comunes: 1.Dry-van, 2. Reefer, 3.
Open top, 4. Flat rack, 5. Open side, 6. Tank). Para las artesanias
se utilizan los contenedores estandar de 20 y 40 pies.

Aéreo: ademas de ser el mas caro de los tres, es el mas rapido y

se recomienda para joyas.

Van, redilas o caja cerrada con motor a gasolina con capacidad de
carga desde una (1) tonelada hasta tres y media (3.5) toneladas

para transportar artesanias.
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INSUMOS

Recepcion en el Almacén General de la Mercancia entregada por parte del Departamento

de Compras para para ser distribuidas en las Tiendas FONART

RESULTADOS

Recepcién de la mercancia en Tiendas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Adquisicién de Artesanias con Recursos Fiscales;

Adquisicién de Artesanias para Pedidos Especiales;

Ventas al Mayoreo de las Artesanias FONART,;

Baja por Roturas o dafios de mercancia; y

Solicitud de Adquisicion de Artesanias a través de Pedidos Especiales ante el
Departamento de Compras del FONART.

POLITICAS

El horario de atencidn para la recepcion de artesanias a personas externas a la Institucion
sera en un horario de 8:30 a.m. a las 16:30 p.m. de lunes a viernes, a efectos de cumplir
con los protocolos de seguridad del Almacén General;

El horario de atencién para la recepcion de artesanias provenientes del Departamento de
compras sera en un horario de 8:30 a.m. a las 17:30 p.m. de lunes a viernes;

En cuanto a la distribuciéon de joyeria en las tiendas FONART, siempre el responsable del
manejo (recepcion y distribucion), debera estar a cargo de un servidor publico de
estructura;

Los Titulares de los Departamentos que soliciten el apoyo de fletes para la entrega de
pedidos de artesanias en los domicilios de los clientes, debera ser por correo electronico u
oficio y con 48 horas de anticipacion a fin de prever la disponibilidad de personal y
transporte (anexando nota de salida, factura, domicilio completo del cliente y horario de

atencion);
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Toda solicitud de empaque de los de artesanias recibidas por los diversos Departamentos
de la Entidad debera ser gestionada a través de correo electronico u oficio con 72 horas de
anticipacion indicando la rama artesanal, ndmero de piezas a empacar, asi mismo el
personal del area solicitante debera hacer entregar de las artesanias a empacar;

En el proceso de empaque, en el Almacén General no se empacara ninguna artesania que
carezca de la carta de instrucciones (tratandose de pedidos especiales);

Durante el proceso de empaque de las artesanias que se destinen a las Tiendas FONART
deberan contar con su respectivo traspaso entre almacenes;

El personal del Almacén General encargado de empacar las artesania no podra hacerlo si
carece de documentacion soporte y sin destinatario o se encuentra rota o danada;

En el caso de devoluciones de mercancia por (roturas o dafios) las Tiendas FONART
deberan entregar al personal del Alimacén de manera inmediata la mercancia y deberan
hacerlo por escrito con copia a la Titular del Departamento del Centro de Venta Local;

Las areas que solicitan el empaque de artesanias deberan coordinarse con el
Departamento de Almacén General para para realizarlo en las instalaciones del almacén
considerando los tiempos y disponibilidad del personal para realizar el émbalaje y
empaque de artesanias;

No se aceptaran devoluciones de la artesania la cual fue entregada en las Tiendas
FONART (previo acuerdo entre las areas), Unicamente se aceptaran devoluciones de
piezas en caso de que se encuentren dafiadas o rotas las cuales deberan ser entregadas
en el momento de la distribucién a Tiendas;

Para la solicitud de empaque fuera de las instalaciones del almacén General el
Departamento solicitante debera enviar el requerimiento de empaque con 72 horas de
anticipacién no se procederd al empaque de artesanias, sin contar con un documento
oficial que ampare la salida de las piezas, (traspasos entre almacenes y /o documento de

venta);

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Para eficientar la entrada y salida de artesanias provenientes de traspasos entre
almacenes las areas involucradas operaran en el sistema informatico el ingreso de la
artesania en el momento de entrega o recepcién de la misma para disminuir las
diferencias de traspasos; '

El Departamento de compras debera solicitar por oficio u correo electronico el nimero de
piezas, tamafios y rama artesanal de las piezas que requeriran se empaquen en
comunidades;

Los Titular de los Departamento solicitantes deberan respetar el proceso de empaque
solicitado y en la distribucién de artesanias en Tiendas FONART, en los tiempos que tiene
estipulado el Almacén General; y

Los vehiculos propiedad del FONART comisionados para el traslado de la mercancia

adquirida en campo solo se limitaran a la ruta previamente acordada.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Administrativa:

Procedimiento

Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General del

FONART

VZG-PR-DAG-450

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccion Comercial

1
Descripcion de Actividades

Unidad ks Documento de i
Paso |  Agministrativa/Puesto Actividad Trabajo (Glave) /| . Burasion
Recibe correo electrénico u oficio de las
1 Titular del Depto. del | diferentes areas de requisiciones de pedido, y | Oficio y correo 1 diz
Almacén General solicitudes de empaque. electronico
Turna requisicién de pedido o distribucion de Ofic
Titular del Depto. del | mercancia o solicitud de empaque a los | ICIY 1
2 ; : il ordenes de 1 dia
Almacén General encargados del area de recepcion. o
pra
Realiza un check list de las artesanias a
Responsable del distribuir y genera un traspas:»o de mercancia Traspiens
; a i3 entre almacenes y entrega al area de empaque :
o Area.de-Recepcion ara su embalaje y distribucién en Tiendas snirs Sdies
del Almacén General IEONART je ¥ almacenes
Responsable de
Recepcion de Entrega al 4rea de empaque la mercancia junto T
Mercancia / con la documentacion ampare la salida de esta FEEHASCS )
4 i 7 - entre 5 dias
responsable del Area | area y debera ir firmado por el responsable. SimBcanEs
de Bodega
_Responsable del Recibe la mercancia y coteja el traspaso entre Tras;taaso
Area de Empaque y | almacenes y firma de conformidad y procede al chite )
5 Distribucia almacenes y 5 dias
istribucién empaque mercancia
Recibe la documentacién y la mercancia del
Responsable del area de empaque e informa al Titular del Tras?aso
Personal Departamento de Almacén General que esta entre '
6 - ) . ; R almacenes y 2 dias
Administrativo lista la mercancia para ser distribuida en S
Tiendas 4
y Titular del Depto. del gsTébfng:];%m?ay firma la autorizacién de salida Documento de i
Almacen General ) salida
Solicita al Departamento de Recursos
Titular del Depto. del Materiales y Slerv1.c,|os Generales elltransporte Oficio o '
8 Alacan Generz| para la distribucién de mercancia en las Correo 1 dia
Tiendas FONART. electronico

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Procedimiento

Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén General del

VZG-PR-DAG-450

Almacén

del Almacén General lo sucedido.

FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Almacén General | Area Responsable: Direccion Comercial
Descripcién de Actividades
Unidad o Documento de i
Paso Administrativa/Puesto Achvidad Trabajo (Clave) Raraeion
Instruye al responsable del area de empaque,
Titular del Depto. del cargue la mercancia en las umdadeg amgnadas:. '
9 Alacan Cenaral para tal efecto y al personal operativo que hara Traspasos 1 dia
entrega de |as artesanias en Tiendas FONART
Procede a entregar el pedido al responsable de Ct"pia de los
10 Personal Operativo | la Tienda FONART, segln corresponda, con la ragﬁt?:os 1 dia
del Almacén General | documentacion que ampare lo recibido. N ol
: - traspasos
1 | Resorsabeqels | e & sy persoal recba fa mercancia | GRS
Tienda FONART ' almacenes
Responsable de la
Tienda FONART / | En coordinacién se revisas que la artesania traspasos
12 Personal Operativo | haya llegado en optimas condiciones vy entre 1 dia
del Almacén General | completa, cotejan la documentacién soporte almacenes
¢ Condiciones de la mercancia?
Responsable dela | Si esta la mercancia recibida se encuentra ;
13 Tienda FONART / | completa y en buen estado pasa a la Actividad ra:r’?f:zos 1 dia
Personal Operativo | 14. o
del Almacén General | No esta en optimas condiciones falta, rota o
dafiada para a la accién 15.
Responsable dela | (00000 5 (N80 i a6 entregaco
Tienda FONART / recibitls 9 y traspasos
14 Personal Operativo ) entre 1 dia
: o almacenes
delAlmaeay Generdl Pasa a la actividad 19
Responsale o1 | £1SPErsebi de a Tends procede & e
TiEnds FONERT ¢ operativo almacén i trasptasos
15 Personal Operativo P ' alr::(:gzes 1 dia
del Almacen Gengral | pugsa s astividad 16 (devolucion)
Personal operativo y | g2t sBl B0 e tormarie af Tiutar
16 administrativo de yPp Mercancia 1dia
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén General del

FONART

VZG-PR-DAG-450

Departamento de Almacén General

| Area Responsable:

Direccion Comercial

Descripcion de Actividades

Unidad

Documento de

Paso | Administrativa/Puesto Actividad Trabajo (Clave) | Duracion
Recibe informe e instruye al personal
. administrativo para que se realicen los ajustes | raspasos
17 Titular del Depto. del necesarios en el sistema de inventarios del sntre 2 dias
Almacén General , almacenes
Almaceén.
Personal operativ , . . ;
L oy Recibe instruccion y procede a realizar los
is administrativo de ajustes en el sistema de inventarios
Almacén ) )
traspasos
19 Personal Operativo | Entrega la documentacién soporte al personal entre 1 dia
del Almacén General | administrativo del Almacén General almacenes
Personal traspasos ,
20 Administrativo del Recibe la documentacién y la archiva S 1dia
almacenes

Almacén General

FIN DE PROCEDIMIENTO

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DEL VERSION: ~ SEGUNDA
_”*(?{, FON ART ALMACEN GENERAL cODIGO: VZG-PR-DAG-450
74N

FON! NACION AR/ - ¥ - rs - - = =1
o o s s | Empagque y Distribucion de Artesanias en el Almacén | HOMOCLAVE: FONART-NIS-0045

General del FONART PAGINA: 22 de 34

DIAGRAMA DE FLUJO

Procedimiento
Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén General VEG:RR-DAGHR0
del FONART
Unidad Administrativa: Departamento de Aimacén General | Area Responsable: Direccién Comercial

IDer.-‘.c;ripc:ic'm de Actividades

Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General del FONART

Responsable del Area de
Titular del Depto. de Almacén | Recepcién del Almacén Responsakle del Area de | Responsable del Personal Personal

General General / Responsable Empaque y Distribucién Administrativo Operativo
del Area de Bodega

Responsable
Tienda
FONART

In'cio

Huclby correo elactron'co u ofivio de
Tns 5 Anens det wquiseinnas di
ped'do y s icitudes de e npague.

Turma requsicidn de pedido o
AISTADUC G 4 NETEaNEid 0 soliditud
de empague 3 103 @ agados del fres

de recepcidn,

A
Radllz un check ist delas
artesanias x distAanin y ganers
un traspaso de mercancia entre
simzcenes y entrega al rea de
| emaaque aama su embslaje y
. distribucién a1 Tiendas
FONART.

Ent-=za a d=a de emoaque
la mercancia junta can lz
darumantacian ampare

salda de as12 d-ea y debe-dir
Trmado po-of ressonsasle.

4
e ba la marcancis y colaja 2l
t-aspIsoentre a maceesy fisma
de contormidad ¥ procede al
ampaque

v

Recibe 3 documnemacidnyla
me-tanciz del érca de cmpague ©
nhorna 2l 1w ar del
Departamento de Almacén
Geera que esta lista b
marcancia para ser d'slriblida @
Tiendas.

-

b4
Recbe in‘orme y tirma la
aulonaod) de sa ide de

b mercznca.

}

1 ;
o
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Procedimiento

Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén General V2B RRBAGR0

del FONART

Unidad Administrativa: Departamento de Aimacén General | Area Responsable: Direccion Comercial

]
Descripcion de Actividades

Empaque v Distribucién de Artesanias en el Almacén General del FONART

Responsable del
Arcade Rocopen | Responsable | g oo, )
Titular del Depto. de Almacen del Almacén del Area de . Responsable Tienda
del Personal Personal Operativo
General General / Empaque y dmi FONART
Responsable del Oltibuase | ™ ministrative
Area de Bodega
W1
[ Solaius vl Bepartanento de
Revur oy Muterides y Scrvivios
Genurukes ol trurspote ey
distribucg de nreranda en ke
; Tendes RT |
@
Instruye 3l respo 1swh & dul drea de
empeque. carguu I rercenca @1
a5 utidades as'gradas para i+l
atecto y 8l pE-30na opeFLvo que
1aré ntrega de las atesanias n
Tie 1as FONART
&
[racede 1 entregar ol aedidn|
Al rerpansaste de la lieada
| FONART, segun corraspoda, |
| con 2 cocumantacidn qua |
anpare lo reciside. |
P N |
2
E

Instrinys 3 51 perronal racian
a 4 - el

Almarsn Gene-al

"

¥ conrinarion s raviees que 2
| artesanis haya | egada e dprimas
i enndic arany rompleta, eatejan by
i dncumAntanisn saporra.

4

o tond dnnes e
. amercancla o
<

5

o ) p—

Proween a finur lus Lusuass
enl-e ulinuanes do |
confornidad u by entceado y |
revibidu, |

!

Clrespuisble de u Tends

prowde a enlrepar us urtesanivs
o o Juflodus al porsora del |
upetive alinuatn |
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Unidad Administrativa:

Procedimiento

Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General

del FONART

VZG-PR-DAG-450

Departamento de Almacen General

| Area Responsable:

Direccién Comercial

[
Descripcién de Actividades

Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén General del FONART

19

administrativo del
Almacén General

Responsable del b
Area de Recepcion | Responsable | pagnonsable del Responsable
Titular del Depto. de Almacén |  del Almacén del Area de P . P
Personal Personal Operativo Tienda
General General / Empaque y = el
Responsable del | Distribucion | Administrativo FONART
Area de Bodega
2
\\ //
Y
Revisan que la mercancia
devuelta estedafadaorotay |
procaden a informarle al
Titular del Almacén General lo |
sucedido ‘
]
. N
Recibe informe & instruye al
| personal administrativa para que se |
' realicen los ajustes necesarios en el |
‘sistema de inventarios el Almacén. |
™~
=
Y o
Recibe instruccion y procede a |
realizar los ajustes an el sistema =
de inventarios. i
-]
=
Y
Entrega la |
N documentacién |
A ¥ soporte al personal |

20

Recibela
| documentacion y <—
la archiva

;

FIN
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Namero de piezas distribuidas en el las Tiendas FONART

Variable 1

Numero de piezas distribuidas en Tiendas FONART.

Variable 2

Numero de piezas devueltas por dafo, rotura o faltantes

Formula

MEDICION

(NUumero de piezas distribuidas en Tiendas FONART / Numero de piezas devueltas por daiio,

rotura o faltantes) *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
FORMATOS NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

FORMATOS UTILIZADOS EN Carta de Instruccion
ESTE PROCEDIMIENTO Liberacion de Pedidos

Traspaso entre Almacenes

Ordenes de Compra y Recepciones

Constancia de Hechos

Lista de Empaque
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Traspaso entre Almacenes
[T AROEERE T 2 Rl TR e £ g
st FONART
CLENT L i
© Numero Transaccion XEXXXXREXX
Codigu de- Arcaso XRARAXZXX
_ KXEXRNKKAN
Foliv XXKKKXNXXY
Almacen KRR
Fecha ¢z Elaboregion  XRRRRXXXNX
. KXXRRXXO00
hotas
Alm Cave {onzento Entravay Salidss Casto Tatal
XXXEXXX  ARFTF MALE FLATA Xi\ “uxi( K
XXRXCX AR JOOD0DD0O00OOKK0NN o OB B
XOOGKK ap O00000OCCOO000G0N o
COURY g FIKXNNKEXRXRXKXKKXRY DI B
XXARARL AR 00 st XXX PIORD v
et Y R RAXXNEXRXAXX b S
e OKXXXREXRX ; o e
XHRHXXNX RC OO0 OO XXX XXX XX
XXX AR 000000000 KKKRXKXK - S
XXXXRXX aly xRN RCK K Bx B
XX?:K:':X}‘. AR OO0 KKK KKRE R XXX R XXX
PERORATINNEIO PP EEIVEL e i R S
XXX XK
TOTALS  MEKKAX
DOCUMEHTHS DF ENTRADA RELACICHADOS
Decumento Almacen Clave Conzepto Dntradas Salidas
KRN XL KR RRANY NARXNCHOENREKKXARKEY
EYNANRIL RN ALK NN 30D SAARAEEINS ORI
XEXKHREXNKXXHLXLKRRL XRAKECCTRNNNN RN
PAREY BEPEIIVEEES GLOEEN ORI KKK KRR NN HRNAK
AUTORIZO REC RO
Pigne a2
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Ordenes de Compra y Recepciones
NETZEN:
4= F ONART
T
Las
Numero de Orden de Compra X008
Folio XX
Fecha de Elaboracion HOCOXXXXX
Usuario XXX XXNXXX XXXXXXX
Proveedarr T
Registro Fiscal
NOTA
Descuentoi XXKKX
Pedimento
Tipe Compra HO0ONRINK
Mo Proyecto
No Cheque Yooaad
Direccion del Proveedor
IMACEDONIO GONZALEZ RAMIREZ
ILA QUEBRADA
|ZONA CENTRO
ISAN MIGUEL DE ALLENDE
iGUANAJUATO
137700
Alm Clave Concepto Cantidad Costo Total  xRecibir
XXXXK  XXXXXKK XXXKOOKKAN XN XXX XXXX XXX XXXXX XXXXX
XXHXK XXXXX
TOTAL'S XXXXX
Movimientas Relacionados
TR Fecha Clave Concepto Salidas Entradas
TOTALES 0 0
COMPRADOR
AUTCRIZO RECIBIO
hutp://www. fonartweb.com/configuracion/Documento_Impresion_Orden.p... 01/10/2014
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hitn 4o, tsantvrhoeay Sae o ke
L Py
.‘.. !“.« l
Lt ;:; ‘
* Numero Tramsaccion  KXXXXRXXXX
Codigo di Arcaso ’XXX?LXX}L%‘{
_ XXEXAKANXX
Fulio KXLKEENAXN
Almacen FEER e e T
Fecha ¢e Elabordion  RARRRIUOX
XUXXRRKIY
Nota
Km Cave Conzento Eatravas Salides  Cesta Total
XXXXXKX  ARFTF MALE FLATA X R HK
XXKGKK AR J00CODDOO00ONNENIONNK v e
XKUY gp RXOODO0CKNRN AKX :;{k 0
OO0 ap F¥IDENERXXNNNXX S
Anases S~ XKy Xy o
XXX an XXX CEXNNOGERNXRX ' - et
vy SRR e dm R
ooy UK, 4
KO0 4n oocoonoecanoniony o
UKL ply 3y e RYRERRRRKKIR KRG e A
XONEXY e SO00000000OENE KX S b5
KROOOMKNENRX - . —

DOCUMZHTDS DE ENTRADA RELACIQRADOS

Decumenta Almzzea (lave Concepto Entrades Salidas

RRXAXXKR KA RRRXRNANRX
EREEELECEELENET RIS o4

XXX

KXEXRRRRRRARRKKNK

KXXRXX

XXXXEDONNXNERNEY
POLEREERAER NI RE AL
RIRXRCXXKHNNNRNRARKNE
JXAXRKK XXX RRARRNNY
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AUTORIZO
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Carta de Instruccion

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

CARTA DE INSTRUCCIONES
PARA EL EMPAQUE DE ARTESANIAS

PUNTO O UNIDAD DE VENTA SOLICITANTE:

FECHA SOLICITUD:

PERSONA QUE LO SOLICITA:

PEDIDO N*
TRASPASOS:
CLIENTE:

DESTINO {pais):

MEDIO DE TRANSPORTE:

EMPRESA TRANSPORTADORA: EL QUE EL CLIENTE SELECCIONE

EMBALAR CADA PIEZA DE MANERA INDIVIDUAL

NO UTILIZAR MATERIAL DE RECICLAJE

ETIQUETA HECHO EN MEXICO EN CADA UNA DE LAS PIEZAS
REJA FUMIGADA CON SELLO VISIBLE

OBSERVACIONES PARA EL EMPAQUE Y EMBARQUE:

FECHA EN QUE EL ALMACEN RECIBE LA TOTALIDAD DEL PEDIDO

FECHA PROGRAMADA PARA INICIAR EL EMPAQUE

FECHA PROGRAMADA PARA TERMINAR EL EMPAQUE

FECHA PARA PROGRAMADA PARA EL EMBARQUE

DE CONFORMIDAD AREA SOLICITANTE.

DE ARTESANIAS.
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA

DE CONFORMIDAD SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y DISTRIBUCION

FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Liberacion de Pedidos

SEDESOL

SECRETARIA DI
DESARROLLO SOCIAL

>4z FONART
’/’){‘ = fuhi'U)N.-\_f: \-’,_‘\J\Lll_‘%\l-\
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

Meéxico, D.F.a__ de de 201__.

Departamento

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ALMACEN GENERAL
PRESENTE

LIBERACION DE PEDIDO No.

Por medio de la presente y de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
Procedimiento para el Empaque y Distribucion de Artesania, se solicita liberar el pedido

para nuestro cliente el cual fue previamente empacado,
asimismo, le solicito proceder a su entrega fisica en
segun lo

establecido en la Carta de Instrucciones.

ATENTAMENTE

Ay Pasen deta Rforma Mo 113 piso
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Constancia de Hechos

Fondo Nacional para el Fomenlo de las Artesanias

CONSTANCIA DE HECHOS

i- INICIO DEL ACTA.- En iz Ciucad de Méxice, Disliito Federal, siendo las ____ horas con ___
minesfos, da’ die _ de  del st Dos i, en ias oficines gue el Almeacén ' :
ubicady en 2l domicilic Avenida . Nunero |, Coloria - Dddice Puatal
. Delegacidn . en e Ciudad de Mexico, Disliie Faderal, se encuentian
prosentes eflay Co_ e su caridoler de Jefe(a) de Departamento del
o . de UEl FONART", quizn se dznbfica con crodencial Oficiat (IFE,
Pasdapoile, elo) nunzry y ellay C. e, oTn osu eamcler ce
de “El FONART", guen se idantifica con credancial Oficial (IFE,

Pasapoife, elc) numero . as’ cema los C.C, y
idertificandose con wredencial Cficial nume-c (IFE. Pasaosere, 21¢.)
v lespeclivamenle, quienas se desempafian actualmenie como: | LEN

calidsd de lestiges de asslencia, adseritas a la Direscidnde _

li.- OBJETO DEL ACTA.- La pesants acla se levanlz para dejar conslancia de os hecnes gue
vuasionaron ¢l dafiade o rola) & 1a artesania prepedad de FONART, coumido of dia de s fecha
de! presentz, presisando tos aclos en mada, fizmpo ¥ lugar, con la finalided de desindar
responsabitidadzs, teniendo conocimiznic de Juienas inervenimos 21 la presenls, gue
aispondremas a2 plena linerdad parz declarar -

ifl.- DECLARACION.- [n usc de la patabra de el {iz). C. quier
ciuamentie sc desempefa comoe Jefe(a! deof Departamentc de | de |z Lireccion de
dz "Fi TONART", y quz cuerta con demicilio particuiar en Celle e Numera
__ Colona C.P. . Delegazidn ., 2n iz Ciuzad d2 Méxica, Distrie
federal, decara. que cn gjercicic ce SUs funcionas. el diz
.- DECLARACION.- Fn uso de Ia palebra =1 (ia) C. . quier
aclualnente s2 deselipena como , cn ¢l Departamenta ce
Amacén da Distribucion de Attesanias da la Diraecicn de de "=l FONART" v que
cuenta cer domiciio particular en Calle  Nurmern | Coloniz GP.
Delagacion_ . en el Estado de Meévico, deciara: que en merseoe ¢ sus funciones, 2

illa
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Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias

CONSTANCIA DE HECHOS

V.- TESTIGO DE ASISTENCIA.- Enn uso da ia palabra de el{ia) £
que acluamenie se desempena coing

, adscrita al Jepartamentc de
ce fa Direcoon de “& FONART". con domiciic parlicudar en

Calle . Numaro ____, Coonia __ - Codigo Fesial ., Munigipic de

quo

iibre v espontancarente, siando foce lo qua desen manilestar

cn ol Estaco de México, declara’ Ques en relacion a log presanies heches manifiesia
toda vez que la han vertido

V.- TESTIGC DE ASISTENCIA.- En use de la palabuz ce elfla) ©
quc actualmente 52 desompeda come
_de la Direczian

. adseriie al Depanamenic e
de "El FONART" =zen domicilic particular an

Caly: , Numero , Colonia , Cadigo Pastal . Munizipic de
R S — - [

lizrz v espentascam

ohie siendo tedo le que deses manifesiar.

an el Esiado de Méxice, dectara: Que &n relacion a los presanles hechics manifiesla
Wwea var qua o oaan verlido

Vil.- CIERRE DEL ACTA.- No habiznde ctro asunic o diigencia que desahogar en esle momenio,
se ciera la presente constancia de heches & las horas cel diza __ de _____ del dos ml
___firmarco previa igctura ¢ impuestos de su alcance y valor lzgal los que er ells infervnizron

CONSTE.

DECLARANTES

C. XICOMNXRION X000

Jefe(a) Departamento de___ "EL FONART" “EL FONART"

TESTIGOS DE ASISTENCIA

G XXXN0GININNO XXX XXX KX

c. RREXAXANRK KK LXK R RARRKEAXKELX

VIEL FONART? “EL FONART"

T XEXXRERKKOOKXXXHNR KL
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Lista de Empaqu

e

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
Calle: Sicomore No.14, Col. Ampliacidn de! Ges
Deg. Azcapntzalco CP. 02570 Méxice DF.

REC. FNF740528-TQC
100% MEXICO HECAD A MANG

LISTA DE LMPAQUE
DESTIRG XXXXXX (1) -
CLAVE CODIGO GESCRIPCICK CDAL ORIGEN/ | OBSFRVACION | CTO | TOTAL | CANA
_\pFNTIFICAC-ON | (CCDE Q | CRIGIN MERC. Usd usy !
Xk () RXXOOOLR OO0 (2 X Mix X (%)
oy SRR OOOECAROXCE KRR, X M X
ik SRR ROOO0N 0 q WEX X
vy X ERNO XKD MEX
X SO KRKIEO0K X MK K
XKL RUOCOUCKOUX KUK CLRNX ;- MEX bt
X
CAIAN XXX S}
PESOAWEIGHT XXX {50
YOLUMEN: XXXX (7
INSTRUCTIVO:

{1) DESTINO: nombre o destina del pedido
(2 CODIGO: ¢6digo de artesania Fonart
{ 3) DESCRIPCION: nembre can que se describe laartesania.
{4) CANTIDAD: total de piczas a enviar en el empaque
(5) CAJA: numera de caja o de paquete
( 6 JPESO: peso total dela caja o producto
( 7 ) VOLUMEN: dimensiones de la caja o paquete
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/ _/

VI.- SIMBOLOGIA

Representa

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento

se anotara la palabra INICIO y cuando se termine la palabra FIN.

Entrada/Salida: Cualquier tipo de introduccion de datos en la memoria
desde los periféricos “entrada” o registro de la informacién procesada en
un periférico “salida”.

Proceso: Cualquier tipo de operacion que pueda originar cambio de valor,
formato o posicibn de la informacién almacenada en memoria,

operaciones aritméticas de transferencia.

Decisién: Indica operaciones légicas o de comparacion, dando como

posible respuesta “si” 0 “no”, segln 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 informacion; 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 pequefa linea vertical.

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

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

caracteristicas de la accion o actividad.
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Vil.- REGISTRO DE EDICIONES

El Procedimiento denominado: Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén

General.

e Primera edicion (Septiembre de 2010), elaboracion del Procedimiento.

e Segunda edicion (Noviembre de 2015), actualizacion del Procedimiento.

El Procedimiento denominado: Empaque y Distribucién de Artesanias en el Almacén
General del FONART.

e Primera edicidén (Febrero de 2011), elaboracion del Procedimiento.

e Segunda edicion (Enero de 2016), actualizacion del Procedimiento.

VIil.- DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos del Departamento de Compras se encuentra en

resguardo de la Direccidn de Administracion y Finanzas.

La copia controlada esta distribuida de la siguiente manera:

e Departamento del Almacén General.
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IX.- APROBO

El Procedimiento “Recepcion y Control de las Artesanias en el Almacén General” VZG-
PR-DAG-440, fue validado en la Tercera Sesiéon Extraordinaria del COMERI de fecha 14 de
octubre del afio en curso y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 13 de

noviembre de 2015.

El Procedimiento “Empaque y Distribucion de Artesanias en el Almacén General del
FONART” VZG-PR-DAG-450, fue validado en la Cuarta Sesion Extraordinaria del COMERI
de fecha 11 de diciembre de 2015 y aprobado por la Secretaria de la Funcion Publica el 29
de enero de 2016.
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—
r & / ol / (\Zﬁ?’ﬂ“f['@:f’)

Lic. Magnolia Banda Reyes /‘5

Jefa del Departamento del Almacén General
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M. en A. P. Liljana Ro Medina

|

Lic. Andrés Gilberto Araujo Lozano
Director de Administracion y Finanzas
y Presidente del Cornité de Mejora

Regulatoria Interna (COMERI)

A
ional para el Fomento de las Artesanias
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